1- CURSO: INTRODUCAO A INFORMATICA
Duracéo: 60 horas

Destinatéario: Todos os técnicos e administrativos que per-
spectivem uma utilizacao directa de microcomputadores

Objectivos: Possibilitar a familiarizacdo com o ambiente
Windows e transmitir os conhecimentos fundamentais que
proporcionem autonomia na utilizagao deste instrumento de
trabalho.

Conteudo Programaético:

| - Seguranca e Privacidade

2-0 que & a Informatica

3 - Utilizacdo do computador e Gestao de ficheiros.
4 - Utilizacao do sistema Operativo "WINDOWS"

5 - Técnicas de utilizacdo do ambiente"WINDOWS"
6 - Principais opg¢0es de configuragao, parametrizacao
e optimizacdo do computador e do ambiente de tra
balho.

7 - Nogbes sobre o Word

8 - Nocdes sobre o Excel

9 - Nocdes sobre o Access
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