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ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO DE TOMAR
Curso de Administragao Publica

Tecnologias de Informagao e Comunicagao
2006/2007

Regime: Anual

Ano: 1.° Carga Horaria: 2T + 3P (x2)

Docentes:
Assistente de 2.° Triénio Célio Gongalo Marques

Equiparado a Assistente de 1° Triénio Ricardo Campos

Programa:

1. Introdugdo a Informatica e Nogdes de Arquitectura de Computadores

o Nogdo de Informatica o Nogdo memoria

o Conceitos de hardware e software o Memobria primaria e memoria secundaria

o Nogéo de computador o Funcionalidade e integragdo da meméria

o Evolugao dos computadores o Nogao de placa de expanséo

o Tipos de computadores o Principais placas de expansao

o Funcionamento do computador o Caracteristicas das placas de expansao

o Representagao interna da informagao o Nogao de dispositivos de entrada, saida,

o Nogao de placa mae e de entrada e saida de dados

o Funcionamento basico da placa mae o Funcionamento basico dos dispositivos
Principais componentes da placa mae de entrada, saida, e de entrada e saida

© oP P P de dados

o Nogdode barramento o Nogao de unidade de sistema

o Tipos de’bgrramentos- o Caracteristicas da unidade de sistema

o Cara~cter|sF|cas dos barramentos o Noggo de fonte de alimentagdo

© Nf)(;ao de mterfac?e o Caracteristicas da fonte de alimentagao

© leer~en<;as er?tre interfaces o Promover a compreenséo dos termos

o Nogao de Unidade Central de mais  importantes  associados &
Processamento (UCP) arquitectura de computadores.

o Fungbes da UCP o Dotar os alunos com a capacidade de

o Componentes da UCP comparagao e escolha dos componentes

o Caracteristicas da UCP e sistemas tecnologicos.

o Principias familias de UCPs o Capacitar os alunos para resolverem os

o Geragdes de UCPs principais problemas de hardware

Péagina n.°1de 6

Quinta do Contador - Estrada da Serra — 2300-313 TOMAR o Telef. 249 328 100 (8usca Automética) ® 249 321 500 e Fax: 249 328 188
Av. Candido Madureira, 13 = 2300-531 TOMAR o Telef. 249 346 361/8



2. Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho

o]

o O 0 O o0 O

O O o0 o ©O

Nog3o de sistema operativo: MS-Dos,
Unix, Windows 98, Windows Me, Windows
2000 e Windows XP

Evolugéo dos sistemas operativos
Organizagao da informagao

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Windows XP

Definicbes da Barra de Tarefas e opgGes
do Menu Iniciar

Operagdes basicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatag&o de suportes magnéticos
Criagdo, edicéo e eliminag&o de atalhos

3. Redes de Computadores

o

o O O ©O

Redes de computadores com fios
(Modems, RDIS, ADSL, Cabo, entre
outros)

Redes de computadores sem fios

(Infravermelhos, Bluetooth, Wi-Fi, 802.11a,
802.11b, 802.11g, satélite, entre outros)

Nogao de rede de computadores
Topologias
Protocolos

Principais aspectos na montagem de uma
rede de computadores

O 0O 0O 0O O O O

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

Instalag&o e remog&o de programas
Instalagdo e remocg&o de hardware

Utilizagao de acessorios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)

Utilizacdo de ferramentas do sistema
(Assistente de Manutengdo, Scandisk,
Desfragmentador de Disco, etc..)

Utilizag&o de ferramentas de multimedia e
de comunicagdo

o Criagao de cdpias de seguranga
o Assistente para configuragdo de redes

O O O O O O

e}

Resolugdo de conflitos de hardware

Nocgéo de Internet

Ligagdo a Internet

Utilizag&o do correio electrénico
Utilizagdo da Web

Participagdo em grupos de discusséo

Criacdo de listas de distribuicdo de
correio electrénico

Nogao de Intranet
Vantagens das Intranets
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4. Processamento de Texto: Microsoft Word 2003

o Nogdo de processamento de texto e de
processador de texto

o Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Word 2003

Utilizag5o da ajuda

Modos de visualizaggo

Edi¢ao e formatagdo de um documento
Formatag&o automatica

Inser¢do de cabegalho e rodapé
Formatacéo de texto em colunas
Aplicagdo de limites e sombreado
Inser¢do de marcas e numeragéo
Insercdo de quebras de pagina e secgéo
Insergdo de notas de rodapé

Inser¢do de comentarios

Insergéo de referéncias cruzadas
Insercdo de campos

Criagéo de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversao de texto em tabela e vice-versa
Ordenagao de texto

Realizagdo de célculos numéricos em
tabelas

o Pesquisa e substituicdo de informagao

¢ 0 0 0O 0O 0O O 0 0 0 0O 0O O 0 0O 0O 0 ©

5. Apresentagoes: Microsoft Powerpoint 2003

Nogéao de apresentagbes

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Powerpoint 2003

Utilizagdo da ajuda

Utilizagdo de modelos de apresentagao
Assistente de conteudo automatico
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Insercéo de texto

Inser¢&o de imagens

Inser¢do de som

Inser¢&o de video

Importar objectos do ClipArt

Gerir e organizar o ClipArt
Insergdo de formas automaticas

O 0 o0 0O 0O O 0 O O 0O o o©o

O 0 0O 0O 0O 0O 0O 0 0O 0 0 0 ©°
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Criagdo de indice contetidos
Criagdo de indice remissivo

Criagdo de indice de legendas
Insercdo de tabulagbes
Ferramentas de correcgao ortografica
Criagdo de documentos modelo
Impressao de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular

Insercdo de objectos

Formatag&o de objectos

Criagdo de macros

Execucgéo e edi¢cdo de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecg¢do de documentos

Criagdo de hiperliga¢des

Introdugio de alteragbes de tamanho e
orientagdo do papel.

