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OBJECTIVOS

O aluno devera ser capaz de compreender as nogoes basicas sobre informatica e arquitectura
de computadores; explorar redes de computadores e saber utilizar a Internet como um meio
de acesso, transmissdo e divulga¢do de informagédo; desenvolver capacidades de exploragdo
de ferramentas como processadores de texto, folhas de calculo, apresenta¢des e comunicagdo,
entender a importincia da seguranga e privacidade da informacdo e aplicar Solucdes
informaticas na Gestdo de Recursos Humanos.

PROGRAMA PREVISTO : &. .
1. Introducdo a Informatlca e Nog:oes de Arqultectura de Computadores

o Nogao de Informatica o Nogdo memoria

o Conceitos de hardware e software o Memoéria primaria € memoria
o Nogdo de computador secundaria

o Evolug¢io dos computadores o Funci:opalidade ¢ integracdo da
o Tipos de computadores e

o Funcionamento do computador o Nogiio de pleca de expancio

o Principais placas de expansdo



(380 il e Rek s o Mg © Sael e Eeile L o ot )

Qe Q=00 70

Representagdo interna da informacéo
Nogdo de placa mae

Funcionamento basico da placa mae
Principais componentes da placa mae
Nogdo de barramento

Tipos de barramentos

Caracteristicas dos barramentos
Nogdo de interface

Diferengas entre interfaces

Nogao de Unidade Central de
Processamento (UCP)

Funcoes da UCP
Componentes da UCP
Caracteristicas da UCP
Principias familias de UCPs
Geragoes de UCPs

o Caracteristicas das placas de expansdo

o Nogdo de dispositivos de entrada,
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2. Processamento de Texto: Microsoft Word 2007
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Nogéo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Word

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizagdo

Edi¢do e formatagdo de um documento
Formata¢do automatica

Insergéo de cabecalho e rodapé
Formatagéo de texto em colunas
Aplicacdo de limites e sombreado
Inser¢do de marcas e numeragao
Insercdo de quebras de pagina e sec¢do
Insergdo de notas de rodapé

Insergdo de comentarios

Insercdo de referéncias cruzadas
Insergdo de campos

3. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2007
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Nogdo de folha de célculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Excel

o

saida, e de entrada e saida de dados

Funcionamento basico dos
dispositivos de entrada, saida, e de
entrada e saida de dados

Nogéo de unidade de sistema
Caracteristicas da unidade de sistema
Nogio de fonte de alimentacdo

Caracteristicas da  fonte  de
alimentacdo

Promover a compreensdo dos termos
mais importantes associados a

arquitectura de computadores.

Dotar os alunos com a capacidade de
comparagio e  escolha  dos
componentes e sistemas tecnologicos
adaptados a cada situagdo.

Capacitar os alunos para resolverem
os principais problemas de hardware

Criagdo de tabelas

o Operagdes com tabelas

o Conversdo de texto em tabela e vice-
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versa

Ordenagédo de texto

Criagdo de indice

Criac¢do de indice remissivo
Criagdo de indice de legendas
Inser¢do de tabulagoes

Criagdo de documentos modelo
Impressdo de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular

Inser¢do de objectos

Protec¢do de documentos

Criacdo de hiperligagdes
Introdugdo de alteracdes de tamanho e
orientacdo do papel.

o Criagdo de graficos

o Edicdo e formatagdo de gréficos

o Tipos de graficos personalizados
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Utilizagdo da ajuda
o Introdugdo, edi¢do e eliminagdo de
dados

o Selecgdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

o Inser¢io e eliminagdo de células,
colunas e linhas

Enderegos relativos, absolutos € mistos
Insergdo de formulas

Formatagdo

Formatag@o automatica

Formatagdo condicional

Pesquisa e substituigdo de informagao
Ordenagdo de uma lista
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4. Apresentagdes: Microsoft Powerpoint 2007

Nocdo de apresentagdes

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Powerpoint

Utilizagdo da ajuda

Utilizagao de modelos de apresentacdo
Assistente de conteudo automatico
Seleccionar e manipular objectos
Vistas

Insercdo de texto

Insercdo de imagens

Insergdo de som

Insercdo de video
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5. Redes e Internet

Nogdo de rede de computadores
Topologias
Protocolos
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Principais aspectos na montagem de
uma rede de computadores

o Nogio de Internet

6. Seguranca e Privacidade
o Partilhas

Acessos

Copias de Seguranga

Certificados Digitais

Assinatura Digital

Comissdo Nacional de Proteccdo de Dados
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o Formatos de dados personalizados
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Fpng:ées ' de matematica € S
trigonometria

Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

Fungoes de base de dados

Fung¢des de consulta e referéncia
Fungoes de texto

Fungdes logicas

Fungdes de informagdo

Utiliza¢do de multiplas folhas
Protecc¢do de células e documentos

Importar objectos do ClipArt
Gerir e organizar o ClipArt
Inser¢do de formas automaticas
Insergédo de cabecalhos e rodapés
Insercgdo de graficos

Criagdo e insergdo de tabelas
Efeitos de transi¢do entre diapositivos
Efeitos de animagdo dos objectos
Criacdo de botdes de acgdo
Criagdo de hiperligagOes
Modelos globais

Ligacdo a Internet

Utilizagdo do correto electronico
Utilizagdo da Web

Participa¢do em grupos de discussdo
Criag¢do de listas de distribuicdo de
correio electronico.
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7. Solugdes Informaticas em Gestdo de Comportamento Organizacional
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O Outros a indicar nas aulas.
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Avaliagdo Continua

Avaliacdo Periddica

Avaliagdo Final Frequéncia (60%) + Projecto (40%)

OBSERVACOES

E obrigatério ter todos os elementos de avaliagio para que o aluno seja dispensado de exame.
A nota minima de cada elemento de avaliagdo € de 7 (sete) valores.

HORARIO DE ORIENTACAO TUTORIAL
Dia Horario Local
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