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INTRODUCAO

O sector dos servigos de informacdo e comunicacdo caracteriza-se por uma elevada complexidade
devido, em primeiro lugar, a diversidade de actividades que lhe séo referenciadas, designadamente
guanto a tipicidade produtiva, a utilizagdo tecnolégica e a segmentacdo de mercado. Embora
diversificados, a maioria dos servigcos deste sector partilha uma finalidade comum: a gestdo da
informacao em suportes comunicacionais diferenciados.

A complexidade na delimitacdo deste sector surge também associada a polissemia e amplitude de
conceitos como informacdo, comunicacdo e Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo (TIC). S&o
expressfes universalmente utilizadas nos mais diferentes contextos, mas revelam ndo ter um
entendimento comum.

Este sector vive, todavia, uma mudancga acelerada e multidireccional que, estamos em crer, levara a uma
mais nitida delimitacdo do sector, bem como a uma clarificacdo do seu papel nas economias nacional,
europeia e internacional.

As Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo promovem a transformacdo de areas profissionais mais
tradicionais. A difusdo das novas tecnologias a todos 0s sectores de actividade impulsiona mudanca e
renovacao nas organizacdes, mercados, produtos e servicos, constituindo-se também como geradoras de
novos campos de actuagao e servicos.

Este sector é desagregado em dois dominios sectoriais de referéncia: o dominio das Telecomunicagdes,
que integra as actividades relacionadas com a criacdo de infra-estruturas, e, inclui, designadamente, a
concepcao, montagem, instalagdo, configuracdo e gestdo e manutencdo de redes de telecomunicagoes;
e o0 dominio dos Sistemas de Informacdo que, por seu lado, compreende as actividades de gestéao,
producdo e processamento de bases de dados, envolvendo, ainda, o desenvolvimento de aplicacdes
informaticas associadas ao processamento dessa informacao, assim como as actividades de consultoria
conexas a sua implementacéo e utilizagdo.

Dado o elevado grau de complexidade do know-how associado ao sector, € conferida uma enorme
importancia ao factor humano nas estratégias de gestdo de recursos humanos destas empresas, bem
como uma elevada exigéncia de qualificagcdo compativel com os avancados meios tecnologicos. A oferta
de recursos humanos qualificados revela-se, ainda, insuficiente sendo, por isso, extremamente valorizada
a formacao inicial e continua na area.

De uma forma genérica, exigem-se competéncias diversas traduzidas, por um lado, nas capacidades de
andlise, concepc¢do, observagdo, pensamento ldgico, conceptualizagdo e comunicagdo, e nas
capacidades sociais, de trabalho em equipa e de orientacdo para o cliente, e, por outro lado, em
conhecimentos cientificos e técnicos sélidos em &reas como a matemética, a fisica, a electrénica ou a
informatica.

(Fonte: IQF (2005) O Sector dos Servigos de Informacéo e Comunicacao. Lisboa: Instituto para a Qualidade na Formagéo.)
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PERFIL DE SAIDA

Descricédo Geral

O/A Operador/a de Informatica é o/a profissional que, de forma autbnoma de acordo com as
orientagfes técnicas, instala, configura e opera software de escritorio, redes locais, Internet e outras
aplicacBes informéticas, bem como efectua a manutencdo de microcomputadores, periféricos e redes
locais.

Actividades Principais

 Proceder a instalacdo e manutencédo de computadores.

« Instalar, configurar e operar com software de escritério: processadores de texto, folhas de calculo,
apresentacdes gréficas, gestores de dados e outras aplicagfes informéticas.

« Instalar e configurar computadores em redes locais e a rede Internet.
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cATALOGO ANQ

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICAGCAD

3. ORGANIZAGCAO DO REFERENCIAL DE FORMAGAO

Cidadania e Empregabilidade
(CE) A B C D A B C D A B C D

Linguagem e Comunicagao
(Lo A B c D A B c D LEA | LEB A B c D LEA | LEB
25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 50h 50h 50h 50h 50h 50h

Matemaética para a Vida
A B C D A B C D A B C D
(MV) 25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 50h 50h 50h 50h

Tecnologias da Informagéo e
Comunicacéo

A B C D A B Cc D
25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 25h 50h 50h 50h 50h
(TIC)

Area de Caracter Transversal
APRENDER COM AUTONOMIA

Informética — evolugdo 25
0749 Arquitectura de computadores 50
0822 Gestéo e organizacao da informagéo 25
0751 Sistemas operativos 50
0752 Sistemas operativos multitarefa 50
0753 Sistemas operativos utilitarios complementares 25
0754 Processador de texto 50
0755 Processador de texto — funcionalidades avangadas 25
0756 Folha de céalculo 50
0757 Folha de célculo — funcionalidades avancadas 25
0758 Aplicagbes de apresentagéo gréfica 50
0759 Sistemas de gestéo de bases de dados (SGBD) 50
0760 Automatizagéo de opera¢des em SGBD 50
0761 Aplicagdes de gestdo administrativa suportadas em SGBD 50
0762 Redes de computadores 50

