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Formação em Tecnologias da
Informação e Comunicação
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Biblioteca Alberto Martins de Carvalho

Às terças-feiras
15.00h - 16.00h

A Biblioteca Municipal de Arganil e a 
Biblioteca Alberto Martins de Carvalho 
disponibilizam uma sala equipada com 

computadores para sessões de formação, 
dadas por técnicos da Biblioteca, em 
contexto informal para a aquisição de 

conhecimentos básicos de informática a 
utilizadores das mesmas, com dificuldade 
em aceder às tecnologias da informação e 

comunicação.

Numa parceria com a Fundação para a 
Ciência e Tecnologia através da Rede TIC e 

Sociedade é possível certificar estes 
munícipes com um diploma de competência 

Básicas em Informática.

http://www.bibliotecas.cm-arganil.pt
mailto:bamc.coja@cm-arganil.pt


Sessão 6 (Microsoft Word – 
continuação)
- Colocar numeração, marcas -> inserir 
título em WordArt, mudar cor do texto;

Sessão 7 (Microsoft Word – final)
- Inserir Imagem, caixa de texto e mudar 
local -> Imprimir;

Sessão 8 (Internet)
- Pesquisar -> Favoritos / histórico -> 
Download (como abrir/guardar ficheiro) -> 
Definir Home Page

Sessão 9 (E-mail)
- E-mail (criar conta) -> Visualizar correio 
-> Reencaminhar e responder -> Escrever 
e anexar ficheiro e enviar;

Sessão 10 (Portal das Bibliotecas 
Públicas)
- Apresentar
- Como usar -> Aceder ao Catalogo 
Online -> Fazer reservas

OBJECTIVO
Contribuir para o aumento do nível de Literacia Digital 
dos Munícipes do Concelho de Arganil

PÚBLICO-ALVO
Muníc ipes  i n te ressados  em desenvo lve r 
Competências Básicas em Tecnologias da 
Informação e Comunicação.

INSCRIÇÃO
Os interessados devem dirigir-se à Biblioteca 
Municipal de Arganil ou à Biblioteca Alberto Martins 
de Carvalho e manifestar o interesse em frequentar 
as sessões de formação preenchendo o formulário 
que lhe é entregue e inscrevendo-se na Rede das 
Bibliotecas do Concelho de Arganil.

Esta formação, totalmente gratuita, integra-se no 
apoio que a Câmara Municipal de Arganil quer dar 
aos Munícipes na utilização das Tecnologias de 
Informação e Comunicação indispensáveis no 
relacionamento institucional do Estado com o 
Cidadão e a integração deste na sociedade do 
Século XXI.

A s  s e s s õ e s  d e  f o r m a ç ã o  r e a l i z a m - s e 
alternadamente às terças-feiras, na Biblioteca 
Municipal de Arganil e na Biblioteca Alberto Martins 
de Carvalho, em Côja. As sessões funcionam em 
grupos de 4 a 6, organizados por ordem de inscrição.

Às terças-feiras

15.00h - 16.00h

PLANO DAS SESSÕES

Sessão 1 (Básico)
- Ligar / Desligar / Reiniciar
- O Windows -> O Ambiente de Trabalho -> 
Trabalhar com as Janelas dos programas;

Sessão 2 (Pastas e ficheiros)
- Pastas -> criar, dar nome, mover depois 
de criada;
- Ficheiro (existente) –> copiar, guarda-lo 
na pasta, elimina-lo, restaura-lo, trocar o 
nome;

Sessão 3 (Ficheiros e pesquisas)
- Criar ficheiro e saber guarda-lo a partir do 
ficheiro nos mais diversos locais;
- Efectuar pesquisa de ficheiros/programas 
a partir do motor de busca do Windows;

Sessão 4 (Documentos de texto / Bloco 
de notas)
- Microsoft Word, Wordpad; 
- Word -> criar documento, e explicar 
formatações;

Sessão 5 (Microsoft Word)
- Criar documento, como escrever, colocar 
parágrafos, espaçamento entre linhas, 
justificar/alinhar/centrar texto, apagar 
texto;


