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OBJECTIVOS

Consolidar nog¢des basicas sobre informatica e arquitectura de computadores. Desenvolver
capacidades de exploragdo de ferramentas como processadores de texto, folhas de célculo,
apresentagdes e sistemas de gestdo de base de dados. Explorar os recursos das redes de
computadores e da Internet.

PROGRAMA PREVISTO

1. Introducio a Inform:itica e Nogoes de Arquitectura de Computadores

Nogdo de Informatica o Nogdo memoria

Conceitos de hardware e software o Memoéria primaria e memoria

Nogdo de computador secunddria

Evolugio dos computadores o Funcifmflalidade e integragdo da
memoria

Tipos de computadores

Funcionamento do computador N(-)g:af) d? placa de expansa(z
Representagdo interna da informagéo Principais Placas de expanséo
Caracteristicas das placas de expansio
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Nogdo de placa mae
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Nogdo de dispositivos de entrada,

Funcionamento basico da placa mae 2 .
P saida, e de entrada e saida de dados
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Principais componentes da placa mae
Nogdo de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogdo de interface

Diferengas entre interfaces

Nogdo de Unidade Central de
Processamento (UCP)

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

2. 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 2003

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizagdo

Edi¢do e formata¢do de um documento
Formatag@o automatica

Inser¢do de cabegalho e rodapé
Formatagio de texto em colunas
Aplicagdo de limites e sombreado
Inser¢@o de marcas e numeragio
Insergdo de quebras de pagina e secgdo
Inser¢do de notas de rodapé

Inser¢do de comentérios

Insergdo de referéncias cruzadas
Inser¢do de campos

Criagdo de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversdo de texto em tabela e vice-
versa

Ordenagdo de texto

Realiza¢do de célculos numéricos em
tabelas

Pesquisa e substitui¢do de informagio
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Funcionamento dos dispositivos de
entrada, saida, e de entrada e saida de
dados

Nogdo de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nogéo de fonte de alimentagdo

Caracteristicas da fonte de

alimentagdo

Promover a compreensdo dos termos
mais importantes  associados 4
arquitectura de computadores

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

Capacitar os alunos para resolverem
os principais problemas de hardware

Criagéo de indice conteudos
Criagdo de indice remissivo
Criagdo de indice de legendas
Inser¢do de tabulagoes
Ferramentas de correcgdo ortografica
Criagdo de documentos modelo
Impressdo de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular

Inser¢do de objectos

Formatagdo de objectos

Criagdo de macros

Execugdo e edi¢do de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protec¢@o de documentos

Criagdo de hiperligagdes

Introduc@o de alteragdes de tamanho e
orientagéo do papel

Estrutura¢do de documentos

Painel de ferramentas

Descrigdes inteligentes

Gravagdio de ficheiros em formato
HTML

Impressdo de documentos




3. Folha de Calculo: Microsoft Excel

Nogao de folha de calculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Excel 2003

Utilizagdo da ajuda
Introdugdo. edicdo e eliminagdo de
dados
o Selecgdo de blocos, linhas, colunas e
folhas
o Inser¢do e eliminagdo de células,
colunas e linhas
Enderegos relativos, absolutos e mistos
Inser¢do de formulas
Formatag¢@o
Formatagdo automatica
Formatagdo condicional
Pesquisa e substitui¢do de informagao
Ordenagdo de uma lista
Filtragem de informag@o numa lista
Criagdo de séries
Criagdo de graficos
Edi¢do e formatagdo de graficos
Tipos de graficos personalizados
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Formatos de dados personalizados

4. Apresentacdes: Microsoft Powerpoint

Nogao de apresentagdes

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Powerpoint 2003

Utilizagdo da ajuda

Utiliza¢@o de modelos de apresenta¢do
Assistente de contetido automatico
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Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Insercdo de texto

Inser¢do de imagens

Insercdo de som

Inser¢do de video

Importar objectos do ClipArt
Gerir e organizar o ClipArt
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Inser¢do de formas automaticas
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Fungoes de matematica e

trigonometria

Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

Fungdes de base de dados
Fungdes de consulta e referéncia

Fungdes de texto

Fungdes logicas

Fungdes de informagao
Utilizagdo de multiplas folhas
Criagdo de tabelas dinamicas
Criagdo de vistas e relatorios

Andlise de dados através de
ferramentas de apoio a decisdo

Cenarios
Criagdo de macros
Execugdo e edigdo de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protec¢do de células e documentos
Criagdo de hiperligagdes

o Gravagdo de ficheiros em formato
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HTML
Impressdo de documentos

Inser¢do de cabegalhos e rodapés
Insergdo de graficos

Criagdo e inser¢do de tabelas

Efeitos de transigdo entre diapositivos
Efeitos de animagdo dos objectos
Criagdo de botdes de acgdo

Definigdo de tempos de passagem de
diapositivos e objectos

Criagdo de organogramas

Criagdo de hiperligagdes

Modelos globais

Notas do orador

Preparar folhetos

Gravagdo de ficheiros em formato
HTML

Impressdo de documentos



5. Redes e Internet
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Nogdo de rede de computadores
Topologias
Protocolos

Principais aspectos na montagem de
uma rede de computadores

Nogdo de Internet

Ligagdo a Internet

Servigos disponibilizados pela Internet
Péaginas de informagdo (World Wide
Web)

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

Videoconferéncia

Audioconferéncia

Wikis

Blogues

Foruns de discussio (Newsgroups)
Conversagao escrita (Chat)

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

6. Sistema de Gestio de Base de Dados: Microsoft Access
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Conceitos de base de dados
Arquitecturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagdo de uma base de dados

Apresenta¢do do ambiente de trabalho
do Access 2003

Utilizagdo da ajuda
Componentes da aplicag@o
Desenho de uma base de dados
Criagao de tabelas

Inser¢do de campos numa tabela

Defini¢do da chave primaria numa
tabela

Relagdes entre tabelas

Importagdo e exportagdo de tabelas
Impressdo de tabelas

Criacdo de consultas

Efectuar calculos nas consultas

Criagdo de consultas de referéncia
cruzada
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Criagdo de formularios
Edi¢do e formatagdo de formularios

Ligacdo de objectos externos a
formularios

Filtragem de registos num formulario
Impressdo de formularios

Criagdo de relatorios

Criagdo de graficos em relatorios
Impressdo de relatorios

Criacdo e edi¢do de macros
Execucdo de macros

Construgdo de menus

Protecg¢do da base de dados

Configuracao da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressdo em série com documentos
do Word 2003

Criagdo de paginas de acesso de dados
paraa Web

Criac@o de modulos de programagdo
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Avalia¢do Continua
Avaliagdo Periodica

Avaliagdo Final Frequéncia (50%) + Projecto (45%) + Trabalho Individual (5%)

OBSERVACOES

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