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INSTITUTO

CEJAM

conecta

0O CEJAM Conecta term como foco capacitar, instruir e desenvolver,
principalmente os jovens, mas também outros interessados
das comunidades do entorno das unidades de saude sob
gerenciamento do CEJAM.

O programa prepara para o mercado de trabalho, estimula
a cidadania e promove desenvolvimento pessoal e social, através
de capacitagdes, treinamentos, workshops, palestras e rodas
de conversa.

Oferecemos opcdes de formacdao nas modalidades EAD
e presencial, para que vocé tenha flexibilidade e possa escolher
a melhor forma de se desenvolver.

Outra forma de se envolver é se tornar um Embaixador Conecta,
nesta modalidade vocé recebera capacitacao especial para
representar o programa, podendo optar por desenvolver atividades
voluntarias como: monitor de turmas, apoio administrativo para
o polo, divulgagao e suporte para os estudantes.

Para mais informagaoes, visite nosso site.




@ INSTITUTO
O Instituto CEJAM, idealizado pelo Dr. Fernando Proenca
de Gouvéa (in memoriam), é uma organizagao sem fins lucrativos
criada em fevereiro de 2010 para desenvolver, coordenar

e orientar programas, projetos e campanhas sociais/educativas
em municipios de atuacao do CEJAM.

Alinhadas com os objetivos do desenvolvimento sustentavel,
as acdes do Instituto tem como principal foco a Promocgao
de Saude e Prevencdao de Doengas levando conhecimento
a populacao em vulnerabilidade social e fortalecendo a visao,
missao e valores da Instituicao.

Além do CEJAM Conecta, o Instituto CEJAM abre espaco para as
mais diversas agoes e atividades em prol da comunidade em torno
das nossas unidades. Faga parte da nossa rede de voluntarios,
uma oportunidade para se conectar com o que ha de melhor
em vocé e fazer a diferenga na melhora de vida nas comunidades.
Se inscreva pelo nosso site: https://conecta.cejam.org.br/
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Modulo 1

Visao geral do
ecossistema office




Imagine que o Office € como um kit de ferramentas que vocé usa
no seu computador para fazer varias coisas importantes, como
escrever textos, fazer planilhas, criar apresentacdes, organizar
seus e-mails e até mesmo criar bancos de dados. Vamos conhecer
as principais ferramentas desse kit!

Word (processador de texto)

E como um caderno virtual onde vocé pode escrever textos,
cartas, trabalhos escolares, ou até mesmo fazer um convite bonito
para uma festa.

Excel (planilhas)

Funciona como uma super calculadora que te ajuda a organizar
numeros e informacodes. Por exemplo, vocé pode criar uma planilha
para controlar suas despesas ou fazer calculos para a escola.

PowerPoint (apresentagoes)

Imagine que vocé esta contando uma histéria com fotos e textos
em slides. O PowerPoint te ajuda a fazer apresentagdes incriveis,
como aquelas que os professores usam na sala de aula.

Outlook (e-mail e calendario)

E como a sua caixa de correio virtual. Aqui, vocé pode enviar
e receber e-mails, além de organizar seus compromissos e eventos
no calendario.

Access (banco de dados)

Agora, pense emum lugaronde vocé guardainformagdes importantes
de forma organizada, como uma lista de contatos. O Access é como
uma ferramenta que te ajuda a criar e gerenciar esses “armarios”
de dados.

®



Navegacéao e ferramentas comuns:

Isso facilita a realizagdo de tarefas cotidianas, como criar
documentos no Word, preparar apresentacdes no PowerPoint
ou organizar dados no Excel. Com a interface intuitiva do Microsoft
Office, vocé pode ser produtivo e criativo sem dificuldades, tornando
0 uso destas ferramentas uma experiéncia agradavel e produtiva.
Afinal, a tecnologia deve ser uma aliada para simplificar nossa vida,
e 0 Microsoft Office cumpre esse papel com maestria.

