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| 1 aula— 2 horas |

! Sumarlo desenvolvido:

! 0. APRESENTACAO

0.1 Descricéo dadiscipling
0.2  Descricdo do método de avaliagéo;
0.3  Apresentacdo da bibliografia adoptada.

0.2 Evaluation details

|
|
|
0. PRESENTATION I
|
0.3 Class references for further study |

I

:
|
|
i 0.1  Theme class description
|
|

+ Objectivos a alcancar:

! & Dar a conhecer todos 0s pormenores e procedimentos da disciplina, nomeadamente no que
i diz respeito, ao programa, avaliagcéo e metodologia a seguir.

» Goals to achieve:

i 5 Provide an awareness of the class procedures concerning the its program, assessment and
: methodology

i Notas Bibliogréficas: (autor, ano, obra, editora, capitulo, pagina(s))
Sem notas bibliograficas

: No references on this module
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! 1. INTRODUCAO AOS COMPUTADORESE APLICACOES

11
12
13
14

15
16

21
2.2
2.3
24
2.5

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

Breve histdria dos computadores,
Funcdes basicas do computador;
Conceitos de hardware e software;
Componentes do computador;

1.4.1 Dispositivos de entrada;

1.4.2 Unidade de processamento;
1.4.3 Dispositivos de armazenamento;
144 Dispositivos de saida;

Tipo de computadores,

O impacto social dos computadores.

2. MANUTENCAO DOS COMPUTADORES PORTATEIS

Manuseamento e cuidados externos;
Operacédo de ligar e dedigar o computador;
Utilizacdo de disquetes,

Virus e Antivirus,

Copias de seguranca.

1. INTRODUCTION TO COMPUTERSAND APPLICATIONS

An historic introduction to computers;
Basic computer functions;
Software and hardware concepts;
Computer components,
Computer types,
Computers and socia impact.

2. LAPTOP COMPUTERS MAINTENANCE
2.1 Operation and external care;
2.2 Getting start and finishing work with the laptop;
2.3 Disks usage;
2.4 Virus and antivirus,
2.5 Backup and security.

v Objectivos a alcancar:

| "2 Dar a conhecer um conjunto de caracteristicas comuns, na &rea da informética, no sentido '

1 de permitir aos alunos tomar conhecimento com as ferramentas e a familiarizarem-se com a |
+ linguagem utilizada nesta area, assim como os cuidados, manuseamento e as normas e regras »



| Goals to achieve:
+ & |ntroduction of best practices to help students in their day to day life with laptops, and to
| introduce the basic tools and language as well with the fundamental habits in order to use a

i Notas Bibliogréficas: (autor, ano, obra, editora, capitulo, pagina(s))

+ RIBEIRO, Nuno e GOUVEIA, Luis e RURATO, Paulo (2002). Informéatica e Competéncias
| Tecnologicas para a Sociedade da Informacé&o. Edicéo Policopiada— UFP.

i SELECCOES DO READER’S DIGEST (1999). Aprenda Vocé Mesmo Computadores e a
! Internet Visualmente Selecctes do Reader’s Digest, Departamento Editorial — Livros.Paginas
1 14a117e120a131.
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1 M6dulo n° 4 |
|2aulas—4hores _ __ __ __ ____ ______ ______________|
' Sumério desenvolvido: WINDOWS :
| 3. INTRODU(;AO AO SISTEMA OPERATIVO E AMBIENTE GRAFICO |
: 3.1  Ascomponentes do ambiente de trabal ho; "
3.2  Configuracéo das caracteristicas do computador; |
3.3  Criacéo de pastas; '
3.4  Utilizagdo dos acessorios basicos, I
3.5  Configuragdo do acesso arede. |

I

I

I

3. INTRODUCTION TO THE OPERATING SYSTEM AND GRAPHIC INTERFACE
3.1  Thedesktop components,
3.2  Computer and desktop customisation;
3.3  Foldersand files operation;
34 Basctoolsusg
L 3.5  Configure the network access. I

i & Permitir a utlllzagao das ferramentas disponiveis no Windows, para configuragdo e gjuste I
» do computador as nossas necessidades. '

| Goals to achieve: |
I

' & Allow the use of available tools within the Windows operating system. Tuning the
| computer according specific needs.

