
1ª Aula
3ª Aula

2ª Aula

4ª Aula

Introdução ao Windows
Introdução ao Word

Introdução ao Windows - 
Continuação

Introdução ao Word - 
Continuação

- Apresentação
- Avaliação diagnóstica - Iniciar o Word 
- Noções básicas de Informática - Componentes do ecrã de 
- Conceitos básicos do Windows abertura do Word 
a) Utilização do rato e do a) Edição de um Documento 
teclado - Criar e gravar um 
b) Iniciar e encerrar uma sessão documento 
do Windows - Imprimir um Documento 

- Abrir e fechar um 
documento 

- Apresentação do Ambiente de 
Trabalho do Windows 
a) Ícones - Digitar e Eliminar texto 
b) O Meu Computador - Mover e Copiar texto 
c) Reciclagem a) Formatação de um 
d) Barra de Tarefas documento 
e) Botão Iniciar - Formatações de caracteres 
- Manipulação de janelas - Tipo de letra 
a) Abrir e fechar janelas - Formatações de 
b) Maximizar, minimizar e parágrafos 
restaurar janelas - Alinhamentos de texto
- Criação de Pastas
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5ª Aula 6ª Aula

- O que é a Internet 
- Ligação e Configuração do - Correio Electrónico 
acesso à Internet a) Conceito de correio 
- Internet Explorer electrónico 
a) Barra de ferramentas padrão b) Vantagens do correio 
b) Localizar informação na electrónico 
Internet - Redigir uma mensagem 
- A página de procura do a) Preencher campo 
Internet Explorer endereço 
- Outros motores de busca b) Preencher campo 
a) Imprimir informação da assunto 
Internet c) Escrever texto duma 

mensagem
- Ler e imprimir uma 
mensagem 

Introdução à Internet Introdução à Internet - 
Continuação
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No final do curso os alunos deverão ser capazes de:
· Criar e nomear uma pasta; 
· Digitar, gravar e imprimir um texto; 
· Aceder à World Wide Web; 
· Entrar num motor de busca; 
· Pesquisar sobre um tema dado e imprimir páginas; 
· Entrar na caixa de correio electrónico; 
· Ler uma mensagem e imprimi-la; 
· Enviar uma mensagem, anexando o texto 

Curso: 

 (cont.)
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