FORMAGAO PROFISSIONAL
2 - NIVEL1”
= Sistema Operativo - WINDOWS - 12h
= Processador de Texto - WORD - 12h
= INTERNET e Comunicacéao Electronica - 12h

Definir e utilizar o Ambiente de Trabalho do Windows
— Utilizar as Janelas do Windows
— Alternar entre os diferentes modos de visualizagao

— Abrir, Criar, Eliminar e organizar os icones do Ambiente de Trabalho oA
a

— Consultar o contetdo dos icones § %
— Utilizar o Menu Iniciar w DG ERT
— Configurar a barra de tarefas 3
L’
— Configurar o computador, através do Painel de Controlo % I oimccoro-cenat oo emrnco

— Utilizar o Explorador do Windows (criar e gerir Pastas e Ficheiros)
— Conhecer os Acessorios do Windows

* PROCESSADOR DE TEXTO - WORD
— Aspectos Genéricos sobre Processamento de Texto
— Caracteristicas e Potencialidades do Processador de Texto
— Tratamento de Documentos: gerir, pesquisar Informacao e alternar entre documentos
— Configuracédo de uma Pagina
— Edicéo, selecgdo, copia e movimentagdo de texto
— Formatacéo de caracteres, de paragrafos e cdpia de formatacdes
— Verificagdo Ortografica e consulta de Sinénimos no Dicionério
— Marcas, Numeragdo destacada e simbolos
— Cabecalhos, rodapés, notas de rodapé e notas de fim
— Criacgao e utilizacédo de Tabelas
— Limites e Sombreados
— Insercéo e Formatacao de ClipArt e WorArt
* INTERNET e COMUNICACAO ELECTRONICA
— Conceitos gerais sobre a Internet
— Conhecer a Janela do Internet Explorer e a Barra de Ferramentas
— Compreender os Enderecos da Web
— Gerir 0 Historico e os Favoritos
— Pesquisa, copia e arquivo de Informagéo
— Utilizag&o dos Motores de Busca e Directérios
— Download de software e ficheiros
— O Funcionamento do E-mail
— Gerir Mensagens de Correio Electronico; Inser¢édo de Ficheiros
— Criagdo / Gestdo de E-mail num Servidor da Internet
— Utilizar os Contactos pessoais
— Windows Messenger (comunicacéo em tempo real) Duragé_o; 36 horas

OBJECTIVOS DO CURSO E RESULTADOS ESPERADOS:

No final da acgao, o formando sabera configurar e adaptar o sistema operativo "Windows" as suas necessidades de
utilizacdo. Com a utilizacao das ferramentas do Windows, sabera editar, criar e gerir documentos, efectuar calculos,
registar anotagdes, armazenar e organizar toda a informacao existente no seu PC.

Ao tilizar o processador de texto (Word) sabera criar, configurar e formatar documentos de texto, que poder&o
incluir tabelas, marcas, numeracgfes, imagens, etc.

Através de um gestor de correio electronico (Outlook) e do "browser" (Internet Explorer) o formando sabera gerir o
e-mail e encontrar todo o tipo de informacéo, na Internet. Ao lidar com o MSN, o formando aprende a utilizar a
video-conferéncia, como instrumento essencial de comunicacdo entre pessoas e/ou empresas.

DESTINATARIOS:

Este curso destina-se a todos os que pretendam iniciar e/ou actualizar os seus conhecimentos, na utilizacdo do
computador e das suas funcionalidades mais usadas, nos dias de hoje.

“ Estar inFORMADO é apostar no FUTURO ”

SOFTFEIRA, Lda ¢ Rua Dr. Crispim Borges Castro, n°® 70 « 4520-195 Santa Maria da Feira
Tel. 256 376623 ¢ Fax. 256 376624 « Email: mail@softfeira.pt e« Web: www.softfeira.pt



