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OBJECTIVOS

O aluno devera ser capaz de compreender as nog¢des bésicas sobre informatica e arquitetura
de computadores; desenvolver capacidades de exploragdo de ferramentas como
processadores de texto, folhas de calculo e apresentacdes; explorar os recursos da Internet e
Web 2.0 e entender a importancia da seguranga e privacidade da informagdo.

PROGRAMA PREVISTO

1. Introdugio a Informatica e Nogoes de Arquitetura de Computadores

Nogdo de Informatica o No¢do memoria

Conceitos de hardware e software o Memoéria primaria € memoria
Nogdo de computador secundaria

Evolugdo dos computadores o Funcionalidade e integragdo da

; memoria
Tipos de computadores

Funcionamento do computador @ Hogar deplaca dewxpansio

o Principais placas de expansdo
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Representagdo interna da informagao :
o Caracteristicas das placas de expansdo
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Nogdo de placa mée

Funcionamento basico da placa mie
Principais componentes da placa mae
Nog¢do de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nocdo de interface

Diferencas entre interfaces

Nogao de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Fungées da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
Geragoes de UCPs

2. Processamento de Texto: Microsoft Word
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Nogdo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Word

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizagdo

Edicdo e formatagdo de um documento
Formatagdo automatica

Inser¢do de cabecalho e rodapé
Formatagao de texto em colunas
Aplicagdo de limites e sombreado
Inser¢do de marcas e numeragdo
Inser¢do de quebras de pagina e sec¢do
Insergdo de notas de rodapé

Inserc¢do de comentarios

Insercdo de referéncias cruzadas
Insergdo de campos

Criagdo de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversdo de texto em tabela e vice-
versa
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Nogdo de dispositivos de entrada,
saida, e de entrada e saida de dados

Funcionamento basico dos
dispositivos de entrada, saida, e de
entrada e saida de dados

Nogdo de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nogdo de fonte de alimentagdo

Caracteristicas da fonte de

alimentacdo

Promover a compreensdo dos termos
mais importantes associados a
arquitetura de computadores.

Dotar os alunos com a capacidade de
comparagio e escolha dos
componentes e sistemas tecnologicos
adaptados a cada situagdo.

Capacitar 0s alunos para resolverem
os principais problemas de hardware

Ordenagdo de texto

Criagdo de indice

Criacdo de indice remissivo
Criagdo de indice de legendas
Citagoes

Gestdo de fontes

Bibliografia

Insercdo de tabulagdes

Criagdo de documentos modelo
Impressado de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular

Inser¢do de objetos

Protecdo de documentos

Encriptar documento

Assinatura digital

Criagdo de hiperligacoes
Introdugdo de alteragdes de tamanho e
orientagdo do papel.
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3. Folha de Calculo: Microsoft Excel
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Nogio de folha de calculo

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Excel

Utiliza¢do da ajuda
Introdugdo, edicdo e eliminacdo de
dados

Selegdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Inser¢do e elhﬁnégﬁo de células,
colunas e linhas

Enderecos  relativos, absolutos e

mistos

Inser¢do de formulas

Formatagdo

Formata¢do automatica

Formata¢do condicional

Pesquisa e substitui¢do de informagdo
Ordenagdo de uma lista

Vistas personalizadas

Cenarios

Formatos de dados personalizados

4. Apresentagoes: Microsoft Powerpoint
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Nog@o de apresentacdes
Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Powerpoint

Utilizag8o da ajuda

Utilizagdo de modelos de apresentacdo
Assistente de conteudo automatico
Selecionar e manipular objetos

Vistas

Insergdo de texto

Inser¢do de imagens

Inser¢do de som

Insergdo de video

5. Internet e Web 2.0
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Nogdo de Internet

Ligacdo a Internet

Participa¢do em grupos de discussdo
Cria¢do de listas de distribuicdo de
correio eletrénico.

Ferramentas da Web 2.0
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Criagdo de graficos
Edigdo e formatagdo de graficos
Tipos de graficos personalizados

Fungdes de matematica e

trigonometria

Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

Fungdes de base de dados
Fungdes de consulta e referéncia
Fungdes de texto

Fungdes logicas

Fungdes de informagdo
Utilizagdo de multiplas folhas
Protecdo de células e documentos
Filtros

Impressdo de documentos
Janela de monotorizagao

Gestor de nomes

Suplementos

Macros

Utilizar objetos SmartArt

Insergdo de formas automaticas
Insercdo de cabegalhos e rodapés
Insercd@o de graficos

Criagdo e insercdo de tabelas

Efeitos de transi¢do entre diapositivos
Efeitos de animagdo dos objetos
Criacdo de botoes de agdo

Criagdo de hiperligagdes

Modelos globais



6. Seguranga e Privacidade

o Partilhas
o Acessos
o Copias de Seguranga
o Certificados Digitais
o Assinatura Digital
o Comissdo Nacional de Protegdo de Dados
o Malware (Adware, Exploits, Pharming, Phishing, Rootkits, SPAM, Spyware, Trojans
Virus e Worms
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Outros a indicar nas aulas.
WEBGRAFIA
CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliagdo Continua
Avaliagdo Periddica

Avaliagdo Final

Frequéncia (60%) + Projeto com apresentacdio e defesa em ato
publico por prova oral (40%)

OBSERVACOES

E obrigatério ter todos os elementos de avaliagdo para que o aluno seja dispensado de exame.
A nota minima de cada elemento de avaliacdo € de 7 (sete) valores.



HORARIO DE ORIENTACAO TUTORIAL
Dia Horario
Quartas-Feiras 14h — 16h

Local
Bl111 e B112
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