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OBJECTIVOS:   
Esta disciplina visa fornecer a formação básica em Informática, nomeadamente:

· Visão geral da evolução de sistemas e aplicações até a actualidade;

· Conceitos básicos de Arquitectura de Computadores;

· Organização interna e funcionamento de um computador;

· Álgebra booleana e sistemas de numeração;

· Organização da Informação e formas de suporte físico da mesma;

· Modos e tipos de processamento de computador;

· Formação para a utilização dos serviços de rede instalados (correio electrónico, transferência de ficheiros, partilha de recursos, navegação na Internet, ...)

· Utilizar correctamente as potencialidades do sistema operativo WINDOWS e do processador de texto WINWORD.

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS:   
1. Introdução à Informática

· Tecnologias de Informação e Informática

· Dados e Informação

· Processamento de Dados

· Vantagens no uso de Computadores

2. Arquitectura
· Estrutura e Funcionamento do Computador

· Organização interna do computador

· Sistemas de numeração

· Álgebra de Boole

· Circuitos lógicos básicos

3. Software
· Tipos de Software

· Sistemas Operativos

· Linguagens de Programação

· Compiladores e Interpretadores

4. Manuseamento de Ficheiros

· Modelos de Organização de Dados

· Definição e Tipos de Ficheiros

· Organização dos Registos

· Acesso aos Ficheiros

5. Sistema Operativo Windows 2000/XP

· Manipulação de janelas e ícones

· Principais programas que integram o Windows

· Configuração do Ambiente de Trabalho

· Instalação e desinstalação de programas

· Manipulação de ficheiros e pastas

6. Internet e Correio Electrónico

· Introdução ao ambiente de redes e telemáticas
· Pesquisas na Internet

· Envio de Mensagens e documentos
7. Processamento de texto - WORD FOR WINDOWS (Microsoft Corporation)

· Personalizar o Word / documento

· Criar, alterar, guardar, abrir e percorrer um documento

· Modos de visualização e zoom

· Formatação

· Tipo, tamanho e estilo de letra

· Alinhamento, avanços e espaçamento entre linhas

· Definir tabulações personalizadas

· Criar listas com marcas ou numeração

· Inserir limites e sombreados

· Revisão e impressão

· Utilizar a verificação e corrector automático

· Ver antes de imprimir um documento ou envelope

· Modelos e assistentes

· Inserção/formatação de objectos

· WordArt

· Imagens

· Formas automáticas

· Equações

· Gráficos

· Trabalhar com documentos extensos

· Utilizar quebras de página / secção

· Aplicar, criar e modificar estilos

· Cabeçalhos e rodapés

· Legendas e índices automáticos

· Navegar com os botões de pesquisa e os comandos “Localizar, Substituir e Ir para”

· Dividir o ecrã

· Criar, modificar e formatar texto em tabelas e colunas

· Impressão em serie

· Documento principal

· Origem de dados

· Campos do Word / opções de consulta

· Intercalar documentos

· Páginas Web no Word
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