Da mesma forma que um bom trabalhador utiliza suas ferramentas
com destreza, um usuario experiente do Office sabe aproveitar
ao maximo as funcionalidades comuns, tornando sua rotina mais
eficiente e produtiva. A familiaridade com os botdes de formatacao,
opcdes de salvamento e copia/cola é essencial para garantir
um fluxo de trabalho fluido e sem contratempos. Assim como
um carpinteiro confia em suas ferramentas para construir uma casa
sélida, o uso consistente dessas funcionalidades no Office ajuda
a construir documentos e apresentacdes de qualidade. Lembre-
se sempre: dominar o basico é o primeiro passo para se tornar
um mestre no uso do Office.

Portanto, o Office € como um conjunto de ferramentas digitais
que te ajuda a realizar diversas tarefas no computador de maneira
pratica e organizada. Cada ferramenta tem sua especialidade,
e todas juntas formam um time poderoso para facilitar o seu dia
a dia no mundo digital.




Modulo 2

Microsoft Word - transformando
palavras em arte




1. Formatacgao de texto e paragrafos

1.1 Arte da apresentacao visual do conteudo

Aqui, estamos falando sobre como deixar suas palavras
bonitas no papel digital. E como escolher a fonte (tipo de letra),
tamanho e cor do texto para torna-lo mais atraente. Por exemplo,
vocé pode usar negrito para destacar titulos e italico para énfase.
Escolher a formatagao certa para suas palavras pode fazer toda
a diferenga na apresentagao do seu texto. Além de fontes, tamanhos
e cores, também é importante considerar a fluidez do texto
e a consisténcia visual. Lembre-se de que a maneira como
vocé apresenta suas palavras pode influenciar na compreensao
e no impacto que deseja causar no leitor.

1.2 Estruturando ideias com paragrafos profissionais

Imagine cada ideia como um bloco de construgdo. Os estilos
de pardgrafos ajudam a organizar esses blocos de uma maneira
l6gica. Por exemplo, usando estilos diferentes para titulos
e paragrafos, vocé cria uma estrutura clara e coesa. Dicas incluem
espagcamento adequado e alinhamento para melhorar a leitura.
Essa organizacdo é essencial para garantir que o leitor consiga
absorver a informacao de forma eficaz. Além disso, ao utilizar
estilos de paragrafos de maneira consistente, vocé da uma
aparéncia profissional ao seu texto. Lembre-se sempre
de revisar e ajustar a formatacdo do seu documento para garantir
que a mensagem seja transmitida de forma clara e agradavel
para o leitor. Ao adotar essas praticas, vocé estara construindo
uma base solida para a sua escrita.
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2. Insergao de imagens e graficos

2.1 Imagens que contam historias

Aqui, aprendemos a adicionar e formatar imagens no documento.
Isso pode ser feito clicando em “Inserir” e escolhendo a imagem
desejada. A formatagado inclui ajustar o tamanho e a posicao
para tornar as imagens visualmente atraentes e relevantes
para o conteudo.

Além disso, é importante lembrar que as imagens devem
ser de alta qualidade para garantir uma apresentagao profissional
do documento. A utilizacdo de legendas e etiquetas também pode
ser uma maneira eficaz de contextualizar as imagens e tornar
a leitura mais dinamica e interessante para o leitor. Nao se
esqueca de verificar se as imagens utilizadas estao de acordo com
os direitos autorais, pois a ética e o respeito pelo trabalho alheio
sao fundamentais em qualquer producdo de conteudo visual.
Com essas dicas em mente, vocé estara pronto para criar
documentos visualmente atraentes e impactantes.

2.2 Infografia e design grafico

Com graficos é possivel visualizar de forma mais clara e dinamica
as informacgdes que deseja transmitir. Ao escolher o tipo de grafico
mais adequado para os seus dados, é possivel destacar tendéncias,
comparar valores e facilitar a compreensdao do publico-alvo.
Além disso, a utilizagcdao de graficos torna o conteiudo mais
atrativo e ajuda a reforgcar a mensagem que deseja comunicar.
Lembre-se sempre de utilizar cores adequadas, legendas
explicativas e uma formatagdo limpa para garantir que a sua
apresentacao seja impactante e eficaz.
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3. Configuragoes de pagina e layout