1 Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre saidas
rofissionais.
A carga horéria da formac&o tecnolégica podem ser acrescidas 120 horas de formagao pratica em contexto de trabalho, sendo esta
de caracter obrigatério para o adulto que nédo exercga actividade correspondente a saida profissional do curso frequentado ou uma
actividade profissional numa area afim.
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QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAD

0763 -I Hardware e tipologias de rede 50

0764 -I Instalacéo e configuragéo de redes locais 50

0765 -I Administragéo de redes 50

0766 -I Internet — evolugéo 25
0767 -I Internet — navegagao 25

0768 -I Criacao de sites WEB 50
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METODOLOGIAS DE FORMAGAO

A organizacdo da formacdo com base num modelo flexivel visa facilitar o acesso dos individuos a
diferentes percursos de aprendizagem, bem como a mobilidade entre niveis de qualificacdo. Esta
organizacédo favorece o reingresso, em diferentes momentos, no ciclo de aprendizagem e a assuncao por
parte de cada cidaddo de um papel mais activo e de relevo na edificacdo do seu percurso formativo,
tornando-o mais compativel com as necessidades que em cada momento séo exigidas por um mercado
de trabalho em permanente mutacao e, por esta via, mais favoravel a elevagéo dos niveis de eficiéncia e
de equidade dos sistemas de educacao e formacao.

A flexibilizacdo beneficia, assim, a construcdo de percursos formativos de composicdo e duracéo
variaveis conducentes a obtengcdo de qualificagbes completas ou de construcdo progressiva,
reconhecidas e certificadas.

A nova responsabilidade que se exige a cada individuo na constru¢éo e gestdo do seu proprio percurso
impbe, também, novas atitudes e competéncias para que este exercicio se faca de forma mais
sustentada e auténoma.

As praticas formativas devem, neste contexto, conduzir ao desenvolvimento de competéncias
profissionais, mas também pessoais e sociais, designadamente, através de métodos participativos que
posicionem os formandos no centro do processo de ensino-aprendizagem e fomentem a motivagéo para
continuar a aprender ao longo da vida.

Devem, neste ambito, ser privilegiados os métodos activos, que reforcem o envolvimento dos formandos,
a auto-reflexdo sobre o seu processo de aprendizagem, a partir da partilha de pontos de vista e de
experiéncias no grupo, e a co-responsabilizacdo na avaliacdo do processo de aprendizagem. A
dinamizacdo de actividades didacticas baseadas em demonstra¢cbes directas ou indirectas, tarefas de
pesquisa, exploracdo e tratamento de informacédo, resolucdo de problemas concretos e dindmica de
grupos afiguram-se, neste quadro, especialmente, aconselhaveis.

A selecgdo dos métodos, técnicas e recursos técnico-pedagdégicos deve ser efectuada tendo em vista os
objectivos de formacéo e as caracteristicas do grupo em formacdo e de cada formando em particular.
Devem, por isso, diversificar-se os métodos e técnicas pedagogicos, assim como o0s contextos de
formacédo, com vista a uma maior adaptacdo a diferentes ritmos e estilos de aprendizagem individuais,
bem como a uma melhor preparacdo para a complexidade dos contextos reais de trabalho. Esta
diversificacdo de meios constitui um importante factor de sucesso nas aprendizagens.

Revela-se, ainda, de crucial importancia o refor¢co da articulagdo entre as diferentes componentes de
formacado, designadamente, através do tratamento das diversas matérias de forma interdisciplinar e da
realizacdo de trabalhos de projecto com caracter integrador, em particular nas formacdes de maior
duracdo, que contribuam para o desenvolvimento e a consolidacdo de competéncias que habilitem o
futuro profissional a agir consciente e eficazmente em situagBes concretas e com graus de complexidade
diferenciados. Esta articulacdo exige que o trabalho da equipa formativa se faca de forma concertada,
garantindo que as aprendizagens se processam de forma integrada.

E também este contexto de trabalho em equipa que favorece a identificacdo de dificuldades de
aprendizagem e das causas que as determinam e que permite que, em tempo, se adoptem estratégias de
recuperacgdo adequadas, que potenciem as condi¢cdes para a obten¢do de resultados positivos por parte
dos formandos que apresentam estas dificuldades.

A equipa formativa assume, assim, um papel fundamentalmente orientador e facilitador das
aprendizagens, através de abordagens menos directivas, traduzido numa intervencdo pedagogica
diferenciada no apoio e no acompanhamento da progressdo de cada formando e do grupo em que se
integra.
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5. DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO

5.1. Formacéo de Base - Unidades de Competéncia

LC

Bl

Linguagem e Comunicacao

Interpretar e produzir enunciados orais de caracter ludico e informativo-funcional.
Interpretar textos simples, de interesse para a vida quotidiana.

