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Unidade Curricular: Informatica

PROGRAMA

Objetivos: Avaliar a consciencializacdo dos alunos das capacidades e limitacdes das

Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo (TIC), perspectivando o seu papel na

sociedade e o impacto em areas de desenvolvimento profissional associadas ao curso a

que se candidata.

Determinar as capacidades de utilizacdo e gestdo das TIC como forma de aumentar o

desempenho escolar e maximizar o conhecimento.

Em particular serdo objectivos especificos de avaliagcéo:

Conhecer as TIC de forma a compreender as suas aplicagdes, potencialidades e
limitacdes;

Conhecer as principais funcdes e caracteristicas dos sistemas informaticos;
Conhecer os principais equipamentos que constituem solugBes informaticas;
Utilizar um sistema operativo em ambiente grafico (Windows). Conhecendo de
um modo genérico a sua funcionalidade, menus e principais comandos,
nomeadamente no que respeita a gestdo de programas e arquivos;

Utilizar uma aplicacdo de processamento de texto. Conhecendo as principais
potencialidades e comandos existentes neste tipo de ferramentas (Word);
Utlizar um programa de apresentacdo (PowerPoint). Conhecer as principais
regras para realizar apresentagdes eficazes;

Utilizar uma folha de célculo. Conhecendo o principio de funcionamento de

uma folha de célculo (Excel), as suas principais potencialidades e comandos;
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e Utilizar uma programa de Gestdo da Informacdo (Outlook), conhecendo assuas
principais potencialidades.
e |dentificar e caracterizar aplicacGes de tecnologias de informacdo em éreas das

saidas profissionais do curso.

Conteudos programaticos:

1. Introducéo as Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo (TIC)
Conceitos fundamentais
Principais funcdes das TIC
Breve referéncia historica do desenvolvimento das TIC

2. Os sistemas informaticos
Conceito e componentes

3. Equipamentos e principais componentes
Tipos de computadores
Funcdes,caracteristicas e aplicacdes:

4. Software

4.1. Sistema Operativo - Windows
Nocoes basicas sobre o Windows
Usar Menus
Avrea de transferéncia
Programas
Painel de Control
Impressoras e faxes
4.2. Word

Perspectiva dos Menus e Comandos
Accdes sobre ficheiros
Escrita e Edicdo de documentos
AccOes sobre janelas
Blocos de informacgéo

Formatacao
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Tabelas-Criacdo, seleccdo, formatacdo de tabelas
Insercdo de informacéo

Modos de visualizagdo de documentos
Cabecalhos e Rodapés

Comandos de pesquisa e substituicdo

Ortografia e Correccdo automatica

Impressédo em Serie.

4.3. Programa de Apresentactes: PowerPoint
Planear e Desenvolver uma apresentacdo. Recomendacfes
Menus e Principais Funcionalidades
Organizacdo e gestdo de diapositivos
Modelos Globais
Formatar apresentacdes
Configurar apresentaces
Animacdo de diapositivos
Transicdo entre diapositivos
Botdes de Comando
Potencialidades Multimédia
Organizacdo da Apresentacao

4.4. Folha de Calculo: Excel
Gerir ficheiros de livros
Trabalhar com livros
Seleccionar células e comandos
Introduzir dados
Criar formulas e funcoes
Enderecamento relativo e absoluto
Formatar uma folha de calculo
Criar objectos graficos
Formatar um gréafico
Inserir Objectos e Hiperligacdes
Ordenacdes

Filtros autométicos e Avancados
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Tabelas dinamicas

4.5. Fundamentos sobre a Internet
A sua origem e evolugao
Tipos de ligacdo a Internet
Protocolos utilizados na Internet
Principais servicos na Internet
World Wide Web
Concetito e protocolos associados
Navegacédo
Motores de busca e pesquisas
Correio electronico
Conceitos e protocolos associados
Criacéo e utilizacdo de e-mail
Outros servicos na Internet

4.6. Uma ferramenta de Gestdo de Informacdo — Outlook
Criacdo de contas de e-mail
Tipos de contas
Utilizacdo de e-mail via Servicos www e pop3
Criacdo e Gestdo de Contactos
Listas de Distribuicdo
Criacdo e Gestdo de tarefas
Criacdo e Gestdo de Compromissos e Agenda
Compromissos eventuais e periodicos
Marcacdo de reunides utilizando 0S compromissos

Outras funcionalidades.

Avaliacao

Exame préatico
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