
Caça
Talentos

Pacote office

DESTAQUE NO MERCADO DE TRABALHO, COM UMA
DAS MELHORES ESCOLAS DE CURSOS

PROFISSIONALIZANTES DE BELO-HORIZONTE



Pacote office
Domine a área da
tecnologia

CRESÇA
PROFISSIONALMENTE

. 
 
 

Devido a demandas tanto pessoais, como do mercado de
trabalho, é essencial um curso de informática, tendo isso em
vista, o curso não possui restrições e é destinado a todos que
pretendem desenvolver novas atividades ou se qualificar para o
mercado de trabalho



. 
 
 

Deixar o aluno apto para operação dos principais
programas do pacote Office e sistema operacional
Windows.



AULAS AO VIVO
DINAMICAS DE

GRUPO
CERTIFICAÇÃO
RECONHECIDA

Curso presencial 
Curso em sala com professores qualificados para melhor atendê-lo



Windows:
 ➢ Introdução ao curso; 
➢ Trabalhando com os aplicativos; 
➢ Trabalhando com vários programas abertos; 
 
➢ Configurando o Windows através do Painel de Controle; 
➢ Utilizando o ícone Meu Computador; 
➢ Trabalhando com o Windows Explorer;



Word: 
➢  Introdução; 
➢  Área de trabalho e seus elementos; 
➢  Técnicas de edição básica de documentos; 
➢  Edição em bloco; 
➢  Pesquisa e substituição; 
➢  Formatação de textos; 
➢  Impressão; 
➢  Cabeçalhos, rodapés e notas de rodapés; 
➢  Formatação de letras capituladas, marcadores, numeração e
bordas; 
Tabelas; 
➢  Mala direta; 
➢  Tabulação; 
➢  Correção ortográfica; 



Excel: 
➢  Apresentação da planilha; 
➢  Conceito de linha e coluna; 
➢  Conceito de células; 
➢  Área de trabalho e seus elementos; 
➢  Técnicas básicas de introdução e edição de
dados; 
➢  Operadores matemáticos, lógicos, estatísticos;
➢  Formatação de planilhas; 
➢  Produção de gráficos; 
➢  Impressão de planilhas; 
➢  Relacionamento de planilhas; 
➢  Trabalhando com o recurso de Banco de Dados
“Formulário”



01 aluno por micro, 

A Caça Talentos trabalha em parceria com a mastermaq por mais de 15
anos, os instrutores com mais de 10 anos de experiência, pós
graduados, referência no mercado, especialista em gestão de escritório
de contabilidade com foco em Depto Pessoal e Sistema Mastermaq.
Mais de 10.000 alunos já se passaram por nossa escola. E mais, aula
presencial, material eletrônico atualizado com toda legislação de
2019. O curso tem uma metodologia prática, com simulação,
dinâmicas, liderança, em formato de empresa escola.

VANTAGENS DO CURSO



Vladimir Mourão Gomes Contador e Auditor de Empresas, mais de 20
anos de experiência na área, proprietário do escritório de
Contabilidade dos Empreendedores, Mentor e gestor de Empresários
de micros e grandes empresas. O curso será realizado dentro da
unidade da Caça Talentos e sede do escritório contábil que permitirá o
aluno a conhecer alguns documentos e rotinas na prática.

I N S T R U T O R E S  E  C O O R D E N A D O R E S



INCLUI: Material Didático e Certificado 

INSCRIÇÕES:

 
contato:(31)3272-1149 / 98205-8813(WhatsApp) Site:
www.cacatalentos.com



Para conversar com um consultor
escanei o qrcode diretamente

pela câmera do seu celular