3.1 Moldando a experiéncia do leitor




4. Ferramentas de revisao e comentarios

4.1 Aprimorando a colaboragao em documentos

Ao utilizar ferramentas de revisdo, vocé esta abrindo espacgo
para aprimorar o seu trabalho por meio da contribuicao de outras
pessoas. Aceitar sugestdes e feedbacks pode enriquecer o conteudo
do seu documento, tornando-o mais preciso e claro. Os comentarios
também sdo uma excelente forma de promover a interagao e troca
de ideias entre os colaboradores, possibilitando um resultado final
mais completo e refinado. Lembre-se, a revisao colaborativa é uma
maneira eficaz de aprimorar a qualidade do seu trabalho e enriquecer
a sua experiéncia de escrita.




5. Criar e formatar tabelas

5.1 Organizacgao inteligente de dados




Microsoft Excel: nUmeros
que contam histodrias




1. Conceitos basicos de planilhas

1.1 Fundamentagao em planilhas eletrénicas

1.2 Organizagao e estruturagao de dados




2. Formulas e fungoes essenciais

2.1 Desvendando a magia das formulas

Agora, vamos entrar no mundo das formulas. Isso é como a magica
por trds dos calculos automaticos no Excel. A féormula basica é
como uma receita: vocé diz ao Excel o que fazer com seus numeros
e ele faz o trabalho por voceé.

Exemplo: se vocé quiser somar seus gastos mensais, vocé usaria
a formula =SOMA(C2:C12) (supondo que os gastos estdo nas células
C2 a C12). O Excel automaticamente adiciona todos estes niumeros
para voceé.

Dica: se vocé quiser saber a média dos gastos, pode usar
=MEDIA(C2:C12). O Excel calcula isso para vocé sem precisar pegar
a calculadora.

Outras formulas muito usadas:

* Subtragao: se quiser saber quanto dinheiro sobrou apds
as despesas, use =CELULA_COM_O_SALDO_FINAL - CELULA
COM_GASTOS_TOTAIS.

* Multiplicagao: para calcular o custo total de um item comprado
vérias vezes, use =QUANTIDADE_COMPRADA * PREGO_UNITARIO.

* Divisao: se quiser distribuir uma quantia em partes iguais, use
=TOTAL_A_SER_DIVIDIDO / NUMERO_DE_PARTES.

* Porcentagem: para calcular uma porcentagem de um total, use
=PORCENTAGEM * TOTAL.

A B C D E F G
j8l  DESPEsAS JANEIRO | FEVEREIRO  MARGO TOTAL

2 |AGUA 50,00 45,00 50,00 145,00 |=S0MA(B2:D2)

3 |z 80,00 90,00 60,00 230,00 =SOMA(B3:03)

4 |TELEFONE 60,00 50,00 75,00 185,00 | =SOMA(B4:D4)

5 |COMBUSTIVEL 150,00 150,00 80,00 380,00 |=SOMA(BS5:D5)

& |MERCADO 400,00 400,00 450,00 | 1.250,00 =SOMA(B6:D6)

7 |EMPRESTIMO 250,00 250,00 300,00 | 800,00 =SOMA(B7:D7)
S SOMA 2.990,00 3 —SOMA(EZ:ET)

9 MiNIMO 145,00 3 =MINIMO(E2:E7)
10 MAXIMO 1.250,00 —-— =MAXIMO(E2:ET)
11 MEDIA 498,33 -— =MEDIA(E2:E7)
12

13 SOMA AGUA E TELEFONE 330,00 3 =SOMA(EZ;E4)
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Dicas para evitar erros
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2.2 Automatizando tarefas com fungées poderosas

Neste topico, vamos descobrir como usar fungdes incriveis
no Excel para fazer calculos automaticamente e tornar nosso
trabalho mais facil.

Apresentacao das fungoes essenciais para analise e manipulagao
de dados: pense nas fungdes como atalhos magicos que realizam
calculos sem vocé ter que fazer cada passo. Por exemplo,
se tivermos uma lista de nimeros e quisermos saber a soma deles,
podemos usar a fungdo SOMA. Ela adiciona todos os numeros
para nos.

