CURSO AVANCADO
GESTAO DO TEMPO

E PRODUTIVIDADE
NO CONTEXTO

DE TRABALHO

49 HORAS (16 HORAS SINCRONAS E
33 HORAS ASSINCRONAS)

MAIS VALIAS: Aplicar ferramentas informaticas
associadas a automacao de tarefas, rotinas e fluxos de
trabalho, diminuicao de erros, integracao de equipas,
comunicacao e gestao de projetos; Desenvolver
competéncias de base no manuseamento de aplicacoes
correntes de escritorio, e-mail e comunicacao web.
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PLANO CURRICULAR

SISTEMAS OPERATIVOS UTILITARIOS COMPLEMENTARES
- Sessao de abertura

- Antivirus - procedimentos de instalacao e configuracao
- a) Software de detecao de virus

- Compactacao e descompressao de ficheiros

- a) Utilitarios de compressao de informacao;

PROCESSADOR DE TEXTO

- Sessao de acompanhamento

- Processador de texto - introducao

- a) Janela principal

- b) Insercao de texto (teclado)

- ¢) Modos de visualizacdo basicos

- d) Ajuda

- Operacoes basicas

- a) Criacdo, gravacao e abertura de documentos
- b) Selecdo de texto

- ¢) nulac3o e repeticdo de acoes

- Formatacoes

- a) Formatacdes globais do documento

- b) Formatac&o do tipo de letra

- ¢c) Formatacdes de paragrafo

- d) Utilizacdo das tabelas pré-definidas

- e) Criacao de listas

- f) Limites e sombreados

- Edicao e revisao de texto

- a) Multiplos documentos abertos

- b) Cépia do texto

- ¢] Verificacao ortogréfica

- d) Comando “localizar e substituir”

- Impressao

- a) Impressao de documentos, envelopes e etiquetas
- Tabulacoes, tabelas e colunas

- a) Definir tabulacdes

- b) Criacdo, modificacdo e formatacdo de tabelas
- ¢) Divisao do texto em colunas

- Melhorar o aspeto visual

- a) Simbolos

- b) Caixas de texto

- ¢) Desenho, importacdo de imagens, insercao de
formas automaticas

- Documentos longos

- a) Quebras de pagina e de selecao

- b) Cabecalhos e rodapés

- ¢) Estilos

- Percorrer o documento rapidamente

- a) Divisao do ecra

- b) Marcadores e referéncias cruzadas

- c) Legendas e notas de rodapé

- d) Criacdo de indice

- e) Destaques

- f) Visualizacdo do mapa de um documento
- g Juncao de documentos;
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UTILITARIO DE APRESENTACAO GRAFICA

- Apresentador grafico - conceitos gerais

- a) Caracteristicas

- b) Ferramentas

- ¢) Apresentacdes graficas

- Insercao e edicao de documento modelo

- a) Criacao de dispositivos padrao (master)

- b) Insercao e formatacdo de texto

- ¢) Opc¢oes de impressao

- d] Ferramentas de texto, desenho e gréficos
- e) Efeitos especiais

- 1) Animacédo de textos e objetos

- 2) Associacao de sons

- 3) Transicoes - Efeitos de passagem de dispositivos
- f) Difusao de dispositivos

- Sessao de Acompanhamento;

GESTAO DE CORREIO ELETRONICO E PESQUISA DE
INFORMACAO NAWEB

- Sessao de acompanhamento

- Gestao eletrénica de documentos

- a) Agenda eletrénica

- b) Correio electrdnico

- ¢) Organizacdo de pastas e indexacao dos documentos
electrénicos

- Mensagens eletronicas

- a) Criacao

- b) Envio e recepcao

- ¢J Arquivo

- e) Reencaminhamento

- f) Eliminacao

- Métodos e técnicas de pesquisa avancada na web;

GESTAO DO TEMPO

- Técnicas individuais de trabalho
- Planeamento de tarefas

- Desperdicadores de tempo

- Agenda tradicional

- Agenda electrénica

- Delegacao eficaz;

CONTINUA NA PROXIMA PAGINA



PLANO CURRICULAR

FOLHA DE CALCULO MEIOS DE COMUNICACAO DIGITAL

- Folha de calculo - conceitos gerais - Comunicacao online

- a) Elementos principais - a) Novos habitos de comunicar

- b) Ambiente de trabalho - b) Novos Meios Digitais vs Meios Tradicionais
- Ficheiros e folhas de calculo - ¢) Cross-Media (Integrar diferentes meios)

