Centro de Formagao Profissional

Curso de Windows 7

Com este curso voce ird aprender a gerenciar arquivos e pastas de seu computador com mais seguranga.
Duracéo: 30 horas

Introducdo: Um breve histdrico da informatica e sua evolucdo, Hardware e Software, os Sistemas Operacionais do mercado: Windows,
Linux, OS e outros, as tendéncia de mercado, conhecendo a area de trabalho, mouse, icones, organizacdo da tela, barra de tarefas, botéo
iniciar e relégio.

Controle de Janelas: uso de tecla de atalhos, abrir, fechar, maximizar, minimizar, restaurar, redimensionamento, barra de titulo, barra de
menus, botdes padrdes, barra de endereco, organizacdo das janelas, conhecendo o teclado e suas fungdes.

Unidade de Medida: trabalhando com unidades de medidas: bits, bytes, kilobyte, megabyte, gigabyte e terabyte, conhecendo as midias de
armazenamento, mémorias RAM e ROM, Blu-Ray, HD, DVD, CD, Pendrive e pe¢as do computador.

Gerenciamento dos Arquivos: Arquivos e Pastas, criando seu primeiro arquivo e sua primeira pasta, estrutura de hierarquia de pastas,
como renomear um arquivo ou pasta, excluir, recuperar, subpastas, nomenclatura dos arquivos, reconhecendo um arquivo de texto, audio,
imagem e outros.

Gerenciando Arquivos ou Pastas Il: area de transferéncia, copiar, colar, recortar, mover, recortando textos, salvando um arquivo,
aplicando os recursos do windows explorer, enviando os dados para lixeira e recuperando os dados enviados e limpeza da lixeira.

Pesquisa de Arquivos e Pasta: procurando por um arquivo no sistema, abrindo o arquivo, propriedade do arquivo, pesquisa por
coringas, criando seu atalho e busca por documentos recentes.

Introducdo a dados em Redes: procurando um arquivo na rede, como enviar um arquivo ou pasta pela rede, o que é a rede de
computadores, rede sem fio, como identificar um computador na rede, impressora na rede e o uso das ferramentas de compactacdo
de arquivos como Winrar e Winzip, descompactando o arquivo e gerenciamento.

Painel de Controle: configurando seu teclado, mouse, video, hora do sistema, reconhecendo a impressora, papel de parede e
personalizacdo da sua maquina.

Manutengdo Preventiva da maquina: realizando sua manutencao preventiva na maquina, limpeza dos arquivos indesejados, teclado,
mouse, detectando e reparando os erros em disco, desfragmentando o disco, cuidado com Virus no sistema, anti-virus, qual o melhor
e de que forma utilizar o recurso de prote¢do no seu sistema e seguranga.
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