Exemplo: se tivermos os numeros 5, 10 e 15 nas células A1,
A2 e A3, podemos escrever =SOMA(A1:A3), e o Excel nos dara
automaticamente o resultado 30.

Dica: existem muitas fungbes uteis, como MEDIA para calcular
a média dos numeros, MINIMO para encontrar o valor mais baixo,
e MAXIMO para o valor mais alto.

Aplicacoes praticas de fungdes para economizar tempo e aumentar
a precisao: as fungbes sao como superpoderes que tornam nosso
trabalho mais eficiente. Se tivermos uma lista grande de nimeros
e precisarmos saber qual € o maior,em vez de olhar para cada numero,
podemos usar a fungdo MAXIMO e descobrir instantaneamente.

Exemplo: se tivermos os numeros 20, 35, 10, 45 e 30, podemos
escrever =MAXIMO(A1:A5), e o Excel nos dird que 45 é o nimero
mais alto.

Dica: as fungdes economizam tempo e reduzem erros, pois o Excel
faz os calculos dificeis para nos.

®



3. Formatagao condicional




4. Graficos e visualizagoes de dados

Neste topico, vamos descobrir como criar graficos para tornar nossos
dados mais faceis de entender.

Contando histérias com graficos: graficos sdao como histérias
visuais. Se tivermos dados sobre vendas ao longo do tempo,
em vez de olhar para numeros em uma tabela, podemos criar
um grafico de linha que nos mostra claramente como as vendas
aumentaram ou diminuiram.

Exemplo: se tivermos os meses de janeiro a dezembro nas células A1
a A12 e as vendas correspondentes nas células B1 a B12, podemos
criar um grafico de linha para ver a tendéncia ao longo do ano.

Podemos até mesmo adicionar cores e elementos visuais ao grafico
paratorna-lo mais atraente e facil de entender. Além disso, os graficos
nos ajudam a identificar tendéncias, padroes e anomalias nos dados
de uma forma muito mais eficaz do que simplesmente examinando
numeros. Eles sdo uma ferramenta poderosa para a visualizagao
de informagdes e podem ser utilizados em diversas areas, desde
apresentagoes de negocios até relatérios académicos. Portanto,
dominar a arte de criar e interpretar graficos pode ser extremamente
util em diferentes cenarios.

Escolha do tipo de grafico adequado para diferentes conjuntos
de dados: dependendo do que queremos comunicar, podemos
escolher entre graficos de barras, pizza, linha, entre outros.
Por exemplo, usamos graficos de barras para comparar quantidades
e graficos de pizza para mostrar a proporcao de diferentes partes
de um todo.

Dica: escolha o tipo de grafico que faz com que seus dados
se destaquem da melhor maneira possivel.
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5. Trabalhar com dados em varias planilhas

Neste topico, vamos aprender como lidar com dados quando
eles estdo espalhados por varias planilhas no Excel. E como organizar
informacdes em diferentes “folhas” para que tudo fique facil
de entender.

O PROCV, que significa Procura Vertical, € uma fungdo muito util
no Excel para buscar dados em uma planilha com base em um
valor de referéncia. Vamos aprender como usar o PROCV para lidar
com varias planilhas de uma maneira facil e pratica.

Exemplo pratico: suponha que vocé tenha uma planilha chamada
“Vendas” com informagbes sobre produtos e suas vendas.
Além disso, vocé tem outra planilha chamada “Produtos”
que contém detalhes adicionais sobre cada produto. Agora,
vocé deseja trazer informacodes especificas da planilha “Produtos”
para a planilha “Vendas”.

Passos para usar o PROCV em varias planilhas
Entenda a estrutura

* Na planilha “Vendas”, vocé tem uma coluna com nomes de produtos.
Digamos que essa coluna seja a coluna A.

* Na planilha “Produtos”, vocé tem uma lista de produtos e suas
informacgdes detalhadas, com os nomes dos produtos na coluna A.

Identifique a informacao desejada

* No exemplo, vamos supor que vocé queira trazer o preco de cada
produto da planilha “Produtos” para a planilha “Vendas”.