Estruturacdo de documentos

Painel de ferramentas

Descrigdes inteligentes

Gravagéo de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

Insercdo de cabegalhos e rodapés
Inserc¢ao de gréficos

Criagao e insercao de tabelas

Efeitos de transig¢do entre diapositivos
Efeitos de animag&o dos objectos
Criagdo de botdes de acgao

Definicdo de tempos de passagem de
diapositivos e objectos

Criagdo de organogramas

Criagdo de hiperligagdes

Modelos globais

Notas do orador

Preparar folhetos

Gravagao de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos
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6. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003

Nogao de folha de calculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Excel 2003

Utilizagdo da ajuda
Introdugao, edigéo e eliminagao de dados

Seleccdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

o Insergdo e eliminagdo de células, colunas
e linhas

Enderecos relativos, absolutos e mistos
Insergao de formulas

Formatag&o

Formatagao automatica

Formatag&o condicional

Pesquisa e substituicdo de informagao
Ordenagao de uma lista

Filtragem de informag&o numa lista
Criag¢do de séries

Criag&o de gréficos

Edicdo e formatagdo de graficos

Tipos de graficos personalizados
Formatos de dados personalizados

O O 0 0 0O O O 0O 0O 0 0O 0o o

O 0 0 0 0 0 0 0 0O 0 0 0o

O O O ©

O O O O

Funcbes de matematica e trigonometria
Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

Fungdes de base de dados

Funcgées de consulta e referéncia
Fungdes de texto

Funcgdes légicas

Fungdes de informagéo

Utilizagdo de mdltiplas folhas

Criagao de tabelas dindmicas

Criagao de vistas e relatérios

Andlise de dados através de ferramentas
de apoio a decisédo

Cenarios

Criagao de macros

Execugéo e edi¢do de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecgao de células e documentos
Criagao de hiperligacdes

Gravagao de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

7. Sistema de Gestao de Base de Dados: Microsoft Access 2003

Conceitos de base de dados
Arquitecturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagao de uma base de dados

Apresentagéo do ambiente de trabalho do
Access 2003

Utilizagao da ajuda

Componentes da aplicagdo
Desenho de uma base de dados
Criagdo de tabelas

Insergdo de campos numa tabela
Definigao da chave primaria numa tabela
Relagdes entre tabelas

Importagao e exportagdo de tabelas
Impressao de tabelas

Criagdo de consultas

Efectuar calculos nas consultas

Criagdo de consultas de
cruzada

O O O O O

0 0O 0 0O O O 0O 0 0O O O o

referéncia

e}

O O 0O 0O 0O 0O 0 0 O ©°

Criagao de formularios
Edigao e formatagdo de formularios

Ligag&o de objectos externos a
formularios

Filtragem de registos num formulario
Impressao de formularios

Criagdo de relatérios

Criac&o de graficos em relatdrios
Impressao de relatérios

Criagdo e edigcdo de macros
Execugdo de macros

Construgdo de menus

Protecgédo da base de dados

Configuragdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressédo em série com documentos do
Word 2003

Criagdo de paginas de acesso de dados
para a Web

Criagao de modulos de programagao
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8. Comunicagio e Organizagao Pessoal: Microsoft Outlook 2003

Utilizacdo do correio electronico
Gestao de contactos

MarcagZo de reunides e eventos
Marcagao e atribui¢éo de tarefas
Configuragao de entradas no diario
Organizagdo de pastas e atalhos
Notas

Apresentagdo do Outlook 2003

Apresentacdo do ambiente de trabalho do
Qutlook 2003

Utilizaggo da ajuda
Personalizagdo

Criar grupos e botbes
Calendario

O 0O 0 O O O O

o O O ©

9. Integragdo de dados utilizando os programas Word 2003, Powerpoint 2003, Excel
2003, Access 2003 e Outlook 2003 do Microsoft Office 2003.

10. Seguranga e Privacidade

o Partilhas o Assinatura digital
o Acessos , o Comissdo Nacional de Proteccdo de
o Copias de seguranca Dados
o Certificados digitais o Virus
Avaliagao:

Trabalho Pratico: 10%
Frequéncia (Matéria do ponto 1 ao 5): 30%
Frequéncia (Matéria do ponto 6 ao 10): 30%

Projecto (Trabalho de grupo): 30%

E obrigatério ter todos os elementos de avaliagéo para que o aluno seja dispensado de exame. A

nota minima de cada elemento de avaliagao € de 7 (sete) valores.
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E outras referéncias a indicar nas aulas.
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