- a) Abertura de ficheiros - Novos habitos online dos consumidores

- b) Gravacao de ficheiros - a) Processo de compra

- ¢ Utilizacao simulténea de ficheiros - b) Consumidor atualizado e informado

- d) Acesso aos ultimos ficheiros utilizados - ¢) Consumidor participativo na comunicacao (online) da emprese
- e} Alteracdo do nome e da posicdo de uma folha - Instrumentos de comunicacao online

- Células - a) Site

- a) Insercao e edicdo de texto em células - b) Banners

- b) Selecao de um conjunto de células - ¢) Pop-ups

- ¢) Movimentacao rapida de células -d) CRM

- d) Insercao de células - e) Emails

- e] Copia e eliminac3o de células - f) MSM - Chat de conversacéo

- f) Preenchimento automatico - g) Foruns

- g] Formatacao do texto das células - h) Comércio eletrdnico

- Formatacao de linhas e colunas - Novas ferramentas da comunicacao

- a) Selec3o, insercdo e eliminacdo de linhas e colunas - a) SMS

- b) Largura de coluna e altura de linha - b) MSM

- ¢) Omissao e visualizacdo de colunas - ¢) Marketing viral / Marketing one to one

- Féormulas - Novos canais de comunicacdo / os media sociais
- a) Referéncias absolutas e relativas - a) 0 Novo paradigma da comunicacdo

- b) Formulas associadas a célculos - Importancia das redes sociais na comunicacao
- Impressao de folhas de calculo - a) Redes sociais horizontais e verticais

- a) Definicdo da area a imprimir - Sessao de encerramento;

- b) Pré-visualizacdo da impressao

- ¢] Cabecalho e rodapé

- d) Margens

- Funcoes

- a) Funcaes financeiras

- b) Funcdes estatisticas

- ¢) Edicdo de funcées

- Gréficos

- a) Tipos de gréficos

- b) Insercao de dados para graficos

- ¢) Edicao

- Desenho

- a) Criacao de desenhos e caixas de texto
- b) Movimentacéao e reunido de objetos
- Listas de ordenacao e filtros de dados;

GESTAO INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS
- Bases de Dados (Excel e Access)

- PDF

- Digitalizacao;
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DOCENTES

LUiS GRACA

Licenciado em Relacdes Publicas pela Universidade Fernando Pessoa. Formador

desde 1998 com vasta experiéncia formativa em varias acoes de formacao nas areas da
informatica, relacoes publicas, turismo, redes sociais, fotografia, formacao pedagdgica
inicial de formadores, gestao da formacao, Ensino a distancia tendo desempenhado o
papel de formador nas seguintes entidades: Bosch; M Coutinho; Colep; Espaco Atlantico,
I Associacdo para a Escola Superior de Biotecnologia da Universidade Catolica; Silampos;
Universidade do Minho, Faculdade de Nutricao da Universidade do Porto, entre outras.
Foi responsavel pelo desenvolvimento do ensino a distancia em diversas entidades.
Atualmente é gestor de formacao, responsavel pelo departamento de EAD e Relacdes
Publicas do Instituto CRIAP, coordenador responsavel pela criacao e dinamizacao do
ciclo de webinarios e do sistema de livestreaming.

JOSE RENDEIRO

Formador independente (Actual Training, CM Azambuja, Psiporto, Significado,
Sindicato de Quadros Técnicos do Estado), nas &reas de Aprovisionamento, Logistica,
Gestao de Stocks, Excel, Financas e Contabilidade. Coordenador de Formacao SAMA
(Coaching, Team Building, Gestao do Tempo e Organizacao Pessoal, Atendimento

ao Publico, Arquivo Digital]. Consultor na Rockstead, Ltd. (Auditoria da Funcao de
Recuperacao de Crédito em Incumprimento, Auditoria de CArteiras NPL, Avaliacao
de Risco).

JOAO LEITE

Psicélogo (Universidade do Porto). Colabora como consultor/formador com varios
tipos de organizacdes (empresas, hospitais, associacdes empresariais, cdmaras

de comércio e indUstria, unidades de saude familiar, universidades) em territdrio
nacional (continente e ilhas) e Africa (Cabo Verde, Mocambique). O percurso
profissional que tem feito € composto por diversas experiéncias de trabalho e
aprendizagem em registos diferentes. Neste momento, e desde 1990, encontra-se a
prestar servicos para todo o tipo de organizacoes.
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