Aplicacoes de Escritorio

OBJECTIVOS

No final da acgdo os participantes deverao ser capazes de:

F Elaborar cartas, documentos, relatorios e outros documentos;
b Identificar e executar comandos e operagdes de elaboracdao e edicdo de
folhas de céalculo;

DESTINATARIOS / PERFIS PROFISSIONAIS

Activos empregados ou desempregados, que pretendam desenvolver
competéncias em alguns dominios de ambito geral ou especifico, com
escolaridade obrigatdria, mas que nao tenham completado o 12° ano.

METODOLOGIA

Eminentemente participativa, com recurso a trabalhos de grupo e estudo de
casos. Os exercicios praticos recorrerdo a experiéncia e actividade dos
participantes.

DURACAQ

50 horas
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