
Como administrar um pequeno grande negócio 

Ementa do curso 

 

Carga Horária: 08 horas 

 

Ementa: 

● Introdução 

● Baixando, instalando e configurando o software 

● Cadastros básicos 

● Entendendo os relatórios 

● Conhecendo o processo de venda 

● Recebendo Contas 

● Entendendo seu Caixa 

● Trabalhando com Contas a pagar e Contas a receber 

● Usuários do sistema 

● Outras funções 

● Exercícios 

 

 

 

Conteúdo das aulas: 

Seção 1: Bem-vindo ao curso! 

Aula 1: Introdução 

Aula 2: Conteúdo adicional gratuito 

Aula 3: Como iremos trabalhar 

Aula 4: O que você precisa saber para começar 

 

Seção 2: Primeiros passos com o Software Administrativo 

Aula 5: Efetuando o Download 

Aula 6: Fazendo a instalação 

Aula 7: Executando pela primeira vez 

Aula 8: Fazendo o registro do sistema (gratuito) 

Aula 9: Cadastrando a Empresa Usuária do Sistema 

Aula 10: Exercício 1 

Aula 11: Correção dos exercícios 

 

Seção 3: Trabalhando com os Cadastros Básicos 

Aula 12: Cadastro de Clientes 

Aula 13: Central de Clientes 

Aula 14: Cadastro de Fornecedores 

Aula 15: Cadastro de Categorias de Produtos 

Aula 16: Cadastro de Produtos 



Aula 17: Exercício 2 

Aula 18: Correção 

 

Seção 4: Conhecendo os primeiros Relatórios 

Aula 19: Relatórios de Clientes 

Aula 20: Relatório de Fornecedores 

Aula 21: Relatório de Produtos 

Aula 22: Exercício 3 

Aula 23: Correção 

 

Seção 5: O processo de Venda 

Aula 24: Como registrar uma venda 

Aula 25: O que acontece quando eu registro uma Venda? 

Aula 26: Entendendo as Formas de Pagamento 

Aula 27: Exercício 4 

Aula 28: Correção 

 

Seção 6: Recebendo contas 

Aula 29: Recebendo Contas parceladas 

Aula 30: Conferindo os lançamentos do recebimento 

Aula 31: Exercício 5 

Aula 32: Correção 

 

Seção 7: Entendendo o Caixa 

Aula 33: O que é o controle de Caixa? 

Aula 34: Mais um pouco sobre o Caixa 

Aula 35: Lançamentos e Conhecendo os relatórios de Caixa 

Aula 36: Exercício 6 

Aula 37: Correção 

 

Seção 8: Trabalhando Contas a Pagar e Contas a Receber 

Aula 38: Lançando uma nova Conta a Pagar 

Aula 39: Relatórios de Contas a Pagar 

Aula 40: Criando uma Conta a Receber 

Aula 41: Exercício 7 

Aula 42: Correção 

 

Seção 9: Usuários do Sistema 

Aula 43: Criando novos usuários 

Aula 44: Ainda sobre usuários 

Aula 45: Exercício 8 

Aula 46: Correção 

 

Seção 10: Conhecendo outras funções 

Aula 47: Trabalhando com Contas Bancárias 

Aula 48: O poderoso Gerente 360 



Aula 49: Exportando Relatórios do Sistema 

Aula 50: Fazendo Cópias de Segurança dos seus dados 

Aula 51: Exercício 9 

Aula 52: Correção 

 

Seção 11: Fechamento 

Aula 53: Parabéns! 

Aula 54: Certificado 

 


