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 |

2003/2004

Regime: Semestral

Ano/Semestre: 1°/1°

Docentes:

Professor Coordenador José Ribeiro Mendes

Equiparado a Assistente do 1° Triénio Ricardo Campos

Carga Horaria: 2T + 3P(x3)

Equiparado a Assistente do 1° Triénio Maria José Ferreira

Programa:

1. Introdugao a Informatica e Nogoes de Arquitectura de Computadores

Nog&o de informatica

Conceitos de hardware e software
Nog&o de computador

Evolugdo dos computadores

Tipos de computadores
Funcionamento do computador
Representagdo interna da informagéao
Nog&o de placa mée

Funcionamento basico da placa méae
Principais componentes da placa méae
Nog&o de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogéo de interface

Diferengas entre interfaces

Nogao 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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Nogao memoria

Memoria primaria e memoéria secundaria
Funcionalidade e integrag&do da memoria
Nogéo de placa de expansé&o

Principais placas de expanséo
Caracteristicas das placas de expanséo

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
Nog&o de fonte de alimentagdo
Caracteristicas da fonte de alimentag&o

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

Evolugédo dos sistemas operativos
Organizagao da informagao

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentacdo do ambiente de trabalho do
Windows XP

Definigbes da Barra de tarefas e opgdes
do Menu Iniciar

Operagbes basicas com janelas
Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatagao de suportes magnéticos
Criagao, edigdo e eliminagao de atalhos
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3. Processamento de Texto: Microsoft Word XP
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Nogdo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagéo do ambiente de trabalho do
Word XP

Utilizagéo da ajuda

Modos de visualizagéo

Edigéo e formatagéo de um documento
Formatag&o automatica

Inserg&o de cabegalho e rodape
Formatagao de texto em colunas
Aplicagao de limites e sombreado
Insergdo de marcas e numeragao
Insergdo de quebras de pagina e secgdo
Inser¢do de notas de rodapé

Insergdo de comentarios

Insergdo de referéncias cruzadas
Insercao de campos

Criagao de tabelas

Operagdes com tabelas

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

Realizagdo de calculos numéricos em
tabelas

Pesquisa e substituicdo de informagéao
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Impressé@o de documentos
Utilizagdo da area de transferéncia
Ambiente de trabalho em rede
Definigdes do sistema

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

Utilizag&o de acessorios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)

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

Utilizag&o de ferramentas de multimédia e
de comunicagéo

Criag&o de copias de seguranga
Assistente para configuragéo de redes
Resolugdo de conflitos de hardware

Criag&o de indice

Criagao de indice remissivo

Criag&o de indice de legendas
Inser¢&o de tabulagdes
Ferramentas de correcgao ortografica
Criagdo de documentos modelo
Impressao de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular

Insergéo de objectos

Formatagéo de objectos

Criagdo de macros

Execugdo e edigdo de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecgdo de documentos

Criag&o de hiperligagbes

Introdugdo de alteragbes de tamanho e
orientagéo do papel.

Estruturagéo de documentos

Painel de ferramentas

Descrigoes inteligentes

Gravagéo de ficheiros em formato HTML
Impressdo de documentos
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4. Redes de Computadores
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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)

Nog&ao de rede de computadores
Tipologias
Protocolos

Principias aspectos na montagem de uma
rede de computadores
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Nog&o de Internet

Ligag&o a Internet

Utilizag&o do correio electronico
Utilizagdo da Web

Participag@o em grupos de discussao

Criagdo de listas de distribuicdo de
correio electrénico

Nog&o de Intranet

o Vantagens das Intranets

5. Comunicagdo e Organizagao Pessoal: Microsoft Outlook XP
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Apresentacéo do Outlook XP

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Outlook XP

Utilizag&o da ajuda
Personalizagéo

Criar grupos e botdes
Calendario

6. Seguranga e Privacidade
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Partilhas

Acessos

Cépias de seguranga
Certificados digitais
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Utilizagao do correio electronico
Gestéo de contactos

Marcagao de reunides e eventos
Marcagéo e atribuicdo de tarefas
Configuragdo de entradas no diario
Organizagéo de pastas e atalhos
Notas

Assinatura digital

Comissdao Nacional
Dados

Virus

de Protecgéo de

Avaliagao:

Avaliagao Continua: 10%

Trabalho Pratico: 20%

Frequéncia: 70%

E obrigatério 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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