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Unidade Curricular: Informatica

PROGRAMA

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

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

sociedade e o impacto em &reas 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 avaliagdo:

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

Conhecer as principais fungdes e caracteristicas dos sistemas informaticos;
Conhecer os principais equipamentos que constituem solucdes 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 apresentacgoes 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 Conhecer os principais servi¢cos disponiveis na Internet e utilizar eficazmente
0s mais relevantes de modo a maximizar o seu desempenho escolar e
profissional;

e Utilizar uma programa de Gestao da Informacéo (Outlook), conhecendo as suas
principais potencialidades.

e Identificar e caracterizar aplicacGes de tecnologias de informacéo em &reas das

saidas profissionais do curso.

Contelidos programaticos:

1. Introducéo as Tecnologias de Informacdo e Comunicacéo (TIC)
Conceitos fundamentais
Principais fungdes 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 aplicacoes:

4. Software

4.1. Sistema Operativo - Windows
Nocdes basicas sobre 0 Windows
Usar Menus
Area de transferéncia
Programas
Painel de Control
Impressoras e faxes
4.2. Word

Perspectiva dos Menus e Comandos
Acc0es sobre ficheiros
Escrita e Edicdo de documentos
Accoes sobre janelas
Blocos de informacao
Formatacao
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Impresséo

Paginacéo

Tabelas-Criagéo, seleccdo, formatagéo de tabelas
Insercédo de informagéo

Modos de visualizacdo de documentos
Cabecalhos e Rodapés

Comandos de pesquisa e substituigcéo
Ortografia e Correc¢do automatica
Impressao em Serie.

Programa de Apresentacdes: PowerPoint
Planear e Desenvolver uma apresentacdo. Recomendagdes
Menus e Principais Funcionalidades
Organizacao e gestao de diapositivos
Modelos Globais

Formatar apresentacdes

Configurar apresentacoes

Animacao de diapositivos

Transicao entre diapositivos

Botdes de Comando

Potencialidades Multimédia
Organizacdo da Apresentacao

Folha de Calculo: Excel

Gerir ficheiros de livros

Trabalhar com livros

Seleccionar células e comandos
Introduzir dados

Criar formulas e funcGes
Enderecamento relativo e absoluto
Formatar uma folha de calculo

Criar objectos graficos

Formatar um grafico

Inserir Objectos e Hiperligacbes
Ordenacgoes

Filtros automaticos e Avangados
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Tabelas dinamicas
4.5. Fundamentos sobre a Internet
A sua origem e evolucéo
Tipos de ligacdo a Internet
Protocolos utilizados na Internet
Principais servicos na Internet
World Wide Web
Conceito e protocolos associados
Navegacéo
Motores de busca e pesquisas
Correio electronico
Conceitos e protocolos associados
Criacéo e utilizacdo de e-mail
Outros servigos na Internet
4.6. Uma ferramenta de Gestéo de Informacéo — Outlook
Criacéo de contas de e-mail
Tipos de contas
Utilizac&o de e-mail via Servicos www e pop3
Criacdo e Gestdo de Contactos
Listas de Distribuicao
Criacdo e Gestdo de tarefas
Criacdo e Gestdo de Compromissos e Agenda
Compromissos eventuais e periodicos
Marcacdo de reunides utilizando os compromissos

Outras funcionalidades.

Avaliacéo

Exame pratico



Al

INSTITUTO
UNIVERSITARIO
DA MAIA ISMAI

PROVAS DE INGRESSO NO ISMAI PARA MAIORES DE 23 ANOS NAO
TITULARES DE HABILITACAO DE ACESSO AO ENSINO SUPERIOR

Bibliografia recomendada:

Capela Marques, P. & Costa, N. (2013), Fundamental do Word 2013, FCA C
Carey, P. et al. (2016). New Perspectives Microsoft Office 365 & Office 2016:
Introductory, Spiral bound Version (1st Edition). Course Technology

Carvalho, A. (2017), Calculos Elementares com Excel, FCA

Frye, C. (2015). Microsoft Excel 2016 Step by Step (1st Edition). Microsoft Press
Lambert, J. (2016). Microsoft Outlook 2016 Step by Step (1st Edition). Microsoft
Press

Lambert, J. (2016). Microsoft PowerPoint 2016 Step by Step (1st Edition).
Microsoft Press

Lambert, J. (2016). Microsoft Word 2016 Step by Step (1st Edition). Microsoft
Press

Lambert, J. & Frye, C. (2015). Microsoft Office 2016 Step by Step (1st Edition).
Microsoft Press

Sousa, S. (2009), Tecnologias de Informacdo — O que sdo? Para que servem? (62
Edicdo), FCA

Vaz, |. (2010), Utilizar a Internet — Depressa & Bem, FCA

Marques, J. et al. (2012), Sistemas Operativos (22 Edicdo), FCA



