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

INSTITUTO POLITECNICO DE TOMAR

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO DE TOMAR
Curso de Gestao de Empresas

Informatica

2005/2006

Regime: Semestral

Ano/Semestre: 1.2/1.2

Docente:

Professor Coordenador José Ribeiro Mendes

Carga Horaria: 2T + 3P (x3)

Equiparado a Assistente de 1.2 Triénio Vasco Gestosa da Silva

Programa:

1. Introdugao a Informatica e Nog¢oes de Arquitectura de Computadores

Nocgao de Informatica

Conceitos de hardware e software
Nog¢ao de computador

Evolugao dos computadores

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

Funcionamento basico da placa mae
Principais componentes da placa mae
Nog¢éo de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nocéo de interface

Diferencgas entre interfaces

Nogao de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Fungdes da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
Geragdes de UCPs
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No¢&o memoria

Memodria primaria e memoria secundaria
Funcionalidade e integracéo da memdria
Nocéao de placa de expansao

Principais placas de expanséo
Caracteristicas das placas de expansao

Nogéo 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 alimentacdo
Caracteristicas da fonte de alimentacéo

Promover a compreensdo 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 0s
principais problemas de hardware
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2. Processamento de Texto: Microsoft Word 2003

O
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3. Apresentac¢oes: Microsoft Powerpoint 2003

O
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Nocao de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Word 2003

Utilizacao da ajuda

Modos de visualizagao

Edicao e formatagdo de um documento
Formatag&o automatica

Insergcao de cabegalho e rodapé
Formatagao de texto em colunas
Aplicacao de limites e sombreado
Insergao de marcas e numeragao
Insercao de quebras de pagina e secgdo
Insergéo de notas de rodapé

Insercao de comentarios

Inser¢éo de referéncias cruzadas
Insergao de campos

Nog¢ao de apresentacOes
Apresentacdo do ambiente de trabalho do
Powerpoint 2003

Utilizagao da ajuda

Utilizagao de modelos de apresentagao
Assistente de contetido automatico
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Insergéo de texto

Insercao de imagens

Insercéo de som

Insercao de video

4. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003

Nogao de folha de calculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Excel 2003

Utilizagao da ajuda
Introducao, edi¢ao e eliminagéo de dados

Seleccdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insercao e eliminagao de células, colunas
e linhas

Enderegos relativos, absolutos e mistos
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Criagéo de tabelas
Operagdes com tabelas

Conversdo de texto em tabela e vice-
versa

Ordenacéo de texto

Criagao de indice

Criagao de indice remissivo

Criagao de indice de legendas
Inser¢éo de tabulagdes

Criagao de documentos modelo
Impressao de envelopes e etiquetas
Criagado de cartas circular

Insercao de objectos

Protec¢do de documentos

Criagao de hiperligacdes

Introdugdo de alteragbes de tamanho e
orientagdo do papel.

Importar objectos do ClipArt

Gerir e organizar o ClipArt
Inser¢ao de formas automaticas
Insergéo de cabegalhos e rodapés
Insergao de graficos

Criagéo e insergdo de tabelas
Efeitos de transicao entre diapositivos
Efeitos de animagéao dos objectos
Criagao de botdes de acg¢ao
Criacao de hiperligagdes

Modelos globais

Criagao de gréficos

Edicao e formatagao de graficos

Tipos de gréaficos personalizados
Formatos de dados personalizados
Fungbes de matematica e trigonometria
Fungbes financeiras

Funcges de data e hora

Fungdes de base de dados

Fungdes de consulta e referéncia
Funcgdes de texto
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Fungdes logicas

Fungdes de informagéo

Utilizagao de multiplas folhas
Proteccdo de células e documentos

Insercdo de férmulas

Formatacgéo

Formatagao automatica

Formatacgéo condicional

Pesquisa e substituicao de informagao
Ordenagéo de uma lista
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5. SPSS (“Statistical Package for the Social Sciences”)

SPSS para Windows o Tabelas de contingéncia, multiplas
Andlise de dados: definigao, introdugao, variaveis e multiplas paginas

alteracao, operagodes e resultados o Metodologia de Inquéritos
o Automatizagdo na analise, operagdes € o Analise Estatistica
exportagao de resultados o Segmentacao e Perfis
Graficos o Estudos de mercado: técnicas estatisticas
Sintaxes o

Decisao e séries temporais
Linguagens e macros

Avaliagao:

Trabalho Pratico: 10%
Frequéncia: 50%

Projecto (Trabalho de grupo): 40%

E obrigatdrio ter todos os elementos de avaliacdo para que o aluno seja dispensado de exame. A

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

Bibliografia:

O Mendes, J.R., Marques, C.G., Silva, V., Campos, R., Ferreira, P., Nogées de Arquitectura de
Computadores, AIDTIC, IPT, 2005.

0 Mendes, J.R., Marques, C.G., Silva, V., Campos, R., Ferreira, P., Microsoft Office 2003,
AIDTIC, IPT, 2005.

0 Mendes, J.R., Marques, C.G., Silva, V., Campos, R., Ferreira, P., Processamento de Texto:
Microsoft Word 2003, AIDTIC, IPT, 2005.

Q Mendes, J.R., Marques, C.G., Silva, V., Campos, R., Ferreira, P., Apresentagées: Microsoft
Powerpoint 2003, AIDTIC, IPT, 2005.
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O Mendes, J.R., Marques, C.G., Silva, V., Campos, R., Ferreira, P., Folha de Calculo: Microsoft
Excel 2003, AIDTIC, IPT, 2005.

Q Mendes, J.R., Marques, C.G,, Silva, V., Campos, R., Ferreira, P., Exercicios de Fungdes no
Excel, AIDTIC, IPT, 2005.

E outras referéncias a indicar nas aulas.
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