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Programa:

Introducao a Informatica e Nogoes de Arquitectura de Computadores

o Nogao de Informéatica o Nogéo memdria

o Conceitos de hardware e software o Memodria primaria € memaria secundaria

o Nogéao de computador o Funcionalidade e integragdo da memoria

o Evolugdo dos computadores o Nogéo de placa de expansao

o Tipos de computadores o Principais placas de expansao

o Funcionamento do computador o Caracteristicas das placas de expansao

o Representagéo interna da informagao o Nogao de dispositivos de entrada, saida,

o Nogdo de placa mae e de entrada e saida de dados

o Funcionamento basico da placa mae o Funcionamento Dbasico dos dispositivos

o Principais componentes da placa méae ge entrada, saida, e de entrada e saida

. le dados

o Nogdo de barramento o Nogao de unidade de sistema

o Tipos de barramentos o Caracteristicas da unidade de sistema

o Caracterl'sjncas dos barramentos o Nogao de fonte de alimentagao

© Nf)géo de mterfage o Caracteristicas da fonte de alimentagéo

o  Diferengas entre interfaces o Promover a compreensdo dos termos

o Nog&o de Unidade Central de mais  importantes  associados  a
Processamento (UCP) arquitectura de computadores.

o Fungdes da UCP o Dotar os alunos com a capacidade de

o Componentes da UCP comparagao e escolha dos componentes

o Caracteristicas da UCP e sistemas tecnoldgicos.

o Principias familias de UCPs o Cgpa_citgr os alunos para resolverem 0s

o Gerages de UCPs principais problemas de hardware
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2. Sistemas Operativos € Ambiente de Trabalho

o Nogao de sistema operativo: MS-Dos,
Unix, Windows 98, Windows Me, Windows
2000 e Windows 2003

Evolugao dos sistemas operativos
Organizagao da infcrmagao

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentacao do ambiente de trabalho do
Windows 2003

Definicbes da Barra de Tarefas e opgbes
do Menu Iniciar

Operagoes basicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheircs

Formatagao de suportes magnéticos
Criagao, edicao e eliminagao de atalhos

o O O O O ©

O O 0 o ©°O

3. Redes de Computadores

computadores com  fios
RDIS, ADSL, Cabo, entre

o Redes de
(Modems,
outros)

o Redes de computadores sem fios
(Infravermelhos, Bluetooth, Wi-Fi, 802.11a,
802.11b, 802.11g, satélite, entre outros)

Nogao de rede de computadores
Topologias
Protocolos

Principais aspectos na montagem de uma
rede de computadores

o O O O
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€

Impressao de documentos
Utilizacao da &rea de transferéncia
Ambiente de trabalho em rede
Defini¢cdes do sistema

Instalagéo e remogao de programas
Instalacédo e remogao de hardware

Utilizagao de acessorios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)

Utilizacao de ferramentas do sistema
(Assistente de Manutencdo, Scandisk,
Desfragmentador de Disco, etc..)

Utilizagao de ferramentas de muitimédia e
de comunicagao

o Criagao de cépias de seguranca
o Assistente para configura¢do de redes

O 0O O O O O

[¢)

Resolugao de conflitos de hardware

Noc¢ao de Internet

Ligacdo a Internet

Utilizagao do correio electrénico
Utilizacao da Web

Participacao em grupos de discussao

Criagao de listas de distribuicdo de
correio electronico

Nocao de Intranet

o Vantagens das Intranets
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4. Processamento de Texto: Microsoft Word 2003

O
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5. Apresentacoes: Microsoft Powerpoint 2003

e}
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Nocao de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagao do ambiente de trabalho do
Word 2003

Utilizagao da ajuda

Modos de visualizagao

Edicao e formatagao de um documento
Formatag&o automatica

Inser¢éo de cabecgalho e rodapé
Formatagao de texto em colunas
Aplicacao de limites e sombreado
Insercao de marcas e numeragao
Insergédo de quebras de pagina e secgdo
Insergao de notas de rodape

Inser¢éo de comentarios

Inser¢éo de referéncias cruzadas
Insergao de campos

Criacao de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversao de texto em tabela e vice-versa
Ordenagao de texto

Realizagdo de calculos numéricos em
tabelas

Pesquisa e substituigdo de informagao

Nog&o de apresentagtes

Apresentacao do ambiente de trabalho do
Powerpoint 2003

Utilizacdo da ajuda

Utilizagdo de modelos de apresentagao
Assistente de conteudo automatico
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Inserc¢éo de texto

Insercdo de imagens

Inser¢ao de som

Insergéo de video

importar objectos do ClipArt

Gerir e organizar o ClipArt
Inser¢ao de formas automaticas

0 0O 0O 0O 0O 00 0 O 0o 0 0o o
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Criacao de indice conteudos
Criagao de indice remissivo

Criagdo de indice de legendas
Inserg&o de tabulagbes
Ferramentas de correc¢ao ortografica
Criagao de documentos modelo
Impressao de envelopes e etiquetas
Criag&o de cartas circular

Inser¢ao de objectos

Formatag&o de objectos

Criagao de macros

Execucéo e edicdo de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecgéo de documentos

Criacao de hiperligagdes

Introducéo de alteragbes de tamanho e
orientagdo do papel.

