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DOCENTES CATEGORIA

Responsavel Célio Gongalo Marques Assistente 2.° Triénio

Tedricas Célio Gongalo Marques Assistente 2.° Triénio

Teorico-Praticas
Eq. a Assistente de 1.°

Praticas Ricardo Nuno Taborda Campos i
Triénio

Pratico-Laboratorial

OBJECTIVOS

Consolidar no¢des basicas sobre informatica, arquitectura de computadores e sistemas
operativos. Desenvolver capacidades de exploragdo de ferramentas como processadores de
texto, folhas de calculo e apresentagdes. Explorar os recursos das redes de computadores e da
Internet. Importancia da seguranga e privacidade da informagao.

PROGRAMA PREVISTO
1. Introducdo a Informatica e Nog¢oes de Arquitectura de Computadores

No¢ao de Informatica o Nogdo memdria

Conceitos de hardware e software o Memoria primaria e memoria
Nogado de computador secunddria

Evolugdo dos computadores o Funcionalidade e integragdo da

: memoria
Tipos de computadores ®
. Nogdo de placa de expansa

Funcionamento do computador ?Qa? ;i p PR
T ; .~ Xpansao
Representagdo interna da informagao Principais placas de exp

Nogéo de placa mie Caracteristicas das placas de expansdo
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Nogdo de dispositivos de entrada,

Funcionamento basico da placa mae ; ;
p saida, e de entrada e saida de dados



Principais componentes da placa mae
Nocao de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogao de interface

Diferencas entre interfaces

Nocao de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Fungoes da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
Geragoes de UCPs
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2. Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho

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

Evolugio dos sistemas operativos
Organizagao da informagao
Conceito de ficheiro e directoria
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Caracteristicas dos  ficheiros e
directorias

o Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Windows XP

o Defini¢des da Barra de tarefas e opgoes
do Menu Iniciar

Operagoes bdsicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatacao de suportes magnéticos
Criagio, edi¢d@o e eliminagao de atalhos
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Funcionamento basico dos
dispositivos de entrada, saida, e de
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entrada e saida de dados J
Nocio de unidade de sistema \VCCT%@
Caracteristicas da unidade de sistema

Noc@o de fonte de alimentag@o

Caracteristicas da fonte de

alimentacgao

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

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

Capacitar os alunos para resolverem
0s principais problemas de hardware

Impressio de documentos
Utilizacdo da drea de transferéncia
Ambiente de trabalho em rede
Defini¢des do sistema

Instalagdo e remogdo de programas
Instalag@o e remogao de hardware

Utilizacao de acessérios (Bloco de
Notas, Wordpad, Calculadora, Paint,
etc.)

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

Utilizagio de  ferramentas
multimédia e de comunicagdo

de

o Criagao de copias de seguranga

o Assistente para configuragio de redes
o Resolucao de conflitos de hardware



3. Processamento de Texto: Microsoft Word 2003
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Nogao de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Word 2003

Utilizagao da ajuda

Modos de visualizacdo

Edigéo e formatagio de um documento
Formatag@o automdtica

Inserc@o de cabecalho e rodapé
Formatagio de texto em colunas
Aplicagao de limites e sombreado
Inser¢@o de marcas e numeragdo
Insercdo de quebras de pagina e secgido
Inser¢do de notas de rodapé

Inser¢do de comentarios

Inser¢do de referéncias cruzadas
Inser¢ao de campos

4. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003
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Nogao de folha de calculo

Apresentacdao do ambiente de trabalho
do Excel 2003

Utilizacao da ajuda
Introdugdo, edi¢do e eliminagdo de
dados

Selecgio de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insercio e eliminagdo de células,
colunas e linhas

Enderecos  relativos, absolutos e

mistos

Insercao de formulas

Formatagao

Formatagao automatica

Formatacio condicional

Pesquisa e substitui¢ao de informagao
Ordenagao de uma lista

Vistas personalizadas

5. Apresentacoes: Microsoft Powerpoint 2003

Nogao de apresentagdes

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Powerpoint 2003

Utilizagdo da ajuda
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Criacdo de tabelas

o Operagdes com tabelas
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Conversido de texto em tabela e vice-
versa

Ordenacio de texto

Criagdo de indice

Criagdo de indice remissivo
Criagdo de indice de legendas
Insercdo de tabulacoes

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

Insercdo de objectos

Protec¢ido de documentos

Criacdo de hiperligacoes
Introdug@o de alteragdes de tamanho e
orienta¢do do papel.

Criagdo de graficos

Edicao e formatagdo de gréficos
Tipos de graficos personalizados
Formatos de dados personalizados

Fungoes de matemadtica e
trigonometria

Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

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

Funcdes légicas

Fungdes de informagio
Utilizagio de miiltiplas folhas
Proteccio de células e documentos
Filtros

Impressio de documentos

Importar objectos do ClipArt
Gerir e organizar o ClipArt
Insercao de formas automaticas
Inserciio de cabegalhos e rodapés
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o Utilizagdo de modelos de apresentagio o Insercéo de graficos / % :V'
o Assistente de contetido automético o Criagao e insergio de tabelas 7 _ (
o Seleccionar e manipular objectos o Efeitos de transi¢@o entre diapositivos '_R(d“fd
o Vistas o Efeitos de animagio dos objectos
o Inserg¢ao de texto o Criagao de botdes de acgdo
o Insergdio de imagens o Criagdo de hiperligacoes
o Inserg¢ao de som o Modelos globais
o Insergdo de video
6. Redes e Internet
o Nogio de rede de computadores o Ligagdo a Internet
o Topologias o Utilizag¢do do correio electronico
o Protocolos o Utilizagdo da Web
o Principais aspectos na montagem de o Participagdo em grupos de discussao
uma rede de computadores o Criacdo de listas de distribuicdo de

Nogio de Internet correio electronico.

7. Seguranca e Privacidade

o Partilhas
Acessos

o Copias de Seguranga

o Certificados Digitais

o Assinatura Digital

o Comissado Nacional de Protec¢ao de Dados

o Virus
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WEBGRAFIA

CRITERIOS DE AVALIACAO

Avalia¢do Continua

Avaliagio Periddica

Avaliacgao Final Frequéncia (50%) + Projecto (45%) + Trabalho Pratico (5%)

OBSERVACOES

E obrigatério ter todos os elementos de avaliagio 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 Horirio Local
Segunda-Feira 11h 00m — 13h 00m Gabinete B111
Terga-Feira 14h 00m — 16h 00m Gabinete B111
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