Use o PROCV

* Na célula onde vocé quer que o prego apareca na planilha “Vendas”,
vocé usara a fungcao PROCV:

=PROCV(A2, Produtos!A:C, 3, FALSO)

@



* Isso significa

+ A2: este € o nome do produto na planilha “Vendas”. O PROCV
ira procurar por esse valor.

* Produtos!A:C: aqui, vocé especifi ca a planilha “Produtos”
e as colunas que deseja buscar. No exemplo, estamos buscando
nas colunas AaC.

+ 3: indica que queremos trazer a informacao da terceira coluna
da planilha “Produtos”, que no caso é o prego.

* FALSO: este argumento significa que queremos uma
correspondéncia exata.

Arraste para baixo

+ ApGs inserir a férmula na primeira célula, basta arrasta-la
para baixo ao longo da coluna. O Excel ajustara automaticamente
as referéncias para corresponder as linhas.

Resultado

+ Agora, na planilha “Vendas”, vocé tera os pregos correspondentes
aos produtos, trazidos da planilha “Produtos”.

5.1 Coordenando dados entre planilhas

Imagine que vocé tem varias folhas de papel, cada uma com
informacdes diferentes, e precisa reunir tudo em um sé lugar.
No Excel, essas folhas sdo chamadas de planilhas. Vamos ver como
podemos organizar e conectar dados entre elas.

Exemplo: suponha que em uma planilha vocé tenha uma lista
de despesas mensais, e em outra planilha, vocé tenha as receitas
correspondentes. Para calcular o saldo final, vocé pode usar uma
formula que pega os dados de ambas as planilhas.

Formula: =SOMA(Planilha1!C2:C10, Planilha2!D2:D10) - Aqui,
Planilhal e Planilha2 sao os nomes das suas planilhas, e C2:C10
e D2:D10 sao os intervalos de dados que vocé deseja somar.
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Domine o Microsoft PowerPoint
para apresentacoes impactantes




1. Criar apresentacoes eficazes

1.1 A jornada da ideia a apresentacao

Criar uma apresentagao é como contar uma histéria. Primeiro,
precisamos ter uma ideia clara do que queremos dizer. Imagine
que vocé esta contando a histéria de uma viagem incrivel. Antes
de comegar, pense em quais sdo os momentos mais emocionantes
que vocé quer compartilhar.

Exemplo: se a ideia é falar sobre conquistas, defina metas
para a apresentagdo. Vocé pode pensar em mostrar momentos-
chave da sua jornada.

Em seguida, é importante estruturar a apresentagao de forma ldgica,
assim como uma histéria tem um comego, meio e fim. Organize
suas ideias em uma sequéncia que faga sentido e que ajude a manter
a atencao da audiéncia.

Ao desenvolver cada parte da apresentacao, lembre-se de incluir
detalhes que tornem a historia mais envolvente. Use recursos
visuais, como imagens e graficos, para ilustrar seus pontos e cativar
guem esta assistindo.

Por fim, ndo se esquegca de praticar e se preparar bem
para a apresentacao. Assim como um bom contador de historias,
vocé precisa dominar o assunto e saber como transmiti-lo
de forma clara e cativante. Com dedicacgao e cuidado na elaboracgao,
sua apresentacao sera tdo impactante quanto uma historia
inesquecivel.

®



1.2 Elementos chave para cativar a audiéncia




2. Inserir e formatar slides

2.1 Construcao de slides impactantes

Cada slide é como uma cena na sua apresentacao. Pense em
um slide como uma pagina de um livro. Para tornar isso envolvente,
use diferentes layouts e formatag¢des para manter tudo organizado.

Técnica: se estiver falando sobre varios topicos, use diferentes
layouts de slide para variar a apresentacao visual. Isso ajuda
a manter a atencgao da audiéncia.

Assim como um autor habilidoso capta a atencdo dos leitores
com elementos visuais e narrativos, vocé também pode cativar
sua audiéncia com slides bem elaborados. Experimente utilizar
imagens, graficos e cores de forma estratégica para transmitir
suas ideias de maneira clara e interessante. Lembre-se de que
a variedade de layouts e formatacdes pode ajudar a manter
a atencdo do publico e a guiar a narrativa da sua apresentagao.
Ao criar cada slide, pense na mensagem que deseja transmitir
e como a disposicao dos elementos pode contribuir para uma
experiéncia visualmente atraente e memoravel. Afinal, cada slide
€ uma oportunidade de envolver e impactar positivamente quem
esta acompanhando sua apresentacao.

