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OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

> Nesta disciplina pretende-se fornecer aos alunos os conhecimentos bdsicos
na drea das Tecnologias da Informagdo e equipamentos, realizar uma
abordagem aos Sistemas Operativos (Windows), desenvolver capacidades
para uso adequado de aplicages informdticas de cardcter geral,
nomeadamente no dmbito do processamento de texto e folhas de cdlculo. O
processo de ensino deverd ser tanto quanto possivel orientado para a
utilizagdo prdtica de conceitos organizacionais, em estreita colaboracdo com
os professores que leccionem as disciplinas de Organizacdo empresarial e
Economia e gestdo.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

» Introdugdo a Informatica e Nogdes de Arquitectura de C omputadores

o Nogao de Informatica o Nogao memoria
o Conceitos de hardware e software o Memoria primaria @ memaria secundaria
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» Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho
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Nogao de computador

Evolugao dos computadores

Tipos de computadores
Funcicnamento do computador
Representagéo interna da informagéo
Nogdo de placa mae

Funcionamento basico da placa mae
Principais componentes da placa méae
Nogao de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogao de interface

Diferengas entre interfaces

Nocdo de Unidade Central de
Processamento (UCP)

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

Nogao de sistema operativo: Microsoft
Windows

Evolugéao dos sistemas operativos
Organizag&o da informagao

Canceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Windows

Definigdes da Barra de Tarefas e opgdes
do Menu Iniciar

Operacgdes bésicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatagao de suportes magnéticos
Criagao, edigdo e eliminagéo de atalhos

» Processamento de Texto: Microsoft Word
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Nogdo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Word

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizagéo

Edigao e formatagdo de um documento
Formatacdo automatica

Insergdo de cabecalho e rodapé
Formatagdo de texto em colunas
Aplicacdo de limites e sombreado
Insergéo de marcas e numeragéo
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Funcionalidade e integragdo da memaria
Nogao de placa de expansido

Principais placas de expansao
Caracteristicas das placas de expansao

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

Nogao de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nog&o de fonte de alimentagéo
Caracteristicas da fonte de alimentagao

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

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

Capacitar os alunos para resolverem os
principais problemas de hardware

Impressdo de documentos
Utilizagdo da area de transferéncia
Ambiente de trabalho em rede
Definigdes do sistema

Instalagdo e remog&o de programas
Instalagao e remogao de hardware

Utilizag@o de acessdrios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)

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

Utilizag&o de ferramentas de multimédia e
de comunicagao

Criagdo de copias de seguranga
Assistente para configuragéo de redes
Resolugao de conflitos de hardware

Inserg&o de quebras de pagina e secgdo
Insergao de notas de rodapé

Insercao de comentarios

Insercao de referéncias cruzadas

Inser¢do de campos

Criacao de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversdo de texto em tabela e vice-versa
Ordenacdo de texto

Realizagao de calculos numéricos em
tabelas

Pesquisa e substituigdo de informagéo



» Folha de Calculo: Microsoft Excel

o Nogao de folha de calculo o Fungdes de matematica e trigonometria
Apresentagdo do ambiente de trabalho do o FungGes financeiras
Excel o Fungdes de data e hora
Utilizagdo da ajuda o Fungdes de base de dados
Introdugéo, edigao e eliminagdo de dados  , Fyncges de consulta e referéncia
Selecgdo de blocos, linhas, colunas e Fungdes de texto
tolbiers o Fungdes logicas
o Inser¢do e eliminagdo de células, colunas < ; -
& lirtias o Fungdes de informagio
o Enderegos relativos, absolutos e mistos = Utilizac;éo de multipla‘s foll.was
o Insercao de férmulas o Cnag:ilo de tgbelas dmémpas
o Formatacdo o Criz??ao de vistas e relatfbnos
o Formatagdo automatica o ):ge;hs(;aiodée gaQOf, através de ferramentas
o Formatagao condicional p . eeisao
o Cendrios
o Pesquisa e substituigio de informacao o CrasEs e
° Qrdenagéo d—e umalisia . o Execugao e edicdo de macros
o Filtragem de informagdo numa lista o Associagio de macros a botdes ou
o Criagdo de séries menus
o Criaggo de graficos o Protecgao de células e documentos
o Edigao e formatagao de graficos o Criagdo de hiperligacdes
o Tipos de graficos personalizados o Gravagdo de ficheiros em formato HTML
o Formatos de dados personalizados o Impresséo de documentos
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Avalia¢do Continua

Avalia¢do Periddica

Avaliagdo Final Frequéncia (100%)
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