
CURSO DE INFORMÁTICA 
“PACK 1 - NÍVEL 1” 

� Um Computador por Formando 
� Manuais de apoio e outro material didáctico 
� Certificado de Frequência 
� Instalações e Equipamentos Adequados 
� Formadores Certificados pelo IEFP 
� Entidade Formadora Acredidata por DGERT 

MÓDULOS: 

� Metodologias Informáticas     

����    Sistema Operativo - Windows  

����    Processador de Texto - Word           

   ����    Apresentação de Slides - PowerPoint              

����    Folha de Cálculo - Excel  

����    Gestor de Informação - Outlook  

����    Internet e Comunicação Electrónica Duração : 60 horas  
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OBJECTIVOS DO CURSO E RESULTADOS ESPERADOS: 

O curso inicia com uma sessão de introdução à informática , em que o formando adquire conhecimen-
tos acerca da história do computador, dos tipos de funcionalidades de vários equipamentos informáticos 
e de  todo um “glossário” de termos informáticos essenciais no quotidiano das Novas Tecnologias da 
Informação/Comunicação.  

No final da acção, o formando saberá configurar e adaptar o sistema operativo "WINDOWS" às suas 
necessidades de utilização. Com a utilização das ferramentas do Windows, saberá editar, criar e gerir 
documentos, efectuar cálculos, registar anotações, armazenar e organizar toda a informação existente 
no seu PC.  

Ao utilizar o processador de texto “WORD” e a folha de cálculo “EXCEL”, saberá criar, configurar e for-
matar quaisquer tipos de documentos ou livros, essenciais para a perfeita realização de tarefas escritu-
rárias/administrativas.  

Utilizando o Apresentador Gráfico “POWERPOINT”, saberá criar apresentações fotográficas, publicitá-
rias, de demonstração de produtos/serviços, preparar e gerir apresentações para acções de formação/
reuniões e concretizar trabalhos relacionados com o marketing e a publicidade.  

Através de um gestor de informação (OUTLOOK ) e do "browser" (INTERNET EXPLORER) o formando 
saberá agendar tarefas e compromissos, criar contactos e anotações, gerir o correio electrónico (e-mail) 
e encontrar todo o tipo de informação, na Internet. Ao lidar com o MSN, o formando aprende a utilizar a 
vídeo-conferência, como instrumento essencial de comunicação entre pessoas e/ou empresas. 

DESTINATÁRIOS: 

Este curso destina-se a todos os que pretendam inic iar e/ou actualizar os seus conhecimentos, 
na utilização do computador e das suas funcionalida des mais usadas, nos dias de hoje.  

“Estar inFORMADO é apostar no FUTURO” 


