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DESIGNAÇÃO DA UFCD: Escritório eletrónico - segurança e partilha de ficheiros
CÓDIGO DA UFCD: 0645
CARGA HORÁRIA: 50 horas
PONTOS DE CRÉDITO: 4.5
Objetivos
· Utilizar os sistemas associados ao escritório eletrónico.
Conteúdos
· Escritório eletrónico – segurança e partilha
· “Outlook” - Correio eletrónico
· Segurança dos ficheiros
· Cópias de segurança
· Anti-vírus
· Anti-spyware
· Spam
· Suportes físicos de informação (discos externos e outros)

[image: ]
image1.png
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/A (M/F)

@ Vila Nova de Santo André

Condigdes

FORMAGAO MODULAR - CNQ

Area de Formago: 'SECRETARIADO £ TRABALHO ADMINISTRATIVO

Entidade Formadora: Servigo de Formagio Profissional de Vila Nova de Santo André
Local de Realizagio: Vila Nova de Santo André

Certifica Certiicado de Qualificagaes

Tipo de Horirio: Latorsl

Tipo de Regime: ADistincis e Presencial

Data de nicio: 27/05/2023

Duragio (horas): s0

Idade: Igusl ou superior a 18 3nos
Habilitagio: LER-ESCREVER 5/GRAU ENSINO
Programa de Formagio

Unidades de formagio de curts duragio (UFCD) Horas

ESCRITGRIO ELETRONICO - SEGURANGA € PARTILHA DE FICHEIROS 50




