GGALILEU

Windows — Iniciado
Tecnologias de Informacéo - Redes e Sistemas

- Nivel: Entrada

- Duracédo: 7h

Sobre o curso

Este curso tem como objetivos dar a conhecer aos participantes as vantagens por um dos sistemas

operativos mais utilizados mundialmente pelos utilizadores para a utilizacdo doméstica e empresarial.

Destinatarios

Utilizadores de computadores que necessitem de usar um sistema operativo.

Pré-requisitos

Nenhum

Metodologia

- SessOes mistas de teoria e pratica, com descri¢cdo dos assuntos pelo formador e experimentacéo no
computador pessoal.

- Exercicios e simulagdo de situagfes préaticas com resolugdo individualizada.

Programa

- Introducao a Informéatica

- Explorar o computador - Janelas e menus

- Gestao da informacao - O interface para gestdo de documentos
- Configuracao do interface



Introducdo a Informética
- Conceitos fundamentais de Informatica.
Explorar o computador — Janelas e menus

- O ambiente de trabalho, o conceito de desktop;

. A TaskBar;

- Conceito de objectos e suas propriedades;

- Uso do rato (botbes esquerdo e direito);

- Técnicas de seleccdo;

- Aplicacdes de drag and drop com o rato;

- Definicao dos conceitos subjacentes & selec¢éo de opcdes de menu;
- Abertura, fecho, movimento e redimensionamento de janelas;

- Configuracdo do Start menu;

- Criacédo de shortcuts;

- Familiarizagdo com o teclado.
Gestédo da informacéo — O interface para gestdo de documentos

- Gestao de ficheiros e pastas;

- Criar uma pasta, criar um ficheiro;

- Trabalhar com a reciclagem;

- Nomes longos de ficheiros;

- Pesquisa de ficheiros com a facilidade FIND;

- Estudo detalhado do WINDOWS EXPLORER.

Configuracgao do interface

- Painel de Controlo: Opc¢6es de configuracdo do ambiente de trabalho (alterar a imagem do fundo,
proteccado de ecra, cor e aspecto de itens);

- Sons, temas, data, hora, idioma;

- Aplicacoes;

- Barra lateral do Windows Seven e mini aplicacdes.



