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OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

O aluno deverd ser capaz de compreender as nog¢des basicas sobre informatica, arquitetura de
computadores, sistemas operativos e ambientes de trabalho; ¢ desenvolver capacidades de

exploracdo de ferramentas de processamento de texto e de folha de calculo.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

1. Introducio a Informaitica e Nog¢des de Arquitetura de Computadores

o Nogdo de Informatica o Memoria priméria € memoria
o Conceitos de hardware e software secundaria
o Nogdo de computador o Funciopalidade e integracao da
o Evolugio dos computadores mem~0r1a .
o Tipos de computadores e Nc?gaf) dfa pléia deienpansst
- o Principais placas de expansdo
o Funcionamento do computador ;
2 g . o Caracteristicas das placas de expansdo
o Representacdo interna da informagao & 3 3 .
,. & a i itivos de entrada,
o Nogdo de placa mae s Noarel s p
i ] P ™ . saida, e de entrada e saida de dados

o Funcionamento basico da placa mae . 5

e Ve N o Funcionamento basico dos
o Principais componentes da placa mae dispositivos de entrada, saida, e de
o Nogdo de barramento entrada e saida de dados
o Tipos de barramentos o Nocdo de unidade de sistema
o - Caracteristicas dos barramentos o Caracteristicas da unidade de sistema
o Nogdo de interface o Nogéo de fonte de alimentagdo
o Diferengas entre interfaces o Caracteristicas da fonte de



o Nocgdo de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Fungdes da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
GeracOes de UCPs

Nocao memoria
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2. Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho

Nocao de sistema operativo

Evolugdo dos sistemas operativos
Organizacéo da informagdo

Conceito de ficheiro e directoria
Apresentagio do ambiente de trabalho

Defini¢Oes da Barra de tarefas e opgdes
do Menu Iniciar

Operagdes basicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatacdo de suportes magnéticos
Criacdo, edicdo e eliminacdo de atalhos
Impressdo de documentos
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Utilizacdo da area de transferéncia

3. Processamento de Texto: Microsoft Word

o Nogao de processamento de texto e de
processador de texto

o Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Word

Utilizacdo da ajuda

Modos de visualizacdo

Edicdo e formatacdo de um documento
Formatacdo automatica

Inser¢do de cabegalho e rodapé
Formatacdo de texto em colunas
Aplicacdo de limites e sombreado
Inser¢do de marcas e numeragio
Inser¢do de quebras de pagina e seccio
Insercd@o de notas de rodapé

Inser¢do de comentarios

Inserc@o de referéncias cruzadas
Inser¢do de campos

Criagdo de tabelas

Operacdes com tabelas
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Conversdo de texto em tabela e vice-
versa
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alimentagio
Promover a compreensdo dos termos

mais importantes associados a
arquitectura de computadores.

Dotar os alunos com a capacidade de
comparagdo € escolha dos
componentes ¢ sistemas tecnologicos
adaptados a cada situagdo.

Capacitar os alunos para resolverem
0s principais problemas de hardware

Ambiente de trabalho em rede
Definicdes do sistema

Instalagdo € remocdo de programas
Instalacdo e remocio de hardware

Utilizagdo de acessorios (Bloco de
Notas, Wordpad, Calculadora, Paint,
etcy

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

Utilizagdo de ferramentas de
multimédia e de comunicagdo

o Criacdo de copias de seguranca

o Assistente para configuracdo de redes
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Resolugdo de conflitos de hardware

Ordenagéo de texto

Criacdo de indice

Criacgo de indice remissivo
Criacdo de indice de legendas
Citagdes

Gestao de fontes

Bibliografia

Insercdo de tabulagdes

Criacdo de documentos modelo
Impressdo de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular
Insercdo de objetos

Protegdo de documentos

Encriptar documento

Assinatura digital

Criacdo de hiperligacdes
Introdugdo de alteragdes de tamanho e
orientagdo do papel.



4. Folha de Calculo: Microsoft Excel

o Nogdo de folha de calculo o Criagdo de graficos

o Apresentagdo do ambiente de trabalho o Edic8o e formatagdo de gréaficos
do Excel o Tipos de graficos personalizados
Utilizag@o da ajuda o Fungles de matematica e
Introdugo, edi¢do e eliminagdo de m'g(fnometria
dados o Fungdes financeiras

o ?eilggﬁo de blocos, linhas, colunas e < Funzc”)es de data e hora

i o Fungdes de base de dados

o gk faliminag:ﬁo de células, o Fungdes de consulta e referéncia
colunas e linhas =

o Enderecos relativos, absolutos e L e FeXtO
Hilstas o Fungdes logicas

o Insercio de formulas o Fungdes de informagdo

o Formatagio o Utilizacgo de multiplas folhas

o Formataciio automatica o Protegdo de células e documentos

o Formatagio condicional o Filtros

o Pesquisa e substituigio de informagio ~ © Impressio de documentos

o Ordenacio de uma lista o Janela de monotorizacdo

o Vistas personalizadas o Gestor de nomes

5 ekt o Suplementos

o Formatos de dados personalizados o Macros
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Outras a indicar nas aulas

CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliagiio Continua

Avaliacdo Periodica

Frequéncia (70%) + Projeto com apresentagdo e defesa em ato

Avaliacdo Final L o
valiagdo Fina ptblico por prova oral (30%)
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