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Moédulo: Fundamentos de Informatica e Utilizacao do Windows
Objectivos de Aprendizagem
Ao finalizar este modulo, o participante sera capaz de:

e Definir o que é¢ um computador

o Identificar os principais componentes de hardware e software de um computador e compreender suas
fungdes.

o Utilizar as funcionalidades essenciais do Sistema Operativo Windows com autonomia e seguranca.

e Organizar informacao digital de forma logica, profissional e coerente com o fluxo de trabalho da
Autoridade Tributéria.

Conteudos

Este modulo apresenta os conceitos fundamentais de informéatica, comegando pela defini¢cdo de computador e pela
compreensdo dos diferentes tipos de software utilizados no ambiente digital. O objetivo é garantir que os formandos
adquiram uma base solida para o uso eficiente dos equipamentos e aplicagdes no seu contexto de trabalho.

1. Hardware e Periféricos
Introdugdo ao computador e aos elementos fisicos:

e Definicao de Computador
Um computador é um dispositivo eletrénico capaz de receber, processar, armazenar e produzir informagao, seguindo
instrugdes previamente programadas. E utilizado para executar tarefas variadas, como comunicagio, calculo, gestdo
de dados, criagdo de documentos e muitas outras aplicagdes essenciais no dia a dia de trabalho.

o Diferenca entre hardware (parte fisica) e software (programas, parte l6gica do computador).
Elementos fisicos e periféricos:

e CPU (Unidade Central de Processamento): cérebro da maquina e responsavel pelo processamento de

dados.

e Monitor: dispositivo de saida para visualizagdo da informacao.

e Rato e Teclado: dispositivos de entrada utilizados para interagir com o sistema.

o Impressora: equipamento para produ¢do de documentos fisicos.

o USB/Pen Drive/Flash: dispositivo de armazenamento portatil para transporte seguro de ficheiros

e Cabo de imagem (VGA, HDMLI, ...): usados para transmitir imagem do desktop/gabinete para monitor.

“A construgdo do conhecimento comega onde hd questionamentos”
Aproveite e venha explorar o maximo possivel, esta é a sua tinica oportunidade.
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e Cabo de corrente: para transmitir corrente aos dispositivos.
Enfoque para a AT:
Identificagdao de hardware utilizado nas estagdes de atendimento, gabinetes e salas de operagoes.

2. Software e Sistema Operativo

o Importancia do Sistema Operativo Windows na gestao de ficheiros, aplicagdes e dispositivos.

e Tipos de software:
a) Software Aplicativo
Software destinado a ajudar o utilizador a realizar tarefas especificas.
Ex: processadores de texto, navegadores de internet, aplicacdes de escritorio, sistemas de gestdo, editores de
imagem, plataformas de comunicagao.
Resumo: Sao programas focados nas necessidades especificas do utilizador final.

b) Software Utilitario

Programas criados para auxiliar na manutenc¢ao, otimizac¢io, organizacio e seguran¢a do computador.
Ex: antivirus, ferramentas de limpeza, programas de backup, compactadores de ficheiros.

Resumo: Mantém o sistema eficiente, organizado e protegido.

¢) Software Operativo (Sistema Operativo)
O sistema operativo ¢ o software principal que faz a ligagdo entre o utilizador, o hardware e os outros
programas.
Ex: Windows, Linux, macOS, Android, 10S.
Resumo: Controla o funcionamento do computador e permite que todos os outros programas sejam
executados.
3. Navegacio no Ambiente do Windows
Explora¢do guiada dos elementos visuais e funcionais:
« Area de Trabalho (Desktop): icones, atalhos e personalizagio.
o Barra de Tarefas: aplicagdes abertas, menu iniciar, pesquisa.
e Janelas: minimizar, maximizar, fechar; navegacao entre janelas.
e Menus e Painéis: definicdes, menu de contexto, ferramentas do explorador

4. Gestao de Ficheiros e Pastas

Capacitar para uso eficiente do Explorador de Ficheiros:
o Criar pastas e subpastas organizadas por tema, tipo de documento ou actividade.
e Mover e copiar ficheiros entre pastas ou dispositivos externos.
o Renomear ficheiros e pastas usando padrdes institucionais.
o Eliminar elementos e restaurar do lixo sempre que necessario.
e Organizar informacao por datas, tipos e relevancia.

Contexto da AT:

A importancia da organizagao digital para:
o agilizar atendimento ao contribuinte,
e melhorar a comunicag¢ao interna,
e reduzir perda de documentos,
e padronizar processos internos.

“A construgdo do conhecimento comega onde hd questionamentos”
Aproveite e venha explorar o maximo possivel, esta é a sua tinica oportunidade.



Praticas (contexto da AT)
1. Explora¢ao do Ambiente Windows
Sessao guiada onde cada participante:
e abre aplicagoes,
o alterna entre janelas,
e acede ao Explorador de Ficheiros,
o testa os botdes da barra de tarefas.

5. Criacao de Estrutura Real de Pastas
Os formandos serao orientados a criar uma estrutura organizacional baseada no fluxo documental da AT, incluindo:
Autoridade Tributaria
Notificacdes - cartas, avisos e documentos enviados a contribuintes.
Comunicacées Internas - memorandos, orientagdes, escalas.
Relatorios - relatorios mensais, trimestrais € anuais.

Presencas - registos de presenca, folhas de controlo, justificagdes.
Objectivo: criar um ambiente organizado e replicavel no posto de trabalho real.

6. Exercicio Pratico de Organizacio de Documentos
O formador entrega um conjunto de documentos digitais “misturados” (ficheiros PDF, Word, Excel):
O participante devera:

1. Identificar o tipo de documento.

2. Criar a pasta correcta.

3. Mover e organizar os ficheiros conforme instrugdes recebidas.

4. Renomea-los com padrao institucional (ex.: Relatorio Fevereiro 2025.docx).

7. Configuracées Basicas
Practica de:
e Ajustar idioma, data e hora.
e Verificar ligagdo a rede.
e Seleccionar impressora e defini¢des de impressao.
e Personalizar ambiente de trabalho (papel de parede, tamanho dos icones)

Competéncias Desenvolvidas
o Literacia Digital Basica: compreensdo dos elementos fundamentais do computador e navegacao no
Windows.
e Organizacio de Informacio Local: capacidade de estruturar pastas, gerir ficheiros e manter um ambiente
digital de trabalho profissional e eficiente.

“A construgdo do conhecimento comega onde hd questionamentos”
Aproveite e venha explorar o maximo possivel, esta é a sua tinica oportunidade.



