3 Iniciacao a Informatica

Aprenda a utilizar o computador e a Internet, tornando-se independente!

Objectivos

FORMACAD

Area de Informatica

Reconhecer o modo de funcionamento de um computador;
Escrever, ler, adaptar e formatar texto;

Efectuar calculos no computador;

Desenhar e processar imagens/fotos no computador;
Efectuar o arquivo digital;

e Configurar uma caixa de Correio Electronico;

e Criar e gerir mensagens, respectivos anexos e contactos;

® |nteriorizar o funcionamento da Internet;

® Navegar e fazer pesquisas de forma eficiente e utilizar essa informacao;

Trabalhar com o Computador e preparar-se para a vida moderna;
Exercer a cidadania através das tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC);

e \/isitar sites da Administracdo Publica e outros de interesse pessoal e profissional.

Destinatarios

Conteldo Programatico

e Todos os interessados em iniciar-se na utilizacdo de
computadores na sua actividade profissional ou pessoal;

e Qualquer cidaddo que queira exercer os seus direitos pelos
meios modernos da informatica;

e Estudantes que queiram enriquecer o
académico com conhecimentos praticos.

Carga Horaria

seu curriculo

® 50 horas
VVantagens/Condicdes de Formacao

e Turmas com um maximo de 8 formandos;

e 1 Computador por formando;

e Utilizacao de meios audiovisuais e informaticos adequados;

e Documentacdo e material de suporte a formacao;

® Acesso as salas em periodos livres para pratica extra;

e Certificado de Formacao Profissional com o reconhecimento
oficial, de acordo com a Legislacdo em vigor.

Para mais informacdes:

Telefone: E-mail:

Proximas turmas

e — e NN\ 1777

INFANTADO

Av. Vasco da Gama, n.? 36 A
Qta. do Infantado,
2670-394 Loures

Tel.: 21982 84 94

FLCAMENGA
Flamenga,

Tel.: 21 989 63 36

Pcta. da Flamenga, n.? 9 loja Dta.,

2660-260 Sto. Ant.® dos Cavaleiros

Introdugao a Informatica - Windows 7
Conceitos basicos de informatica: “Hardware” e “Software”
Periféricos: Entrada e Saida
Configuracdo base do computador
Introducdo ao Windows: nocdes de sistemas operativos
Personalizacdo do Sistema Operativo:
o Ambiente de Trabalho, Barra de tarefas e Menu Iniciar
Manuseamento de Janelas
Arquivo digital: Gestao de ficheiros e pastas e compactacao de ficheiros
Importacdo, desenho e processamento de imagens e fotos digitais
Multi-tarefa, transferéncia de/para dispositivos externos (pen drive, mp3, ...)

Introdugao ao Processador de Texto - Word

Apresentacao do Software: Nogdes basicas

Identificacdo das principais barras de ferramentas e as diferentes componentes do MS
Word

Criacao de um documento

Seleccionar e formatar texto utilizando a barra de ferramentas e shortcut's
Compreensao das diferentes opcdes dos varios menus

Formatacao de texto e paragrafos

Formatacdo de paragrafos: alinhamentos, espacamentos e avancos
Configuracdo de pagina

Impressao

Introdugao a Folha de calculo - Excel

Apresentacdo do Software: Nocdes basicas

Identificacdo das principais barras de ferramentas e as diferentes componentes do MS
Excel

Criacao de uma folha de calculo

Distinguir conceitos: Livro, Coluna, Linha e Célula

Formatacao dos varios elementos das folhas de calculo

Criacao e inser¢do de férmulas

Utilizacdo de referéncias

Configuracdo da pagina

Verificacao e impressao do documento

Internet e Correio Electrénico IE8 + Windows Mail
Conceitos genéricos sobre a Internet

Tipos de acesso a Internet

Servicos disponiveis na Internet

Ferramentas de navegacdo na Internet

Motores de pesquisa/busca

Retencao e uso dos dados encontrados

Visita e exploracao dos sites mais importantes no dmbito do SIMPLEX:

L Financas / Declaracdes Fiscais, Portal do Governo, Seguranca Social,
Portais de Emprego

o Direccao Geral de Viacdo e Diario da Republica

° Empresas e Marcas na Hora, Noticias, Viagens,
Trabalho com Correio Electrénico e Web Mail
Organizacao, edicdo e gestao de mensagens
Livro de contactos/endereco

www.caf.pt

info@caf.pt
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