GTT - Principais Médulos:
* Recursos Humanos
» Comercial

» Administrativo

» Financeiro

» Administracdo do Sistema
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Formacédo Presencial

MS Office - Principais Modulos:
u » Microsoft Windows
» Microsoft Word
u » Microsoft Excel
» Microsoft PowerPoint
» Microsoft Outlook
 Internet

Para administradores do GTT:

A SQL SERVER 2008:

;@  Nogoes Basicas de SQL
Moo, » Funcionalidades de Transact SQL
SQL Server2008 « Dados néo relacionais e relacionais
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|, Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais de Recursos
Humanos e ETT’s, que tenham adquirido e utilizem este software
como seu “instrumento de trabalho.”

Objetivos Gerais

Dotar os participantes de conhecimentos tecnologicos eficazes
capazes de facilitar e garantir uma qualidade de trabalho
utilizando o GTT onde se pode calcular uma tarifa horaria e
responder claramente aos encargos sociais contemplados nas
propostas.

Dotar os participantes de conhecimentos capazes de fazer a
selecdo de Recursos Humanos para o pedido e emitir o contrato
de trabalho/utilizacao.

Metodologia

) As sessdes de formacao envolvem um intercalar de teoria e pratica
com exercicios praticos, acompanhado e apoiado pelo formador.

Duracao
64h / 8 dias

Data de realizacao

Ver calendario do ano corrente
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‘Topicos a abordar:

» Consulta de Curriculos
+ Pesquisa de Recursos Humanos

Duracao: 16h
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| --|gffért=e-;manu$ear”na-GT TT.o.':fI:‘v!éduIa Comercial.

~ Tépicos a abordar:

» Consulta de Clientes
» Etiquetas de Clientes
» Horarios

« Tarifas

*» Propostas

+ Pedidos

» Agenda Comercial

Duracao: 12h
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s formandos ficam aptos a
T' o Médulo |

Tépicos a abordar:

+ Contratos (Trabalho / utilizacao)

+ Controlo de Ocorréncias

» Folhas de Horas

» VVencimentos

s Pré-Faturacao (processamentos de folhas de horas)
» Pré-Faturacédo (documentos)

» Qutros Documentos (FAC, NC, ND)

+ Liquidagéao de Documentos

» Liquidacédo Externa (vencimentos, faturacao, etc...)

Duracao: 24h
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--|gﬁr?e-;manu$éar"na GT TT.o.':fMéduIa Financeiro.

~ Tépicos a abordar:

» Gestao e Manutencao de Contratos
« Folhas de Horas

» Fechos

« Recibos de Vencimento

« Transferéncias Bancarias

+ Declaracoes

Duracao: 8h
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| nafd‘eﬁte méaulo,. 0s farmandos estardo aptos a confic igurar
e administrar o GTT.

Topicos a abordar:
« Criar Contas e Permissdes de Utilizadores

» Configuracao e Operacdes com Documentos Processados e
Outros.

» Backup's e Base de Dados

Duracéao: 8h
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( _ nuseamento destes softwares dandoﬂ'l hes uma
satisfacdo garantida de qualidade de trabalho.

Destinatarios

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

Objetivos Gerais

Dotar os participantes de conhecimentos tecnologicos eficazes
capazes de facilitar e garantir uma qualidade de trabalho
utilizando estas ferramentas na o6tica do utilizador.

Metodologia

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

Duracao
24h / 3 dia por semana

Data de realizacao

Ver calendario do ano corrente
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+ O funcionamento do Sistema operativo Windows
» Configuracao e instalacao

+ Personalizagao do ambiente de trabalho

« Barras de ferramentas

» Ficheiros e atalhos

» Pastas e diretorias

» Navegar e manusear o Windows

Duracgdo: 4h
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cdo, os formandos f flcarn aptos a
os de texto bem como a editar e

alterar os ja existentes.
Topicos a abordar:

« Ambiente de trabalho do Word

. Persgnahzagau e configuracao das barras de ferramentas do
Wor

» Edicao e formatacao de texto

» Insercéo e formatacao de tabelas

» Insercao e configuracdo de imagens e formas automaticas
+» Cabecalhos e rodapé

» Envelopes, cartas e Etiquetas

» Impressao e configuracdo de impressao normal e em série.

Duracao: 4h
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Gdo, os formandos ficam aptos a
criar, editar, personalizar e manusear folhas de célculo do Excel,
bem como alterar as j4 existentes.

Topicos a abordar:

« Ambiente de trabalho do Excel
+ Células e blocos de células
« Renomear, mover, copiar e eliminar folhas de calculo

» Formatacdo e personalizacao de células, tabelas e seus
conteudos

+ Célculos e formulas

» Formatos de contetdos de células

» Personalizacao e configuracao de area de impressao
» Impressao de folhas de calculo

Duracao: 4h
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o*-de;fermat;éo os formandos ficam aptos a
uma apresentacdo em Powerpoint, utilizando as
ferramentas basicas e essenciais de multimédia

Topicos a abordar:

« Ambiente de trabalho do PowerPoint

» Configuracdo e Personalizacdo das vistas de apresentacao
« Personalizacdo de Slides

+ Layouts e esquemas de apresentacao

» Insercdo de video e som

» Animacao e configuragdo de apresentagdes

» Tempo e regularizacao do tempo de apresentagao

» Impressao e tipos de impressao

Duracao: 4h
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ﬂ 6dulo, os formandos estardo aptos a configurar,
anusear e utilizar o Outlook, como o seu servigo de e-mail e
estor de contas de correio electronico.

Topicos a abordar:

» Nogbes basicas e funcionamento de servicos web
» Ambiente de trabalho do Outlook

+ Configurar e personalizar o Outlook

» Contas de correio electronico no Outlook

» Assinaturas e avisos de rececdo 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 impressao de e-mail

Duracao: 4h
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Topicos a abordar:

+ Nocoes basicas de World Wide Web
* Navegacgdo na Web

* Browsers e sua configuragéo

» Busca / procura

» Downloads

+ Seguranca e configuracéo

Duracao: 4h
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Programa de Formacg

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

Topicos a abordar:

» Nocoes basicas de SQL
» Funcionalidades de Transact SQL
» Dados nao Relacionais e Relacionais

Duracao: 8h

Para mais informacoes, prego e inscrigoes, contacte a AciNet Sistemas e
Tecnologias de Informacao
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