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OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

O aluno devera ser capaz de compreender as no¢des basicas sobre informatica, arquitectura
de computadores e sistemas operativos: desenvolver capacidades de exploragdo de
ferramentas como processadores de texto e folhas de cdlculo.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

1. Introducéo a Informaética e Nocdes de Arquitectura de Computadores

Nocao de Informatica

o} o Nogao memdria
o Conceitos de hardware e software o Memdria priméaria e memdria secundaria
o Nocao de computador o Funcionalidade e integragdo da memdria
o Evolucao dos computadores o Nogao de placa de expansao
o Tipos de computadores o Principais placas de expansdo
o Funcionamento do computador o Caracteristicas das placas de expanséo
o Representagaoc interna da informacao o Nogao de dispositivos de entrada, salida,
o Nogéo de placa mae e de entrada e saida de dados

o 2 de entrada, saida, e de entrada e saida
o Principais componentes da placa mae
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Nogao de barramento

Tipos de barramentos
Caracteristicas dos barramentos
Nocéo de interface

Diferencas entre interfaces

Nogéo de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Funcgoes da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
Geracoes de UCPs
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2. Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho
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Nocao de sistema operativo: MS-Dos,
Unix, Windows 98, Windows Me, Windows
2000 e Windows XP

Evolucao dos sistemas operativos
Organizagao da informagao

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentacao do ambiente de trabalho do
Windows XP

Definicoes da Barra de Tarefas e opcoes
do Menu Iniciar

Operagdes basicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatagao de suportes magnéticos
Criacéo, edicao e eliminacao de atalhos

3. Processamento de Texto: Microsoft Word

Nocao de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagao do ambiente de trabalho do
Word

Utilizacao da ajuda

Modos de visualizacao

Edicao e formatagao de um documento
Formatacdo automatica

Inser¢ao de cabegalho e rodapé
Formatacao de texto em colunas
Aplicacao de limites e sombreado
Insergéo de marcas e numeracao

4. Folha de Calculo: Microsoft Excel

Nogéao de folha de calculo

Apresentacdo do ambiente de trabalho do
Excel

Utilizac&o da ajuda
Introdugao, edicao e eliminacao de dados
Seleccao de blocos, linhas, colunas e
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de dados

Nogao de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nocao de fonte de alimentacéo
Caracteristicas da fonte de alimentacao

Promover a compreensao dos termos
mais  importantes  associados @ a
arquitectura de computadores.

Dotar os alunos com a capacidade de
comparacao e escolha dos componentes
e sistemas tecnologicos.

Capacitar os alunos para resolverem 0s
principais problemas de hardware

Impressao de documentos
Utilizagao da area de transferéncia
Ambiente de trabalho em rede
Definigbes do sistema

Instalacao e remogéo de programas
Instalagdo e remocao de hardware

Utilizagao de acessorios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)
Utilizacao de ferramentas do sistema
{(Assistente de Manutengao, Scandisk,
Desfragmentador de Disco, etc..)

Utilizacdo de ferramentas de multimédia e
de comunicagao

Criacao de copias de seguranca

o Assisiente para configuragao de redes
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Resolucao de conflitos de hardware

Insercao de quebras de pagina e seccao
Insergao de notas de rodapé

Insercao de comentarios

Insercao 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 substituicdo de informacao

Funcdes de matematica e trigonometria
Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

Funcdes de base de dados

Funcoes de consulta e referéncia
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folhas

Funcoes de texto

Fungoes logicas

Fungdes de informacao
Utilizacdo de multiplas folhas
Criacao de tabelas dinamicas
Criacao de vistas e relatorios

Andlise de dados através de ferramentas
de apoio a decisao

Cenarios

Criagao de macros

Execucao e edigao de macros
Associacdo de macros a botdes ou

Proteccao de celulas e documentos
Criacéo de hiperligactes

Gravacéo de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

(o}
o Insergao e eliminagéo de células, colunas o
e linhas &
o Enderegos relativos, absolutos e mistos 5
o Insercao de férmulas 5
o Formatacédo &
o Formatagao automatica &
o Formatacao condicional
o Pesquisa e substituicao de informacao o
o Ordenacao de uma lista o
o Filtragem de informagaoc numa lista s}
o Criacao de séries o
o Criago de gréficos menus
o Edicao e formatacao de gréaficos &
o Tipos de gréaficos personalizados Q
o Formatos de dados personalizados Z
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