I Notas Bibliograficas; (autor, ano, obra, editora, capitulo, pagina(s))
| Principal:
' RIBEIRO, Nuno e GOUVEIA, Luis e RURATO, Paulo (2002). Informéatica e Competéncias
| Tecnol dgicas para a Sociedade da Informacédo. Edicdo Policopiada— UFP.
 NEVES, Jorge (2001). Windows XP Depressa & Bem. FCA — Editora de Informética. Paginas
| 21 2101 €249 a272.
' MARQUES, Antonio E. (2001). O Guia Prético do Microsoft Windows XP. Centro Atlantico.
» Paginas 51 a127 e 153 a 235.

| Complementar:
' BECA, Vitor, CASTELO, Jodo S. (2001). Fundamental do Windows 2000. FCA — Editora de

| Informética. Paginas 29 a 92 e 127 a 226.
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Disciplina: Métodos e Técnicas de Comunicacdo — Parte Pratica (MTC-P)

1 Médulo n° 5 I
| 5 aulas— 10 horas |

Sumério desenvolvido: WORD :
| 4. PROCESSAMENTO DE TEXTO |
: 4.1 A janelado tratamento de texto; :
4.2 Modos de visualizago; |
4.3  Criar, gravar e abrir um documento; '

4.3.1 Utilizagdo dos modelos (Templates) disponiveis no Word I
4.3.1.1 Catas e Faxes, Memorandos, Relatorios, Curriculum Vitae, |

Actas, Outros, '

4.4  Navegar no documento; I
45  Trabahar com vérios documentos, "
46  Atributos dos caracteres; |
4.7  Atributos dos paragrafos; I
4.8  Configuracdo das paginas; '
481 Margens, |

4.8.2 Secgoes, '

4.8.3 Cabecahos e rodapés; I

4.9  Seleccao, copia e movimentacao de texto; "
4.10 Procura e substitui¢éo de texto; |
411 Formatar linhas, I
412 Colunas; '
413 Tabelas i
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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4.14 Bordas e sombras;
4.15 Insercéo de gréficos e desenhos;
416 Verificacdo daortografia;
4.17  Impressao;
4.18 Criacao dos nossos proprios modelos e dossiers,
4.18.1 Construcéo de um modelo de ficha de leitura;
4.18.2 Elaboracdo de um dossier com textos produzidos nas aulas tedricas;
4.18.2.1 Cartas e Faxes, Memorandos, Relatérios, Curricuum Vitae,
Actas, Outros.

4. WORD PROCESSING —MSWORD
4.1 The editing window in the MS word,;
4.2 Visualisation modes;
4.3 Document files: creating, open and saving;
4.4 Browse adocument;
4.5 Working with severa documents;
4.6 Character and font formatting;
4.7 Paragraph formatting;
4.8 Page formatting;
4.9 Text selection, copy and editing;



i 4.10 Find and text change;

: 411 Text line formatting;

I 4.12 Use of columnsin the MS Word;

: 4.13 Use of tablein the MS Word;

! 4.14 Use of borders and shadowsin MS Word;

' 4.15 Inserting drawings and picturesin MS Word,;
! 4.16 Spelling and grammar in MS Word;

i 4.17 Printing in the MS Word;

' 4.18 Templates and file management.

e e e e e e e e e e e e e e L e L I T R R
1

Objectivos a alcancar:
. 5 Permitir aos alunos configurar 0 Word de acordo com as suas preferéncias, utilizar
i ferramentas proprias deste programa e manusear ainformagdo conforme as suas necessidades.
1 & Aprender a utilizar ferramentas que gjudam e sdo (teis para conseguir um documento com
| boa apresentacéo gréfica
= Aprender a utilizar o comando formatar, assim como todas as funcionalidades que o
| compGem.
' & Construir umatabela, e saber utilizar todas as suas funcionalidades.
. Goals to achieve:
i & Allow students to customise Word according with their needs, use the available word tools
' and be able to process word documents.
| = Learn to use word tools in order to develop professional class writing documents.
» & Learn how to use the word table facility and the other advanced word options to format a
document.

I
LOOCUMO. e e e e e e .

E-Notas Bibliogréficas: (autor, ano, obra, editora, capitulo, pagina(s))

| Principal:

 RIBEIRO, Nuno e GOUVEIA, Luis e RURATO, Paulo (2002). Informatica e Competéncias
| Tecnoldgicas para a Sociedade da I nformagao. Edico Policopiada— UFP.