2.2 Dominando ferramentas de texto e imagens

Texto e imagens sao as estrelas do seu show. Ao inserir texto,
mantenha-o claro e facil de ler. Quanto as imagens, escolha-as
cuidadosamente para apoiar sua mensagem.

Estratégia: se estiver usando uma foto, pense em como
ela se relaciona com o que esta dizendo. Por exemplo, se estiver
falando sobre inovagdo, uma imagem de uma lampada acesa
pode ser eficaz.
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3. Transigoes e animagoes

3.1 Fluidez entre slides com transi¢oes

@



4. Revisao e ensaio de apresentagoes

Neste tépico, vamos aprender a dar aquele toque final a nossa
apresentacao, tornando-a ainda melhor antes do grande momento.

4.1 Aperfeicoamento por meio darevisao

Revisar € como dar um ultimo olhar critico ao seu trabalho
para garantir que tudo esteja perfeito. Imagine que vocé esta
preparando um bolo delicioso. Antes de coloca-lo no forno, vocé
verifica se todos os ingredientes estao corretos.

Exemplo: na sua apresentagdo, use as ferramentas de revisao
do PowerPoint para corrigir erros gramaticais e ajustar o design
dos slides. E como garantir que todos os “ingredientes” da sua
apresentacao estejam no lugar certo.

Dica: peca a um colega ou amigo para revisar também. As vezes,
outra pessoa pode notar algo que vocé perdeu.

Estratégias de ensaio para confianga e fluidez

Ensaio é praticar sua apresentacdao antes do momento real.
Isso € como ensaiar uma coreografia antes de dangar na frente
de uma plateia. Quanto mais vocé pratica, mais confiante e fluente
voceé se torna.

Exemplo: ensaie em frente ao espelho ou pe¢a a um amigo para ser
sua plateia. Isso ajuda a se acostumar com suas préprias palavras
e gestos.

Dica: grave-se durante o ensaio. Isso permite que vocé veja como
se apresenta e identifique areas que podem ser aprimoradas.

Agora, com a revisao cuidadosa e o ensaio regular, vocé estara mais
do que preparado para brilhar durante sua apresentacédo. E como
garantir que seu bolo de apresentagao seja ndao apenas delicioso,
mas também irresistivel para sua audiéncia!
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Modulo 5

Desbravando o Microsoft Outlook
para uma gestao eficiente




1. Gerenciamento de e-mails

1.1 Estratégias para uma caixa de entrada organizada

1.2 Ferramentas de organizagao e resposta automatica

®



2. Organizagao de calendarios e compromissos

2.1 Mestre do tempo: calendarios organizados

Organizar compromissos é como planejar sua semana. No Outlook,
o calendario é seu aliado. Ele ajuda a gerenciar suas reunides
€ COmMPromissos para que vocé nao se esqueca de nada.

Exemplo: adicione compromissos ao seu calendario, como uma
reuniao de trabalho ou um evento social. Use cores diferentes
para diferenciar entre tipos de compromissos. Assim, vocé visualiza
sua semana de forma clara.

2.2 Lembretes e recursos de agendamento

Nao gostamos de esquecer compromissos importantes, certo?
O Outlook tem lembretes e recursos de agendamento para nos ajudar
a manter o controle do tempo.

Estratégia: defina lembretes para compromissos importantes. Além
disso, use recursos de agendamento para verificar a disponibilidade
das pessoas antes de marcar uma reunido. Isso evita conflitos

de horarios.
”i >
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3. Tarefas e anotagoes

3.1 Além dos e-mails: a gestao de tarefas no Outlook

Além de e-mails, todos nds temos coisas a fazer. O Outlook
também nos ajuda a gerenciar nossas tarefas. E como ter uma lista
de afazeres virtual.

Exemplo: crie tarefas no Outlook para coisas que precisam ser feitas.
Priorize-as e marque quando forem concluidas. Isso ajuda a manter
o foco no que é importante.

