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O Curso 
 

O curso de Informática Total da CEAC proporciona todos os 

conhecimentos essenciais para dominar o uso do computador pessoal. 

Este curso é o resultado de uma parceria da CEAC com a Novabase (líder 

em tecnologias de Informação), em que se aliam conteúdos de elevada 

qualidade na área de informática ao método exclusivo de formação a 

distância da CEAC. O aluno aprende com o auxílio de um tutor virtual, 

que em cada módulo lança actividades, dá feedback de avaliações e 

orientações de estudo. O curso está vocacionado para a constante aplicação prática de todos os 

conhecimentos adquiridos. 

  

Destinatários  
 

Este curso é dirigido a pessoas que tenham necessidade de iniciar ou aprofundar os seus 

conhecimentos na área de Informática e familiarizarem-se com a Internet e o Correio 

Electrónico. 

 

Objectivos 
O objectivo principal deste curso de Informática Total é proporcionar todos os conhecimentos 

essenciais para dominar o uso do computador pessoal, desde os conhecimentos básicos, à 

instalação de programas, gestão dos ficheiros de informação, protecção do computador e 

utilização da Internet e do Correio electrónico.  

 

O curso está dividido em dois níveis de competências (ver estrutura para mais detalhe), sendo 

que no final de cada nível terá alcançado as seguintes competências. 
 

� Nível I (Módulo I) 

� Definir e dominar os conceitos fundamentais das tecnologias de informação e da 

comunicação.  

� Conhecer e utilizar sistemas operativos em ambiente gráfico Windows;  

� Configurar o ambiente gráfico e utilizar as suas potencialidades;  

� Conhecer genericamente as aplicações informáticas fundamentais em Windows;  

� Consolidar os conceitos e aplicações informáticas de forma a ser capaz de os 

utilizar em contextos pessoais ou profissionais actuais ou futuros;  

� Manipular com rigor técnico aplicações informáticas em ambiente gráfico nas 

suas múltiplas funções;  

� Conhecer as potencialidades dos programas de aquisição e tratamento de 

imagens e das redes e Internet na sociedade da informação;   
 

� Nível II (Módulo II) 

� Utilizar e dominar os procedimentos de pesquisa racional e metódica na 

Internet;  

� Utilizar e dominar os procedimentos de operação na Internet para efectuar 

downloads e instalação de programas utilitários;  

� Conhecer e dominar os conceitos de utilização da Internet em segurança;  

� Utilizar e dominar os procedimentos de operação do Ms Outlook para correio 

electrónico, colaboração on-line, gestão de agenda, nas formas simples e 

avançada. 
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Estrutura 
 

Este curso está dividido em 5 Unidades didácticas, que por sua vez se decompõem em módulos. 
 

 

 

Módulo I Módulo II 

Unidade I Unidade II Unidade III Unidade IV Unidade V 

Conceitos gerais de 
informática e 
hardware 

Software 
 

Conceitos gerais de 
redes e Internet 

Utilização da 
internet 

 

Outlook 
 

I.1 Tecnologias de 
informação e da 
comunicação 

II.1 Sistema 
operativo 

III.1 Redes 
IV.1 Conceitos 
gerais de internet 

V.1 Introdução ao 
Outlook 

I.2 Componentes 
internos de um 
computador 

II.2 Tipos de 
programas e sua 
instalação 

  
 

III.2 Correio e 
comércio 
electrónico 
 

IV.2 Web browsers 
e navegação na 
internet 
 

V.2 Criação de 
mensagenS 
 

I.3 Dispositivos 
periféricos de um 
computador 
 

II.3 Ambiente de 
trabalho 
 

III.3 Segurança 
 

IV.3 Pesquisar na 
internet 
 

V.3 Visualização 
de mensagens 
 

I.4 Dispositivos de 
armazenamento 

II.4 Gestão de 
ficheiros 
 

  
V.4 Endereços 
 

I.5 Tipos de 
computadores e 
desempenho 

II.5 Aquisição e 
TRATAMENTO DE 
imagem 
 

  
V.5 Calendário 
 

    
V.6 Gestão de 
mensagens 
 

 

 
 
 

Material 
 

O curso inclui um CD-ROM interactivo, o guia de aluno e as provas de avaliação. 