SOUSA, Sérgio & SOUSA, Maria José (2001). Microsoft Office XP Para Todos N6s. FCA —
Editorade Informética. Paginas 29 a 183.

Complementar:

SOUSA, Sérgio, SOUSA, Maria José (2000). Microsoft Office 2000 Para Todos Nés. FCA —
Editora de Informética. Paginas 1 a117.

NEVES, Jorge (1999). Microsoft Office 2000. Abril / Controljornal Editora. Paginas 77 a 143.

e ——a
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Disciplina: Métodos e Técnicas de Comunicacdo — Parte Pratica (MTC-P)

“Maodulo n°6

4 aulas— 8 horas

" Sumério desenvolvido: EXCEL

| 5. "FOLHA DE CALCULO

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10
5.11

5.12

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

A janela dafolhade célculo;
Navegar no documento;

Conceito de folha e célulg

Edicéo de células,

Seleccédo, copia e movimentacdo de células;
Criacdo deformulas;

Referéncia relativas e absolutas,
Utilizacdo de assistente de funcdes;
Bordas, fundos e atributos de texto;
Criacdo de gréficos;

Criacdo de ligtas;

5.11.1 Ordenacdo de dados;

5.11.2 Utilizagdo de filtros;
Impresso.

5. INTRODUCTION TO SPREADSHEETS: THE MSEXCEL

The M S Excel spreadsheet window;

Browse an excel document;

The spreadsheet and cell concepts,

Cdll editing;

Cell selection, copy and operation;

Create aformulain MS Excsl;

Absolute and relative references;

Use of the function wizards;

Borders, shadows and text formatting in Excel;

5.10 Creating graphicsin MS Excd;
5.11 Creating listsin MS Excdl;
5.12 Printing in MS Excel.

| | Objectivos a alcancar:

. 5 Permitir aos alunos configurar 0 Excel de acordo com as suas preferéncias, utilizar

I ferramentas proprias deste programa e manusear ainformacao conforme as suas necessi dades.

v z5 Aprender a utilizar ferramentas que gjudam e sdo Uteis para conseguir utilizar o Excel, de
. acordo com afuncgdo paraaqual foi criado, ou sgja, areaizacdo de operacdes de célculo.

1 2 Construir um gréfico, e saber utilizar todas as suas funcionalidades.
+ Goals to achieve:




i process information by taking advantage of Excel features.
+ 2 learn how to use Excel tools, in particular, to help in simulation and numeric processing.
|  learn how to develop a graphic and produce a professiona report using Excel graphics

i thag. Bibliogréficas: (autor, ano, obra, editora, capitulo, pagina(s))

+ Principal:

| RIBEIRO, Nuno e GOUVEIA, Luis e RURATO, Paulo (2002). Informética e Competéncias
: Tecnoldgicas para a Sociedade da Informacéo. Edicao Policopiada— UFP.

! SOUSA, Sé&rgio & SOUSA, Maria Jose (2001). Microsoft Office XP Para Todos N6s. FCA —
' Editora de Informética. Paginas 185 a 291.

! Complementar:

i SOUSA, Sérgio, SOUSA, Maria Jose (2000). Microsoft Office 2000 Para Todos Nos. FCA —
1 Editora de Informética. Paginas 119 a 345.

| NEVES, Jorge (1999). Microsoft Office 2000. Abril / Controljornal Editora. Paginas 147 a
' 242,
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Disciplina: Métodos e Técnicas de Comunicacdo — Parte Pratica (MTC-P)

i'Sumério desenvolvido: INTERNET i
6. INTERNET '
6.1  Navegadores (browsers); |
6.2 Enderecos (URL); '
6.3  Instalagéo e configuracdo de um Navegador para utilizacéo na UFP; |
6.4  Aspaginasda UFP; :
6.5 Pesquisa de informagdo na Internet; |
6.6  Correio electronico; I
6.6.1 O endereco do correio electronico; '

6.6.2 Configuracdo do correio electronico para utilizagdo do endereco |
fornecido pela UFP, '

6.6.3 Envio e recepcdo de documentos, incluidos em E-mails; I

6.7  Comunicacdo em tempo redl; :
6.7.1 OIRC — Internet Relay Chat; !

6.7.2 Instalagcdo e configuracdo para utilizagdo na UFP, I
I

I

I

I

I

I

I

6.8  Simulacdo de um mini-trabalho de pesquisa;
6.8.1 Pesguisa na Internet acerca de um tema que se enquadre nos elementos
de metodologia do trabalho cientifico.

