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Curso de Informática na Ótica do
Utilizador

Word, Excel, PowerPoint, Inteligência Artificial e Copilot

Duração
20 horas
10 sessões de 2h

Modalidade
Presencial

Destinatários
Utilizadores que pretendem melhorar
competências digitais

Apresentação do curso
O Curso de Informática na Ótica do Utilizador destina-se a todos os interessados em desenvolver
competências práticas na utilização das principais ferramentas informáticas: Microsoft Word, Microsoft
Excel e Microsoft PowerPoint.

Ao longo da formação, os participantes irão aprender a criar, editar, organizar e apresentar informação
de forma eficaz, utilizando ferramentas essenciais para o contexto pessoal, académico e profissional.

Objetivos
• Criar, editar, formatar e imprimir documentos em Word.
• Organizar dados e construir folhas de cálculo em Excel.
• Utilizar fórmulas essenciais, atalhos e ferramentas práticas do Excel.
• Criar apresentações profissionais em PowerPoint.
• Integrar texto, imagens, objetos e informação de outras aplicações.
• Gravar documentos e apresentações em PDF e vídeo.
• Utilizar ferramentas de Inteligência Artificial e Copilot como apoio à produtividade.

Programa
Módulo Duração Conteúdos principais

1. Microsoft Word 8 horas Criação, edição e impressão de documentos;
formatação de texto; tabelas; imagens e objetos;
cabeçalhos e rodapés; limites, sombreado, quebras de
página e secção; margens; texto em colunas;
exportação para PDF.

2. Microsoft Excel 8 horas Ecrã inicial; livros e folhas de cálculo; criação, edição e
formatação de dados; principais ferramentas; notas e
comentários; impressão; fórmulas essenciais; teclas de
atalho; folha de orçamento pessoal; utilização de IA e
Copilot.

3. Microsoft
PowerPoint

4 horas Criação e organização de diapositivos; integração de
documentos, imagens e objetos; efeitos e animações;
navegação; apresentações multimédia interativas;
gravação em vídeo; exportação para PDF; impressão e
configuração de slides; utilização do Copilot.

Novidade: IA e Copilot
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A formação inclui uma introdução prática à utilização de ferramentas de Inteligência Artificial e
Microsoft Copilot, demonstrando como estas soluções podem apoiar a criação de documentos, a
organização de dados, a preparação de apresentações e o aumento da produtividade.

Local e contactos
Morada Praça Ordem de Cristo nº 7, Loja nº 21 - Centro Comercial do

Chapim
Odivelas, 2675-597, Portugal

Email infokids.com.pt@gmail.com

Website https://kids.com.pt

Telefone 91 818 70 95
Chamada para a rede móvel nacional

Transportes públicos https://moovitapp.com/index/pt/transportes_p%C3%BAblicos-Casal_Do_Chapi
m-Lisboa-site_14977806-2460

Investimento e campanhas
Aulas presenciais individuais 340€

Campanha de verão 10% de desconto - 306€ até 12 de setembro de 2026.

Campanha para duplas Traga um amigo e ambos beneficiam de 30% de desconto.
Válida para aulas presenciais em grupo de 2 alunos.
Campanha não cumulativa com outras campanhas em vigor.

Inscrições abertas. Formação prática, presencial e orientada para resultados.


