MINISTERIO DA CIENCIA E DO ENSINO SUPERIOR
DIRECCAO-GERAL DO ENSINO SUPERIOR

INSTITUTO POLITECNICO DE TOMAR

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO DE TOMAR
Curso de Auditoria e Fiscalidade

Tecnologias de Informag¢ao e Comunicagao |
2006/2007

Regime: Semestral

Ano/Semestre: 1.°/1.° Carga Horaria: 2T + 2P (x2)

Docentes:
Assistente de 2.° Triénio Célio Gongalo Marques

Equiparado a Assistente de 1° Triénio Ricardo Campos

Programa:

1. Introdugao a Informatica e Nogoes de Arquitectura de Computadores

o Nogao de Informatica o Nog&o memoria

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

o Nocgao de computador o Funcionalidade e integragéo da memoéria

o Evolugdo dos computadores o Nogéo de placa de expanséo

o Tipos de computadores o Principais placas de expansao

o Funcionamento do computador o Caracteristicas das placas de expanséo

o Representagao interna da informagéo o Nogdo de dispositivos de entrada, saida,

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

© N.oc;éo de barramento. o Nog&o de unidade de sistema

o Tiposde b?rramento:s o Caracteristicas da unidade de sistema

o Caracteris-tlcas dos barramentos o Nogao de fonte de alimentagao

© Nggéo de '”te’fa‘?e o Caracteristicas da fonte de alimentagéo

o  Diferencas entre interfaces o Promover a compreensdo dos termos

o Nog&o de Unidade Central de mais  importantes  associados  a
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 tecnoldgicos.

o Principias familias de UCPs o Capapitgr os alunos para resolverem 0s

o Geragdes de UCPs principais problemas de hardware
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2. Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho

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

Evolugao dos sistemas operativos
Organizagao da informagao

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentacdo do ambiente de trabalho do
Windows XP

Definicbes da Barra de Tarefas e opgbes
do Menu Iniciar

Operag0es basicas com janelas o
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatagao de suportes magnéticos
Criagao, edigdo e eliminagdo de atalhos

o O O O O O O

o O O O O O

c 0 O O O

3. Redes de Computadores

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

o Redes de computadores sem fios
(Infravermelhos, Bluetooth, Wi-Fi, 802.11a,  ©
802.11b, 802.11g, satélite, entre outros) ©

o Nogéo de rede de computadores ©

o Topologias

o Protocolos ©

O

Principais aspectos na montagem de uma
rede de computadores

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

Instalagéo e remogdo de programas
Instalagéo e remogao de hardware

Utilizagdo de acessoérios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)

Utilizagdo de ferramentas do sistema
(Assistente de Manutengéo, Scandisk,
Desfragmentador de Disco, etc..)
Utilizagdo de ferramentas de multimédia e
de comunicagao

Criacao de copias de seguranga

o Assistente para configuragdo de redes

Resolugao de conflitos de hardware

Nocgéo de Internet

Ligacdo a Internet

Utilizag&o do correio electronico
Utilizagdo da Web

Participagdo em grupos de discussao

Criagdo de listas de distribuicdo de
correio electrénico

Noc¢éo de Intranet

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

o

o 0 o o o 0 0o 0 0 o0 O o O o o o o o°

Nogdo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Word 2003

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizagan

Edic¢do e formatagdo de um documento
Formatagdo automatica

Insergéo de cabegalho e rodapé
Formatagao de texto em colunas
Aplicagdo de limites e sombreado
Insergdo de marcas e numeragao
Insergdo de quebras de pagina e secgdo
Insergdo de notas de rodapé

Insercdo de comentarios

Insercéo de referéncias cruzadas
Insercdo de campos

Criagdo de tabelas

Operagdes com tabelas

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

Realizagdo de calculos numéricos em
tabelas

Pesquisa e substituigéo de informacé&o

O 0 0O 0O 0O 0O 0O 0O 0O 0O O o0 0

e}

e}

O O O O O

Criagdo de indice contetidos
Criacdo de indice remissivo

Criagao de indice de legendas
Inserg&o de tabulagdes
Ferramentas de correcgéo ortografica
Criagdo de documentos modelo
Impressao de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular

Insercéo de objectos

Formatacgéo de objectos

Criag&o de macros

Execugéo e edi¢gdo de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecgdo de documentos

Criagdo de hiperliga¢des

Introdugdo de alteragbes de tamanho e
orientagdo do papel.

Estruturagdo de documentos

Painel de ferramentas

Descrigdes inteligentes

Gravagdo de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

5. Comunicagao e Organizagao Pessoal: Microsoft Outlook 2003

c O O ©O

Apresentagdo do Outlook 2003

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Outlook 2003

Utilizagdo da ajuda
Personalizagdo

Criar grupos e botées
Calendario

6. Seguranga e Privacidade

O
Q
O
O

Partilhas

Acessos

Copias de seguranga
Certificados digitais

o 0O 0 O O O O

Utilizag&o do correio electronico
Gestédo de contactos

Marcagéo de reunides e eventos
Marcagéo e atribuigdo de tarefas
Configuragdo de entradas no diario
Organizagdo de pastas e atalhos
Notas

o Assinatura digital

Comissdo Nacional de Protecgdo de
Dados

Virus
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Avaliagao:

Trabalho Pratico: 25%

Frequéncia: 75%

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

nota minima de cada elemento de avaliagdo € de 7 (sete) valores.

Bibliografia:

O MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., No¢ées de
Arquitectura de Computadores, AIDTIC, IPT, 2005.

O MENDES, J.R.,, MARQUES, C.G,, SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Sistemas
Operativos e Ambiente de Trabalho, AIDTIC, IPT, 2005.

O MENDES, J.R.,, MARQUES, C.G,, SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Redes de
Computadores, AIDTIC, IPT, 2005.

0O MENDES, J.R., MARQUES, C.G,, SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Internet,
AIDTIC, IPT, 2005.

Q MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Microsoft
Office 2003, AIDTIC, IPT, 2005.

O MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P,
Processamento de Texto: Microsoft Word 2003, AIDTIC, IPT, 2005.

O MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P,
Comunicag¢éao e Organizagdo Pessoal: Microsoft Outlook 2003, AIDTIC, IPT, 2005.

O MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P,
Seguranga e Privacidade, AIDTIC, IPT, 2005.

E outras referéncias a indicar nas aulas.
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