6. INTERNET
6.1  Internet browsers,
6.2 URL addresses;
6.3  Browser configuration to access the Web within the UFP intranet;
6.4  Theuniversity Web pages,
6.5  Searching for information in the Web;
6.6  Electronic mail: concepts, configuration an use;
6.7  Communication with others using Internet Relay Chat: configuration and usage;
6.8  Practise on internet information search.

! & Saber utilizar a Internet, em todas as suas potencialidades e usufruir da imensa capacidade
' de pesquisa de informagéo.
. 25 Learn how to use the Internet, its advantages and principal tools.

| Notas Bibliogréficas: (autor, ano, obra, editora, capitulo, pagina(s))

+ Principal:
! RIBEIRO, Nuno e GOUVEIA, Luis e RURATO, Paulo (2002). Informética e Competéncias
i Tecnol 6gicas para a Sociedade da Informacéo. Edicdo Policopiada— UFP.

VAZ, Isabel (2002). Utilizar a Internet Depressa & Bem. FCA — Editora de Informética.

1
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i Paginas 13 a 175.

+ Complementar:
| MAGALHAES, Dbsé (1996). Novo Roteiro da Internet. Circulo de Leitores. Paginas 193 a

' 251.
! BELEZA, Ana, MONTANHA, Gustavo (2001). Medicina On-line: Guia Pratico de Internet
' na area da Saude. Centro Atlantico. Paginas 11 a 179.

11
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TModulo P8
| 2 aulas— 4 horas

Sumério desenvolvido: POWERPOINT
| 7. PROGRAMA DE APRESENTAQC)ES
7.1 A janelado programa de apresentagoes,
7.2  Criacdo de uma apresentacao;
7.3  Slidestipo;
7.4  Insercdo de graficos e desenhos;
7.5  Fundos;
7.6 Efeitos visuas;
1.7 Efeitos sonoros,
7.8  Definicdo de tempos,
7.9  Visualizac8o da apresentacao;
7.10 Utilizac&o de botoes,
7.11 ApresentacOes tipo;
7.12  Impresséo,

[P m e e e mm mm m m  m m m m m m m m  m m m m  m m m m  m m m m m m  mm m m m m m e m m —
1
1

7. PRESENTATION PROGRAM: MSPOWERPOINT
7.1  The MS Powerpoint application Window;
7.2  Create a presentation;
7.3  Slides and different types of dides;
7.4  Inserting pictures and drawings;
7.5  Using different backgrounds in Powerpoint slides,
7.6  Visua effectsin Powerpoint;
7.7  Sound effects in Powerpoint;
7.8  Time control in Powerpoint presentations,
7.9  Running a presentation in Powerpoint;
7.10 Bottoms and interactivity in Powerpoint;
7.11 Presentation typesin Powerpoint;
7.12  Printing in the MS Powerpoint;
7.13 Creating a presentation using Internet gathered information.

[ o = = e e e e e e e e e e e e s e N e e s m N e e e e s s s e e e —
1

Objectivos a alcancar:

i & Permitir aos alunos configurar o Powerpoint de acordo com as suas preferéncias, utilizar
' ferramentas préprias deste programa e manusear a informag@o conforme as suas necessidades,

| de modo a usufruir das potencialidades deste programa.
' 5 Allow students to configure the M'S Powerpoint according their needs.

: 25 Learn how to use MS Powerpoint tools and take advantage of the program to produce

7.13 Criagdo de uma apresentacdo a partir dos elementos pesquisados na Internet.



i Principal:

+ RIBEIRO, Nuno e GOUVEIA, Luis e RURATO, Paulo (2002). Informética e Competéncias
| Tecnolgicas para a Sociedade da Informacéo. Edicéo Policopiada— UFP.

» SOUSA, Sérgio & SOUSA, Maria José (2001). Microsoft Office XP Para Todos Nés. FCA —
| Editora de Informética. Péginas 293 a 367.

' Complementar:

» SOUSA, Sérgio, SOUSA, Maria José (2000). Microsoft Office 2000 Para Todos N6s. FCA —
i Editora de Informatica. Paginas 347 a 420.

' NEVES, Jorge (1999). Microsoft Office 2000. Abril / Controljornal Editora. Paginas 245 a
| 260.
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