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Curso 5

ECDL - Carta Europeia de Conducéo em Informética: Preparacdo para exame nos

madulos |, Il e Il (15 horas)

- Descricéo
Este curso ajuda os participantes a obter competéncias para realizarem os exames de

certificacdo correspondentes aos Mddulos

1 — Introducéo a Informatica da ECDL

2 - Utilizac@o do Computador e Gestao de Ficheiros da ECDL

3 - Processamento de Texto da ECDL

- Destinatarios

Cidadaos candidatos a certificacdo ECDL que se pretendam preparar para o exame dos
Médulos 1, 2 e 3;

Cidadaos integrados no sistema RVCC que, de acordo com a estrutura de competéncia nas

TIC, pretendam obter competéncias de Nivel B1A, B1B e B1C.

- Objectivos

Compreender alguns dos conceitos fundamentais de Tecnologias de Informacéo (TI) a um nivel
geral.

Conhecer a composicdo de um computador pessoal em termos de hardware e de software e
compreender alguns conceitos de Tl tais como o armazenamento de dados e memdria.
Compreender como séo utilizadas as redes de informacéo ter nocdo das diversas utilizacdes
dos programas informaticos no dia-a-dia.

Ter nocéo de questdes de salde e de seguranca bem como de factores ambientais associados
a utilizacdo dos computadores.

Conhecer as questdes legais e de seguranca de dados associadas a utilizacéo dos

computadores.

Demonstrar conhecimentos e competéncia na utilizagcao das fungdes comuns de um
computador pessoal e do respectivo sistema operativo.
Ajustar as principais definicBes, utilizar as funcionalidades de ajuda incorporadas e solucionar o

problema de uma aplicacdo que néo esteja a responder.
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Utilizar eficazmente 0 Ambiente de trabalho e trabalhar com icones e janelas.

Gerir e organizar ficheiros e directérios /pastas, bem como copiar, mover e eliminar ficheiros e
directérios/pastas e compactar e descompactar ficheiros.

Compreender 0 que é um virus informatico e saber utilizar software antivirus.

Demonstrar ser capaz de utilizar ferramentas de edi¢éo simples e funcionalidades de gestdo de

impresséo.

Realizar tarefas comuns como criar, formatar e finalizar pequenos documentos de
processamento de texto.

Copiar e mover texto dentro de um documento e entre documentos.

Utilizar algumas das funcionalidades dos programas de processamento de texto: criacdo de

tabelas, utilizacdo de imagens num documento e de ferramentas de impressado em série.

- Conteldo Programatico

. Conceitos Gerais

. Hardware

. Software

. Redes

. A utilizacdo das Tl no dia-a-dia
. Saude, Seguranca e Ambiente

. Seguranca
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. Direitos de Autor e a Lei

. Introducéo
. Ambiente de Trabalho
. Gestéao de Ficheiros

. Virus
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. Impresséo
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1. Utilizar a Aplicacao
2. Principais Operacdes
3. Formatacao

4. Objectos

5. Impressdo em Série

6. Preparar os Documentos para Impressao

- Pré-Requisitos

N&o existem pré-requisitos.

el Unido Europeia
Fundo Social
Europeu

* %%
*

20S Connecmento

Operacional Sociedade do Conhecimento




