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GFUC PREVISTO

1. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
= Utilizar o Sistema Operativo Microsoft Windows na ética do utilizador.
= Executar com o computador um conjunto de tarefas essenciais, apoiadas ha
utilizacdo do processador de texto Word, da folha de célculo Excel e do programa de
apresentacdes multimédia PowerPoint.
= Utilizar ferramentas da Internet: gestao de correio eletrénico, pesquisa e partilha de
informacao.

2. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Sistemas e Tecnologias de Informacédo
1.1. Conceitos gerais da informatica: hardware; software; unidades de medida
1.2. Tecnologias de informacé&o de apoio as empresas
1.3. Redes de computadores: funcionamento e arquitetura
2. Sistemas Operativos - Microsoft Windows
2.1. Arrangque do sistema e utilizadores
2.2. Ambiente de trabalho do Windows
2.3. Manipular janelas e objetos
2.4. Explorador do Windows
2.5. Painel de controlo
2.6. Contas de utilizadores
3. Microsoft WinWord
3.1. Criar e formatar documentos
3.2. Colunas e secc¢des; Tabelas; Referéncias; Objetos
3.3. Formularios

3.4. Estilos e indices
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3.

3.5. Impressao

4. Microsoft Excel

4.1. Criar e formatar livros e folhas de célculos

4.2. Féormulas e fungbes avangadas no ambito da gestdo empresarial
4.3. Formulérios

4.4. Filtros

4.5. Graficos

4.6. Impressao

5. Microsoft PowerPoint

5.1. Criar e formatar apresentacfes
5.2. Modos de visualiza¢éo
5.3. Manipular diapositivos
5.4. Inserir e formatar objetos
5.5. Impresséo
Internet e servicos
6.1. Correio eletrénico
6.2. Pesquisa e partilha de informagé&o

6.3. Ferramentas de partilha e comunicacéo

BIBLIOGRAFIA PRINCIPAL

DEMONSTRACAO DA COERENCIA DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS COM
OS OBJETIVOS DA UC

Os contetudos programaticos estdo coerentes com 0s objetivos da presente unidade
curricular pois permitem que o aluno seja capaz de usar o computador, o processador de
texto, a folha de calculo, fazer apresentacdes, utilizar a Internet de uma forma eficiente e

eficaz através das mais modernas ferramentas informaticas, na 6tica do utilizador.
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4. METODOLOGIAS DE ENSINO (REGRAS DE AVALIACAO)

A metodologia de ensino privilegia a componente pratica explorando as ferramentas da
Microsoft na 6Gtica do utilizador. A licdo expositiva consiste na transmissao de conceitos e

conhecimentos sobre as tecnologias de informacdo e comunicacéo.
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Avaliacdo continua: Realizacdo de quatro mini testes de componente tedrica e pratica. O
estudante obtém aprovacdo quando a média dos mini testes é igual ou superior a dez

valores.

Avaliacdo final: para o estudante que n&o tenha obtido aproveitamento na avaliagdo
continua ou ndo a tenha realizado. O exame, exame de recurso e exame de finalista
constam da realizacdo de uma prova onde sdo formuladas questfes tedricas e solicitado

a realizacdo de tarefas praticas: 100%

5. DEMONSTRACAO DA COERENCIA DAS METODOLOGIAS DE ENSINO COM OS
OBJETIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

Com o intuito dos alunos adquirirem o0s objetivos, as competéncias e 0os conhecimentos
no ambito das tecnologias de informacdo e comunicacdo, nomeadamente no que diz
respeito ao processador de texto, calculo e apresentagdes multimédia, Internet e
servicos da web, os contetdos sdo abordados numa dinamica baseada na exposicao e
discussdo de teoria, na exposicdo/demonstracdo on-line de videos e tutoriais e na

realizacao de exemplos praticos e de trabalhos tedricos e praticos.

Na licAo expositiva sdo apresentados conceitos sobre a evolucdo e a importancia das
tecnologias de informacéo e comunicacdo no meio empresarial e organizacional. Para tal
sdo expostos aos alunos, através da discussdo e exposi¢ao tedrica, conceitos sobre o
funcionamento dos sistemas informaticos nomeadamente no que diz respeito ao
processamento da informacdo no computador, a importancia/objetivo do Sistema

Operativo e o funcionamento das redes de informagéo.

A realizacdo de exemplos e trabalhos praticos possibilitam que o estudante consolide e
ponha em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo do semestre, utilizando para tal
o Sistema Operativo Windows, o processador de texto Microsoft Word, o processador de
célculo Microsoft Excel, o programa de apresentagcfes Microsoft Powerpoint, a Internet e

0s servigcos mais comuns de partilha de informagao.
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