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OBJECTIVOS

Consolidar nogdes bdsicas sobre informatica e arquitectura de computadores. Introduzir
nogoes sobre redes de computadores e preparar os alunos para a utiliza¢io da Internet como
um meio de acesso, transmissdo e divulgagio de informag@o. Desenvolver capacidades de
exploragio de ferramentas como processadores de texto, folhas de célculo, apresentagoes e
comunicagdo. Solugdes informaticas na Gestio de Recursos Humanos.

PROGRAMA PREVISTO
1. Introduciio a Informatica e Nocdes de Arquitectura de Computadores

Nocao de Informatica o Nog¢do memoria

Conceitos de hardware e software o Meméria primdria e memoria

Nogao de computador secundaria

Evolugio dos computadores o Funcionalidade e integragio da
memoria

Tipos de computadores

Funcionamento do computador o Negiioide glaca do cupansio
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Representagdo interna da informagao o Thxa p ficas;co-CRptisa
o Caracteristicas das placas de expansao
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Nocao de placa mae
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Funcionamento basico da placa mae
Principais componentes da placa méie
Nogéo de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogdo de interface

Diferencas entre interfaces

No¢ao de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Fungdes da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
Geragoes de UCPs
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2. Processamento de Texto: Microsoft Word 2003
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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

Edigdo e formatagdo de um documento
Formata¢@o automatica

Inser¢do de cabegalho e rodapé
Formatagéo de texto em colunas
Aplicagdo de limites e sombreado
Inser¢ao de marcas e numeragao
Inser¢do de quebras de pagina e secgdo
Insergdo de notas de rodapé

Insergdo de comentarios

Insercdo de referéncias cruzadas
Insergdo de campos

3. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003

Nogdo de folha de calculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Excel 2003

Utilizag¢@o da ajuda

Introdugdo, edi¢do e eliminagdo de
dados
Selec¢do de blocos, linhas, colunas e
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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

Nogio de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nogdo de fonte de alimentag@o
Caracteristicas da fonte  de
alimentagao

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

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

Capacitar os alunos para resolverem
os principais problemas de hardware

Criagdo de tabelas

o Operagdes com tabelas

o Conversdo de texto em tabela e vice-
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versa
Ordenagao de texto

Criagdo de indice

Criagdo de indice remissivo

Criagdo de indice de legendas

Inser¢do de tabulagdes

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

Inserc¢do de objectos

Protecgdo de documentos

Criagdo de hiperligagdes

Introdugdo de alteragdes de tamanho e
orientacdo do papel.

Criagdo de graficos

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

Fungdes de matematica e

trigonometria
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folhas

o Inser¢do e eliminagdo de células,
colunas e linhas

Enderecos relativos, absolutos e mistos
Inser¢do de formulas

Formatacao

Formatagdo automatica

Formatagdo condicional

Pesquisa e substitui¢do de informagao
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Ordenagédo de uma lista

4. Apresentacoes: Microsoft Powerpoint 2003

Nogao de apresentagdes

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Powerpoint 2003

Utilizagdo da ajuda
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Utiliza¢do de modelos de apresentagdo
Assistente de contetido automatico
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Inser¢ao de texto

Inser¢do de imagens

Inser¢do de som
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Inser¢do de video

5. Redes e Internet

Nogao de rede de computadores
Topologias
Protocolos
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Principais aspectos na montagem de
uma rede de computadores

o Nogao de Internet
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Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

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

Fungdes logicas

Fungdes de informagao

Utilizagdo de multiplas folhas
Protecgdo de células e documentos

Importar objectos do ClipArt
Gerir e organizar o ClipArt
Inser¢do de formas automaticas
Insercdo de cabegalhos e rodapés
Insergdo de graficos

Criagao e inser¢ao de tabelas
Efeitos de transigdo entre diapositivos
Efeitos de animagao dos objectos
Criag@o de botdes de acgio
Criag@o de hiperligagoes
Modelos globais

Ligag¢ao a Internet

Utilizagédo do correio electronico
Utilizagao da Web

Participagdo em grupos de discussao

Criagdo de listas de distribui¢do de
correio electronico.

6. Comunicagéo e Organizacdo Pessoal: Microsoft Outlook 2003

Comunicagdo e organizagdo pessoal

Apresentacido do ambiente de trabalho
do Outlook 2003

Utilizag¢do da ajuda
Personalizagao
Criar grupos e botoes
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Calendario
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Utilizagao do correio electronico
Gestao de contactos

Marcagao de reunides e eventos
Marcag@o e atribuigao de tarefas
Configuragdo de entradas no diario
Organizagao de pastas e atalhos
Notas

7. Solucdes Informaticas em Gestido de Comportamento Organizacional
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliag¢do Continua
Avaliagao Peridodica

Avaliagdo Final Frequéncia (50%) + Projecto (45%) + Trabalho Individual (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 avalia¢do ¢ de 7 (sete) valores.

HORARIO DE ORIENTACAO TUTORIAL

Dia Horario Local

Segunda-Feira 11h 00m — 13h 00m Gabinete B111
Terca-Feira 14h 00m — 16h 00m Gabinete B111
Quarta-Feira 14h 00m — 16h 00m Gabinete B111
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