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Curso de Gestao de Empresas
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2006/2007

Regime: Semestral

Ano/Semestre; 1.°/1.°

Docentes:

Professor Coordenador José Ribeiro Mendes

Carga Horaria: 2T + 3P (x2)

Equiparado a Assistente de 1.° Triénio Vasco Gestosa da Silva

Programa:

1. Introdugdo a Informética e Nogdes de Arquitectura de Computadores

Nogao de Informatica

Conceitos de hardware e software
Nogao de computador

Evolugéo dos computadores

Tipos de computadores
Funcionamento do computador
Representagdo interna da informagao
Nogao de placa mae

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

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogao de interface

Diferengas entre interfaces

Nogéo 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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Nog¢&o memoria

Memoria primaria € memoria secundaria
Funcionalidade e integragéo da memaria
Nogao de placa de expansao

Principais placas de expansé&o
Caracteristicas das placas de expanséo

Nogao 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
Nogao de fonte de alimentagéo
Caracteristicas da fonte de alimentagdo

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

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

Capacitar os alunos para resolverem os
principais problemas de hardware
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2. Sistemas Operativos e Ambiente de Trabalho

o

o O 0O O O ©

o O O O ©

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

Evolugio dos sistemas operativos
Organizagao da informag&o

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Windows XP

Definicoes da Barra de tarefas e opgdes
do Menu Iniciar

Operagdes basicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

FormatagZo de suportes magnéticos
Criag3o, edigdo e eliminagéo de atalhos

3. Redes de Computadores
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4. Processamento de Texto: Microsoft Word 2003
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Nogzo de rede de computadores
Topologias
Protocolos

Principais aspectos na montagem de uma
rede de computadores

Nog¢ao de Internet

Nogdo de processamento de texio e de
processador de texto

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Word 2003

Utilizagao da ajuda

Modos de visualizagao

Edigzo e formatagao de um documento
Formatag&o automatica

Insergdo de cabegalho e rodapé
Formatagdo de texto em colunas
Aplicagdo de limites e sombreado
Inser¢do de marcas e numeragéo
Insergao de quebras de pagina e secgdo
Insergdo de notas de rodapé

Insergédo de comentarios

Insergdo de referéncias cruzadas
Insergdo de campos
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Impressao de documentos
Utilizagdo da area de transferéncia
Ambiente de trabalho em rede
Definigbes do sistema

Instalag&o e remogao de programas
Instalag&o e remogdo de hardware

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

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

Utilizagao de ferramentas de multimédia e
de comunicagdo

o Criagao de copias de seguranca
o Assistente para configuragdo de redes
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Resolugao de conflitos de hardware

Ligagao a Internet

Utilizagao do correio electrénico
Utilizagdo da Web

Participagdo em grupos de discusséo
Criagdo de listas de distribuigdo de
correio electrénico.

Criagdo de tabelas

o Operagdes com tabelas
o Conversdo de texto em tabela e vice-
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versa
Ordenagéo de texto

Criagédo de indice

Criagao de indice remissivo

CriagZo de indice de legendas

Insergéo de tabulagdes

Criagéo de documentos modelo
Impressdo de envelopes e etiquetas
Criagao de cartas circular

Insergéo de objectos

Protecgdo de documentos

Criagdo de hiperliga¢des

Introdugédo de alteragdes de tamanho e
orientagdo do papel.
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5. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003
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6. Apresentagoes: Microsoft Powerpoint 2003
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Nogzo de folha de calculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Excel 2003

Utilizagao da ajuda
Introdugao, edigéo e eliminagdo de dados

Selecgdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insergdo e eliminagac de células, colunas
e linhas

Enderegos relativos, absolutos e mistos
insergdo de formulas

Formatagéo

Formatag&o automatica

Formatag&o condicional

Pesquisa e substituicdo de informag&o
Ordenagéo de uma lista

Nogéo de apresentagies

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Powerpoint 2003

Utilizagdo da ajuda

Utilizagdo de modelos de apresentagéo
Assistente de contetido automatico
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Insercéo de texto

Inser¢do de imagens

Inser¢éo de som

Insergdo de video
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Criagdo de graficos
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Edig&o e formatagdo de gréficos

Tipos de graficos personalizados
Formatos de dados personalizados
Fungdes de matematica e trigonometria

Fungdes financeiras
Fungdes de data e hora

Fungdes de base de dados
Fungdes de consulta e referéncia

Fungdes de texto
Fungbes logicas
Fungdes de informagé&o
Utilizagdo de multiplas fol

has

Protecgao de células e documentos

Importar objectos do ClipArt

Gerir e organizar o ClipArt
Insergdo de formas automéaticas
Insergdo de cabegalhos e rodapés

Insergao de graficos

Criagdo e inserc¢éo de tabelas

Efeitos de transigdo entre diapositivos
Efeitos de animagao dos objectos
Criagdo de botdes de ac¢ao

Criagdo de hiperligagbes
Modelos globais

7. Comunicagéo e Organizagdo Pessoal: Microsoft Outlook 2003
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Comunicagdo e organizagédo pessoal

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Outlook 2003

Utilizagao da ajuda
Personalizagdo

Criar grupos e botoes
Calendario
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Utilizagao do correio electronico

Gestdo de contactos

Marcagao de reunides e eventos

Marcagao e atribuigdo de

tarefas

Configuragdo de entradas no diario

Organizagdo de pastas e
Notas

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

Avaliagao:

Trabalho Pratico: 10%
Frequéncia: 50%

Projecto (Trabalho de grupo): 40%

E obrigatorio 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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E outras referéncias a indicar nas aulas.
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