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DIGITALIZAÇÃO E TRATAMENTO 
DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos 
para compreender as características dos 
documentos de arquivo eletrónicos, bem 
como a diferenciação do documento 
tradicional e eletrónico.

Conteúdos

Visualização, Impressora;
Cadeia de digitalização;
OCR - Reconhecimento Ótico de Caracteres;
Microfilme & Imagem Digitalizada;
Suportes e tratamento de Imagem;
Requisitos para a gestão de documentos 
eletrónicos;
Sistema de Gestão de Documentos 
Eletrónicos vs. Sistema de Gestão de 
Arquivo;
Transferência/substituição de suporte;
Digitalização no Sistema Eletrónico de 
Gestão de Documentos;
Assinatura Digital.

Duração
14 horas

Objetivos

Que os participantes conheçam e explorem 
as funcionalidades e potencialidades para o 
trabalho colaborativo, potenciando a 
utilização do MS Outlook.

Conteúdos

Partilha e gestão da informação;
Partilha e gestão de calendários;
Partilha e gestão de contactos.

Duração
8 horas

MICROSOFT OFFICE ACCESS
FERRAMENTAS COLABORATIVAS:
OUTLOOK PARTILHA E GESTÃO

Objetivos

O curso será organizado de forma modular, 
com aulas presenciais, composto por 
módulos com conteúdos estabelecidos. 
Esta organização permite escolher os 
objetos de aprendizagem a incluir em cada 
um dos módulos da formação, sendo assim 
possível ministrar a formação à medida.

Conteúdos

Módulo I - Bases de dados; 
Módulo II - Microsoft Access;
Módulo III - Tabelas;
Módulo IV - Importação; 
Módulo V - Relações;
Módulo VI - Consultas;
Módulo VII - Formulários;
Módulo VIII - Relatórios;
Módulo IX - Comandos Especiais e 
utilitários.

*Em modalidade INOVE TIC

Duração
35 horas
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MICROSOFT OFFICE EXCEL

Objetivos

O curso será organizado de forma modular, 
com aulas presenciais, composto por 
módulos com conteúdos estabelecidos. 
Esta organização permite escolher os 
objetos de aprendizagem a incluir em cada 
um dos módulos da formação, sendo assim 
possível ministrar a formação à medida.

Conteúdos

Módulo I - Consolidação de conceitos;
Módulo II - Funções do excel;
Módulo III - Ilustrações e gráficos; 
Módulo IV - Análise integrada de dados no 
excel;
Módulo V - Ferramentas de análise, macros 
e personalização do excel.

*Em modalidade INOVE TIC

Duração
35 horas

Objetivos

O curso será organizado de forma modular, 
com aulas presenciais, composto por 
módulos com conteúdos estabelecidos. 
Esta organização permite escolher os 
objetos de aprendizagem a incluir em cada 
um dos módulos da formação, sendo assim 
possível ministrar a formação à medida.

Conteúdos

Módulo I - Conceitos Básicos;
Módulo II - Formatações; 
Módulo III - Adicionar objetos; 
Módulo IV - Importação de Objetos; 
Módulo V - Efeitos e animações; 
Módulo VI - Modelos;
Módulo VII - Exportação e impressão.

*Em modalidade INOVE TIC

Duração
35 horas

MICROSOFT OFFICE WORDMICROSOFT OFFICE POWERPOINT

Objetivos

O curso será organizado de forma modular, 
com aulas presenciais, composto por 
módulos com conteúdos estabelecidos. 
Esta organização permite escolher os 
objetos de aprendizagem a incluir em cada 
um dos módulos da formação, sendo assim 
possível ministrar a formação à medida.

Conteúdos

Módulo I - Conceitos básicos;
Módulo II - Formatação;
Módulo III - Ferramentas;
Módulo IV - Estrutura; 
Módulo V – Impressão.

*Em modalidade INOVE TIC

Duração
35 horas
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PACOTE OFFICE: ACCESS; WORD; 
EXCEL; POWERPOINT

Objetivos

Pacote incluindo ferramentas do Microsoft 
O�ce (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, 
MS Access).

Conteúdos

Após diagnóstico, a distribuição das horas 
do pacote por ferramenta informática é 
feita pelo cliente, de acordo com as suas 
necessidades e interesses.

*Em modalidade INOVE TIC

Duração
35 horas
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