AciNet Formacao — Formacéo Presencial

Escolinha e MS Office

O Escolinha — Principais Médulos:

e Ficha do Aluno
e AreaPedagdgica
e Facturacdo

e Relatorios

MS Office - Principais Modulos:

Microsoft Windows
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Outlook

Internet
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Consulte o calendario de formagdo em

/[lwww.acinet.pt/Servicos/Brochuras/CalendarioEscolinha2009.p




Programa de Formacao O Escolinha

Apresentacao

O Escolinha é um software direccionado para a gestdo de diversas instituicdes ao nivel de,
Gestdo de Alunos e Candidatos, Gestdo Pedagodgica, Processamento de Mensalidades,
Transformacado de avisos de pagamento em facturas/recibos, Recebimentos parciais e varios
relatorios financeiros, estaticos e administrativos.

Destinatérios

Este curso destina-se a todos os profissionais que tenham adquirido e utilizem este o Escolinha
como seu “instrumento de trabalho.”

Objectivos gerais

Dotar os participantes de conhecimentos tecnoldgicos eficazes capazes de facilitar e garantir
uma qualidade de trabalho utilizando o Escolinha.

Metodologia

As sessbes de formacdo envolvem um intercalar de teoria e pratica com exercicios praticos,
acompanhado e apoiado pelo formador.

Duracéo

8 h/ 1 dia por semana

Data de realizacéo

Ver calendario de Formacgédo 2009 em: http://www.acinet.pt/Servicos/Brochuras/CalendarioEscolinha2009. pdf
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Médulos

e Fichado Aluno
Pré — Requisitos:
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows e Office na Optica do utilizador.
Objectivos

No final deste moédulo de formacéo, os formandos ficam aptos a conhecer, configurar e
manusear a Ficha de Aluno do Escolinha.

Topico a abordar:

e Dados do aluno
e Ficha de saude
e Candidatos

Duragéo: 2 h

e Area Pedagodgica

Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows e Office na Optica do utilizador.
Objectivos

No final deste médulo de formacao, os formandos ficam a criar e manusear a Area Pedagdgica
do Escolinha.

Topico a abordar

Gestdo de Turmas

Gestéo de Faltas

Gestéo de Disciplinas

Gestdo do Ano Lectivo e Avaliacdes

Duragéo: 2 h
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e Facturacéo

Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows e Office na Optica do utilizador.
Objectivos

No final deste moédulo de formacdo, os formandos ficam aptos a conhecer, configurar e
manusear a area de facturacdo do Escolinha.

Topico a abordar:

Gestéo e Processamento de Mensalidades
Pagamentos

Facturacédo e Documentacao

Recibos

Duragéo: 2 h

e Relatérios
Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows e Office na Optica do utilizador.
Conhecimentos basicos do Escolinha.
Objectivos

No final deste mddulo de formagédo, os formandos ficam aptos a conhecer, e configurar e
relatérios no Escolinha.

e Topico a abordar:

e Tipos de relatdrios

e Insercdo de Dados para Relatérios
e Filtros

Duragéo: 2 h




Programa de Formagao Microsoft Office

Apresentacao

O Microsoft Office baseia-se num conjunto de programas e aplicacbes que actualmente o
mercado de trabalho e mundo empresarial requer quase como que seu “objecto pessoal”. Com
este Curso, a AciNet Formacéo prepara todos os profissionais que se queiram destacar pelo
seu conhecimento e facilidades de utilizacdo e manuseamento destes softwares, dando-lhes

uma satisfacéo garantida de qualidade de trabalho.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais que utilizam o Office e as tecnologias de
informacéo no seu dia a dia.

Objectivos gerais

Dotar os participantes de conhecimentos tecnoldgicos eficazes capazes de facilitar e garantir
uma qualidade de trabalho utilizando estas ferramentas na 6ptica do utilizador.

Metodologia

As sessbes de formacdo envolvem um intercalar de teoria e pratica com exercicios praticos,
acompanhado e apoiado pelo formador.

Duracéo

24 h/ 3 dias por semana

Data de realizacéo

Ver calendario de Formagé&o 2009 em: http:/iwww.acinet.pt/Servicos/Brochuras/CalendarioG TT2009.pdf
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Médulos

e Microsoft Windows
Pré — Requisitos:
Sem pré-requisitos
Objectivos

No final deste moédulo de formacdo, os formandos ficam aptos a conhecer, configurar e
manusear o Sistema Operativo Windows.