Integracdo: as anotacdes também podem ser integradas. Se tiver
uma ideia durante o dia, adicione-a as suas anotagdes no Outlook
para nao esquecer.

-
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4. Configuragoes avangadas

4.1 Personalizacao e otimizacao do Outlook

Cada pessoa tem suas preferéncias. No Outlook, podemos
personalizar configuragées avancadas para que ele funcione
da maneira que desejamos. Isso € como ajustar as configuracoes
do seu telefone para se adequar a vocé.

Dica: explore as configuragdes para ajustar o visual, notificagdes
e a forma como o Outlook funciona. Isso torna a experiéncia
mais personalizada.

Seguran¢a dos dados: faca back-up regularmente e saiba como
recuperar suas informacdes se algo der errado. E como criar
uma copia de seguranga dos documentos importantes.

Agora, com estas dicas, vocé pode desbravar o Microsoft Outlook
e tornar sua gestao de e-mails, compromissos e tarefas mais
eficiente e organizada. E como ter um assistente virtual que facilita
o seu dia a dia!




Modulo 6

Habilidades profissionais
e produtividade




1. Dicas de eficiéncia e atalhos no uso do Pacote Office

1.1 Acelerando tarefas rotineiras com atalhos

Atalhos sdo como caminhos mais curtos para fazer as coisas
no computador. E como se vocé encontrasse um atalho secreto
para chegar mais rapido a escola. Vamos aprender atalhos uteis
nos programas do Pacote Office.

Exemplo: no Word, em vez de clicar com o mouse para copiar
e colar, use o atalho “Ctrl+C" para copiar e “Ctrl+V” para colar. E como
uma magica que economiza tempo.

Personalizagdo: se vocé achar que alguns atalhos sao dificeis
de lembrar, pode personaliza-los. E como ter um controle remoto
onde os botdes sao exatamente como vocé gosta.




2. Boas praticas de organizagao de arquivos

2.1 Estratégias para uma organizagao eficiente

Organizar arquivos € como arrumar sua mochila. Quando tudo
tem seu lugar certo, vocé encontra o que precisa rapidinho.
No computador, podemos usar métodos para organizar nossos
documentos de forma inteligente.

Podemos comecgar criando pastas separadas para diferentes
tipos de arquivos, como fotos, documentos, musicas, entre outros.
Desta forma, fica mais facil localizar cada item. Além disso,
€ importante nomear os arquivos de maneira clara e descritiva,
para saber exatamente do que se trata sem precisar abri-los. Outra
dica util é utilizar subpastas para ainda mais organizagéao, dividindo
0s arquivos por categorias especificas. Com essas praticas simples,
manter seus arquivos digitais arrumados sera muito mais simples
e eficiente.

Exemplo: crie pastas para diferentes tipos de documentos, como
“Trabalho”, “Estudos” e “Projetos”. E como ter gavetas separadas
para diferentes coisas.

Metadados e tags: imagine se, além das pastas, vocé pudesse
adicionar palavras-chave aos seus documentos. Isso é como
ter rotulos coloridos nas suas pastas para saber exatamente
0 que esta dentro.




3. Colaboragao em equipe usando ferramentas do Office

3.1 Potencializando a colaboragao com Microsoft 365

Colaborar é trabalhar junto, mesmo se estivermos longe um do outro.
O Microsoft 365 nos da ferramentas legais para fazer isso. E como
compartilhar um quadro virtual onde todos podem desenhar juntos.

Exemplo: no Excel, vocé pode compartilharum arquivo comum colega
e ambos podem edita-lo ao mesmo tempo. Isso é como trabalhar
em um projeto em equipe sem precisar estar na mesma sala.

Estratégias para trabalho em equipe: use as ferramentas
de comentarios e revisdo nos documentos. E como ter uma conversa
virtual sobre o trabalho, onde todos podem contribuir.

Agora, com essas dicas, atalhos e estratégias, vocé estara mais
eficiente no uso do Pacote Office, organizando seus arquivos como
um profissional e colaborando em equipe de maneira inteligente.
E como ter superpoderes para tornar seu trabalho mais facil
e organizado!
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