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OBJECTIVOS

Consolidar nogdes bdsicas sobre informatica e arquitectura de computadores. Desenvolver
capacidades de exploracio de ferramentas como processadores de texto, folhas de cdlculo,
apresentagdes e sistemas de gestdo de base de dados. Explorar os recursos das redes de
computadores e da Internet.

PROGRAMA PREVISTO

1. Introducio a Informitica e No¢des de Arquitectura de Computadores

Nogao de Informdtica o Nogido memoria

Conceitos de hardware e software o Meméria primiaria e memoria

Nogio de computador secundaria

Evolugio dos computadores o Funcionalidade e integracio da
memoria

Tipos de computadores
Nogio de placa de expansdo

Principais placas de expansdo
Caracteristicas das placas de expansio

Funcionamento do computador
Representagdo interna da informagao
Nogio de placa mae
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No¢@o de dispositivos de entrada,

Funcionamento basico da placa mie 5 ;
P saida, e de entrada e saida de dados
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Principais componentes da placa mae
Nogao de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nocao de interface

Diferencas entre interfaces

Nogao de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Fung¢oes 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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Nog¢ao de processamento de texto € de
processador de texto

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Word 2003

Utilizagao da ajuda

Modos de visualizagdo

Edi¢ao e formatagao de um documento
Formatagio automatica

Insercdo de cabegalho e rodapé
Formatagdo de texto em colunas
Aplicagao de limites e sombreado
Inser¢ao de marcas e numeracao
Inser¢do de quebras de pagina e sec¢do
Inserc¢@o de notas de rodapé

Inser¢do de comentérios

Inser¢ao de referéncias cruzadas
Inser¢ao de campos

Criagdo de tabelas

Operagoes com tabelas

Conversio de texto em tabela e vice-
versa

Ordenacdo de texto

Realizag¢do de cdlculos numéricos em
tabelas

Pesquisa e substitui¢@o de informag@o
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Funcionamento dos dispositivos de
entrada, saida, e de entrada e saida de

dados

Nogao de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nocao de fonte de alimentagao

da de

Caracteristicas fonte

alimentacao

Promover a compreensido dos termos
mais importantes  associados 2
arquitectura de computadores

Dotar os alunos com a capacidade de
comparagao e escolha dos
componentes e sistemas tecnologicos
adaptados a cada situagio

Capacitar os alunos para resolverem
os principais problemas de hardware

Criagdo de indice contetidos
Criagdo de indice remissivo
Criacdo de indice de legendas
Insercao de tabulagoes
Ferramentas de correcgdo ortografica
Criagiio de documentos modelo
Impressao de envelopes ¢ etiquetas
Criag@o de cartas circular

Insercdo de objectos

Formatacao de objectos

Criagdo de macros

Execucio e edi¢do de macros

Associagdo de macros a botoes ou
menus

Proteccao de documentos

Criagdo de hiperligagdes

Introducdo de alteragoes de tamanho e
orientacdo do papel

Estruturagao de documentos

Painel de ferramentas

Descrigdes inteligentes

Gravagdo de ficheiros em formato
HTML

Impressao de documentos
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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 2003

Utilizacdo da ajuda

Introducao, edi¢do e eliminagdo de
dados

Selec¢ao de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insercdo e eliminagdo de células,
colunas e linhas

Enderecos relativos, absolutos e mistos
Inser¢ao de formulas

Formatagio

Formatag@o automética

Formatagao condicional

Pesquisa e substitui¢do de informagio
Ordenagao de uma lista

Filtragem de informagdo numa lista
Criac@o de séries

Criagao de grificos

Edic@o e formatacao de graficos
Tipos de gréficos personalizados
Formatos de dados personalizados

4. Apresentacoes: Microsoft Powerpoint
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Nogao de apresentagoes

Apresentagio do ambiente de trabalho
do Powerpoint 2003

Utilizagdo da ajuda

Utilizagao de modelos de apresentacao
Assistente de contelddo automético
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Inser¢ao de texto

Inser¢ao de imagens

Inser¢ao de som

Insercdo de video

Importar objectos do ClipArt

Gerir e organizar o ClipArt

Inser¢dio de formas automaticas
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Fungoes de matematica
trigonometria

Fungdes financeiras

Fungoes de data e hora

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

Fungdes l6gicas

Fungdes de informagao
Utilizag¢do de multiplas folhas
Criagdo de tabelas dinamicas
Criagdo de vistas e relatorios
Andlise de dados através de
ferramentas de apoio a decisdo
Cenarios

Criacao de macros

Execugio e edi¢ao de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecgdo de células e documentos
Criacdo de hiperligacoes

Gravagdo de ficheiros em formato
HTML

Impressdo de documentos

Inser¢do de cabegalhos e rodapés
Insercdo de graficos

Criagdio e insercao de tabelas

Efeitos de transi¢d@o entre diapositivos
Efeitos de animag@o dos objectos
Criagdo de botdes de acgio

Defini¢do de tempos de passagem de
diapositivos e objectos

Criagdo de organogramas

Cria¢ao de hiperligagoes

Modelos globais

Notas do orador

Preparar folhetos

Gravacido de ficheiros em formato
HTML

Impressao de documentos




5. Redes e Internet

Nogio de rede de computadores
Topologias
Protocolos

Principais aspectos na montagem de
uma rede de computadores

Nogao de Internet

Ligacdo a Internet

Servigos disponibilizados pela Internet
Paginas de informacao (World Wide
Web)

o Correio electrénico (e-mail)
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Listas de correio electrénico (Mailing

lists) f
Videoconferéncia C O(ﬂﬁio

Audioconferéncia

Wikis

Blogues

Foruns de discussdo (Newsgroups)
Conversagao escrita (Chat)

Acesso a um terminal remoto (Telnet)
Transferéncia de ficheiros (FTP)
Ferramentas Web 2.0

6. Sistema de Gestao de Base de Dados: Microsoft Access

Conceitos de base de dados
Arquitecturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagao de uma base de dados
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Apresentacao do ambiente de trabalho
do Access 2003

Utilizagdo da ajuda
Componentes da aplicagao
Desenho de uma base de dados
Criacdo de tabelas

Insercdo de campos numa tabela
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Defini¢do da chave primaria numa
tabela

Relacgdes entre tabelas

Importagio e exportagio de tabelas
Impressao de tabelas

Criagdo de consultas

Efectuar cdlculos nas consultas

Criagio de consultas de referéncia
cruzada
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Criacdo de formulérios
Edicao e formatacao de formularios

Ligacgao de objectos externos a
formulérios

Filtragem de registos num formulério
Impressao de formuldarios

Criacdo de relatérios

Criagiio de graficos em relatérios
Impressdo de relatérios

Criagdo e edi¢ao de macros
Execug¢ao de macros

Constru¢io de menus

Protecgdo da base de dados
Configuracdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressd@o em série com documentos
do Word 2003

Criagiio de paginas de acesso de dados
para a Web

Criac@o de médulos de programacao
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliagao Continua
Avaliacao Periddica

Avaliagdo Final Frequéncia (60%) + Projecto (40%)

OBSERVACOES

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

HORARIO DE ORIENTACAO TUTORIAL

Dia Horario Local
Terca-Feira 18h 00m — 20h 00m Gabinete B111
Quarta-Feira 16h 00m — 18h 00m Gabinete B111
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