Topico a abordar:

O funcionamento do Sistema operativo Windows
Configuracéo e instalacéo

Personalizacdo do ambiente de trabalho

Barras de ferramentas

Ficheiros e atalhos

Pastas e directorias

Navegar e manusear o Windows

Duracéo: 4 h
e Microsoft Word:
Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema operativo Windows na éptica do utilizador
Objectivos

No final deste mddulo, os formandos ficam aptos a criar e manusear documentos de texto bem
como a editar e alterar os ja existentes.

Topico a abordar

Ambiente de trabalho do Word

Personalizacéo e configuragédo das barras de ferramentas do Word
Edicdo e formatacdo de texto

Insercéo e formatacéo de tabelas

Insercao e configuracdo de imagens e formas automaticas
Cabecalhos e rodapé,

Envelopes, cartas e Etiquetas

Impresséo e configuracao de impressao normal e em série.

Duragéo: 4 h
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e Microsoft Excel
Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows na Optica do utilizador.
Objectivos

No final deste mddulo os formandos ficam aptos a criar, editar, personalizar e manusear folhas
de calculo do Excel, bem como alterar as ja existentes.

Topico a abordar:

Ambiente de trabalho do Excel

Células e blocos de células

Renomear, mover, copiar e eliminar folhas de célculo

Formatacao e personalizagéo de células, tabelas e seus contetidos
Célculos e formulas

Formatos de contetidos de células

Personalizagéo e configuracdo de area de impressao

Impresséo de folhas de calculo

Duragéo: 4 h
e Microsoft PowerPoint
Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows na Optica do utilizador.
Objectivos

No final deste médulo, os formandos ficam aptos a criarem uma apresentacdo em PowerPoint,
utilizando as ferramentas basicas e essenciais de multimédia.

Topico a abordar:

Ambiente de trabalho do PowerPoint

Configuracéo e Personalizacéo das vistas de apresentacdo
Personalizacdo de Slides

Layouts e esquemas de apresentacao

Insercao de video e som

Animacéo e configuracdo de apresentacdes

Tempo e regularizacdo do tempo de apresentagéo
Impressao e tipos de impresséo

Duragéo: 4 h

AciNet — Sistemas e Tecnologias de Informagéo




e Microsoft Outlook
Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows na oOptica do utilizador.
Objectivos

No final deste mddulo, os formandos estardo aptos a configurar, manusear e utilizar o Outlook,
como o seu servico de e-mail e gestor de contas de correio electronico.

Topico a abordar:

Noc0es basicas e funcionamento de servicos web
Ambiente de trabalho do Outlook

Configurar e personalizar o Outlook

Contas de correio electrénico no Outlook
Assinaturas e avisos de recepc¢édo de e-mail’s
Inserir, gerir e criar grupos de contactos

Pastas e arquivos de e-mail

Agenda e notas

Marcadores de e-mail

Impressao e configuracdo de impresséo de e-mail

Duracéo: 4 h
e Internet
Pré — Requisitos
Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows na 6ptica do utilizador.
Objectivos

No final deste modulo, os formandos estardo aptos a configurar, manusear e utilizar a Internet
varios tipos de browsers.

Topico a abordar:

Nocoes basicas de World Wide Web
Navegacao na Web

Browsers e sua configuracéo

Busca / procura

Downloads

Segurancga e configuragéo

Duragéo: 4 h
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Programa de Formagdo SQL SERVER 2008

(Para Administradores do Escolinha)

Pré — Requisitos

Conhecimentos basicos do Sistema Operativo Windows na 6ptica do utilizador.
Conhecimentos basicos de Office na Optica do utilizador.

Conhecimentos basicos do Escolinha.

Objectivos

No final deste modulo, os formandos ficam aptos a descrever e utilizar as fungdes basicas do
SQL SERVER 2008.

Topico a abordar:

e NocOes basicas de SQL
¢ Funcionalidades de Transact SQL
e Dados nédo Relacionais e Relacionais

Duracéo: 8 h

Para mais informacdes, preco e inscri¢cdes, contacte a AciNet Sistemas e Techologias de
Informacédo (Contactos na primeira pagina).
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