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ECDL Portugal
Curso de Formagao Aprovado V4.0

ASSOCIAGAO DE MUNICIPIOS
DO BISTRITO DE EVORA

CERTIFICACAO ECDL - 2009
CURSOS DE PREPARAGAO PARA EXAMES*

Cursos N.° Horas Datas Valor

Introdugdo a Informatica

N 7 + Exame A Agendar 120€
(Preparagao e Exame ECDL)
Utilizagdo do Computador e Gestdo de Ficheiros

N 7 + Exame A Agendar 120€
(Preparagao e Exame ECDL)
Processamento de Texto - Word

N 21 + Exame A Agendar 230€
(Preparagdo e Exame ECDL)
Folhas de Calculo - Excel

N 21 + Exame A Agendar 230€
(Preparagao e Exame ECDL)
Bases de Dados - Access

B 21 + Exame A Agendar 230€
(Preparagdo e Exame ECDL)
Apresentagoes - PowerPoint

N 14 + Exame A Agendar 175€
(Preparagdo e Exame ECDL)
Internet e Correio Electrénico

N 14 + Exame A Agendar 175€
(Preparagao e Exame ECDL)

* Grupos de 6 formandos por acgao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introdugdo a Informatica (Preparacdo e Exame ECDL)

Conceitos gerais: Hardware/software, tecnologias de informacdo; Tipos de computador; Principais componentes de um
computador pessoal; Desempenho do computador.

Hardware: Unidade de Processamento Central; Memodria; Dispositivos de Entrada; Dispositivos de Saida; Dispositivos de
Entrada/Saida; Dispositivos de Armazenamento.

Software: Tipos de Software; Sistema Operativo; Programas; Interface Grafica de Utilizador; Desenvolvimento de Sistemas.
Redes: LAN e WAN; Intranet, Extranet; A Internet; Utilizagdo Informatica da Rede Telefdnica.

A utilizacdo das TI no dia-a-dia: Utilizagdo dos Computadores; Mundo Electrénico.

Saude, Seguranca e Ambiente: Ergonomia; Saude; Precaugdes; o Ambiente.

Segurancga: Segurancga das Informagées; Virus Informaticos.

Direitos de Autor e a Lei: Direitos de autor; Legislagdo de Protecgdo de Dados.

Utilizacdo do Computador e Gestao de Ficheiros (Preparacao e Exame ECDL)

e Introducdo: Primeiros Passos com o Computador; Informacgdo e OperagGes Basicas; Edicdo de Texto.

e  Ambiente de Trabalho: Trabalhar com Icones; Trabalhar com Janelas.

e Gestdo de Ficheiros: Conceitos; Directérios/Pastas; Trabalhar com Ficheiros; Copiar, Mover; Eliminar, Restaurar;

Pesquisar; Compactar Ficheiros.
e  Virus: Conceitos; Lidar com Virus.

e  Gestdo de Impressdo: Configurar; Imprimir.
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Processamento de Texto - Word (Preparacao e Exame ECDL)
e Utilizar a Aplicagdo: Primeiros Passos no Processamento de Texto; Definigdes.

e Operagdes Principais: Inserir Dados; Seleccionar Dados; Editar Dados; Copiar, Mover, Eliminar; Localizar e Substituir.
e Formatacdo: Formatagdo de Texto; Formacdo de Paragrafo; Formatagdo de Documentos.
e Objectos: Tabelas; Clipart, Imagens, Graficos.

e Impressdo em Série: Conceito e Pratica.

e Preparar os documentos para impressao: Preparagdo; Impressdo.

Folhas de Calculo - Excel (Preparagdo e Exame ECDL)
e Utilizar a Aplicacdo: Primeiros Passos nas Folhas de Calculo; Ajustar DefinicGes.

e (Células: Inserir Dados; Seleccionar Células; Linhas e Colunas; Editar Dados; Copiar, Mover, Eliminar; Localizar e
Substituir; Ordenar Dados.

e Folhas de Trabalho: Trabalhar com Folhas de Trabalho.

e Foérmulas e FungBes: Formulas Aritméticas; Referéncias de Células; Trabalhar com Fungdes.

e Formatacdo: Nimeros/Datas; Texto; Alinhamento, Limites.

e Gréficos: Utilizar Gréficos.

e Preparar o Documento para Impressao: Configuragdo da Folha de Trabalho; Preparagdo; Imprimir.

Bases de Dados - Access (Preparagcao e Exame ECDL)
e Utilizar a Aplicagdo: Conceitos de Base de Dados; Primeiros Passos nas Bases de Dados; Ajustar Definigoes.

e Tabelas: Operagoes Principais; Definir Chaves; Desenho/Estrutura de Tabelas; Relagbes entre Tabelas.

e Formularios: Trabalhar com Formularios.

e Obter Informacgdes: Operagdes Principais; Consultas; Ordenar Registos.
e Relatdrios: Trabalhar com Relatérios.

e Impressdo: Preparagdo para a Impressdo; Opgdes de Impressao.

Apresentacoes - PowerPoint (Preparacao e Exame ECDL)
e Utilizar a Aplicagdo: Primeiros passos nas Apresentagdes; Ajustar Definigdes.

e Criar uma Apresentacao: Vistas; Slides; Utilizar Modelos de Apresentacao; Modelo Global de Diapositivos.

e Texto e Imagens: Introdugdo, Formatagao de Texto; Clipart, Imagens; Copiar, Mover, Eliminar.
e Graficos, Objectos Desenhados: Utilizar Graficos; Organogramas; Objectos Desenhados; Copiar, Mover, Eliminar.

e Efeitos de Animagdo: Animagao Predefinida; Transigoes.

e Preparacdo Final: Preparagao; Imprimir; Realizar a Apresentagdo.

Internet e Correio Electronico (Preparacdao e Exame ECDL)
e A Internet: Conceitos/Termos; Questdes de Segurancga; Primeiros Passos com um Web Browser; Ajustar Definigdes.

¢ Navegagdo na Web: Aceder a Paginas Web; Utilizar os “Favoritos”; Organizar os “Favoritos”.

e Pesquisa na Web: Utilizar um Motor de Pesquisa; Preparagdo; Imprimir.

e Correio Electrénico: Conceitos/Termos; Questées de Seguranga; Primeiros Passos com o Correio Electronico; Ajustar
Definigoes.
e Mensagens: Ler uma Mensagem; Responder a uma Mensagem; Enviar uma Mensagem; Copiar, Mover, Eliminar.

e Gestdo do Correio: Técnicas; Utilizar Livros de Enderecgos; Organizar Mensagens; Preparar para Imprimir.
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