Estruturagéo de documentos

Painel de ferramentas

Descrigdes inteligentes

Gravacgao de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

Insergao de cabegalhos e rodapés
Insercao de gréaficos

Criagao e inser¢éo de tabelas

Efeitos de transicéo entre diapositivos
Efeitos de animacgao dos objectos
Criagao de botdes de acgéo

Definicdo de tempos de passagem de
diapositivos e objectos

Criagdo de organogramas

Criagao de hiperligagoes

Modelos globais

Notas do orador

Preparar folhetos

Gravacao de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos
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6. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003
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No¢éo de folha de calculo

Apresentacao do ambiente de trabalho do
Excel 2003

Utilizagao da ajuda
Introdugéo, edi¢éo e eliminagdo de dados

Seleccdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insergdo e eliminacao de células, colunas
e linhas

Enderegos relativos, absolutos e mistos
Insergéo de formulas

Formatagao

Formatacao automética

Formatag&o condicional

Pesquisa e substituicao de informagao
Ordenagao de uma lista

Filtragem de informag&@o numa lista
Criacao de séries

Criagao de gréficos

Edicao e formatagao de gréficos

Tipos de graficos personalizados
Formatos de dados personalizados

0O 0O 0O 0O 00 0 0O 0O 0 0 o
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Fungbes de matematica e trigonometria
Funcgdes financeiras

Fungdes de data e hora

Funcdes de base de dados

FungGes de consulta e referéncia
Funcgdes de texto

Funcdes ldgicas

Fungdes de informagéo

Utilizacéo de multiplas folhas

Criagéo de tabelas dinamicas

Criag&o de vistas e relatérios

Analise de dados através de ferramentas
de apoio a decisao

Cenarios

Criagao de macros

Execucao e edicao de macros

Associacdo de macros a botdes ou
menus

Proteccao de células e documentos
Criacao de hiperligagoes

Gravacao de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

7. Sistema de Gestao de Base de Dados: Microsoft Access 2003

O O O O O
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Conceitos de base cle dados
Arquitecturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagdo de uma base de dados

Apresentagcao do ambiente de trabalho do
Access 2003

Utilizag&o da ajuda

Componentes da aplicagio
Desenho de uma base de dados
Criacao de tabelas

Inser¢éo de campos numa tabela
Definigao da chave priméaria numa tabela
Relagbes entre tabelas

Importagédo e exportacao de tabelas
Impresséo de tabelas

Criagao de consultas

Efectuar célculos nas consultas

Criagao de consultas de
cruzada

referéncia

e}
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Criag&o de formulérios
Edicao e formatagéo de formularios

Ligacao de objectos externos a
formularios

Filtragem de registos num formulario
Impresséo de formularios

Criagao de relatorios

Criagéo de gréficos em relatérios
Impressao de relatérios

Criagao e edigao de macros
Execugdo de macros

Construgao de menus

Protecgao da base de dados

Configuragdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressdao em série com documentos do
Word 2003

Criagao de paginas de acesso de dados
paraaWeb

Criagao de médulos de programacao
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8. Comunicacao e Organizacao Pessoal: Microsoft Outiook 2003

Apresentagao do Outlook 2003 o Utilizagao do correio electronico
o Apresentagdo do ambiente de trabalho do o Gestao de contactos
Outlook 2003 o Marcagao de reunides e eventos
o Utilizagao da ajuda o Marcagao e atribuicao de tarefas
o Personalizagao o Configuragdo de entradas no diario
o Criar grupos e botoes o Organizagdo de pastas e atalhos
o Calendario o Notas

9. Integracao de dados utilizando os programas Word 2003, Powerpoint 2003, Excel
2003, Access 2003 e Outlook 2003 do Microsoft Office 2003.

10. Seguranga e Privacidade

o Partlhas o Assinatura digital

o Acessos o Comissdo Nacional de Protecgdo de
o Copias de seguranga Dados

o Certificados digitais o Virus

Avaliacao:

Trabalho Pratico: 10%
Frequéncia (Matéria do ponto 1 ao 5): 30%
Frequéncia (Matéria do ponto 6 ao 10): 30%

Projecto (Trabalho de grupo): 30%

E obrigatério ter todos os elementos de avaliagdo para que o aluno seja dispensado de exame. A
nota minima de cada elemento de avaliagao é de 7 (sete) valores.
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E outras referéncias a indicar nas aulas.
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