Produzir textos com finalidades informativo-funcionais.

Interpretar e produzir as principais linguagens néo verbais utilizadas no quotidiano.

B2

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos.
Interpretar textos de caracter informativo e reflexivo.

Produzir textos de acordo com técnicas e finalidades especificas.

Interpretar e produzir linguagem néo verbal adequada a finalidades variadas.

B2
(LE)

Compreender e usar expressdes familiares e/ou quotidianas.

Compreender frases isoladas e expressdes frequentes relacionadas com areas de prioridade
imediata.

Comunicar em tarefas simples e em rotinas que exigem apenas uma troca de informacdes
simples e directa sobre assuntos que Ihe sdo familiares.

B3

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos, fundamentando
opinides.

Interpretar textos de caracter informativo-reflexivo, argumentativo e literério.

Produzir textos informativos, reflexivos e persuasivos.

Interpretar e produzir linguagem ndo verbal adequada a contextos diversificados, de caracter
restrito ou universal.

Compreender, quando a linguagem é clara e estandardizada, assuntos familiares e de seu
interesse.

Produzir um discurso simples e coerente sobre assuntos familiares e de seu interesse.
Compreender as ideias principais de textos relativamente complexos sobre assuntos concretos.

Descrever experiéncias e expor brevemente razbes e justificacdes para uma opinido ou um
projecto
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TIC Tecnologias de Informacdo e Comunicacao

¢ Operar, em segurancga, equipamento tecnoldgico, usado no quotidiano.
* Realizar operag¢fes basicas no computador.

 Utilizar as funcdes basicas de um programa de processamento de texto.
* Usar a Internet para obter e transmitir informacéo.

* Operar, em seguranca, equipamento tecnoldgico diverso.
* Realizar, em seguranca, opera¢des varias no computador.
» Utilizar um programa de processamento de texto.

* Usar a Internet para obter e transmitir informacéo.

* Operar, em seguranca, equipamento tecnoldgico, designadamente o computador.

¢ Utilizar uma aplicacéo de folhas de célculo.

» Utilizar um programa de processamento de texto e de apresentagdo de informacéo.
e Usar a Internet para obter, transmitir e publicar informacéo.

MV Matematica para a Vida

* Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagéo utilizando processos e procedimentos
matematicos.

* Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes probleméticas.
e Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida.
* Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva.

* |Interpretar, organizar, analisar e comunicar informacao utilizando processos e procedimentos
matematicos.

¢ Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes problematicas.
* Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida.
* Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva.

Bl
B2
B3
* |Interpretar, organizar, analisar e comunicar informacao utilizando processos e procedimentos
matematicos.
B2 * Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes probleméticas.
* Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida.
* Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva.
B3
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CE Cidadania e Empregabilidade

* Organizagéo politica dos estados democraticos.

¢ Organizacdo econdmica dos estados democraticos.
* Educacao/formacdo, profissdo e trabalho/emprego.
* Ambiente e saude.

¢ Organizacgéo politica dos estados democraticos.

* Organizagéo econodmica dos estados democraticos.
* Educacao/formacéo, profissdo e trabalho/emprego.
* Ambiente e saude.

* Organizacgéo politica dos estados democraticos.

¢ Organizagdo economica dos estados democraticos.
* Educacao/formacao, profissao e trabalho/emprego.
¢ Ambiente e saude.
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5.2. Formacédo Tecnoldgica - Unidades de Formacao de Curta Duracdo (UFCD)

Carga horaria

0748 Informatica - evolucéo 25 horas

Ol JIEIIIEIM © Reconhecer as diferentes fases de evolucéo sofrida pela informatica ao longo dos tempos.
Conteudos

Génese da informatica
- Necessidade da informacao
« Escrita - os primeiros registos

Evolucao da informética
- Percursores, protétipos e geracdes

Carga horaria

Arquitectura de computadores £0 horas

¢ |nstalar equipamentos informaticos.
Ol JEINIIIC)M - Executar tarefas de manutencéo de sistemas informaticos.
* Diagnosticar e reparar avarias em equipamentos informaticos.

Conteldos

Hardware e software

. Conceitos base

« Unidade central

. Periféricos

- Software base

- Software aplicacional
« Packages

MotherBoards
« Tipos de MotherBoards TX, VX, FX, ATX

Processadores

- Familia de processadores Intel

- Arquitectura dos processadores (RISC/CISC)
. Co-processadores matematicos

« Memorias cache internas (L1)

« Clock interno

- Instalacéo e configuragédo de um processador

Memoérias

- Distinguir memérias RAM, ROM, CACHE
« Numero de contactos

«  Velocidades

- Instalacdo de memérias num computador
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Carga horaria
50 horas

Arquitectura de computadores

Contelldos (Continuagao)

Discos Rigidos e CD-ROM

« Normas EIDE/ATAPI e SCSI

- Instalacdo e/ou substituicdo de um disco rigido
+ Instalacéo e/ou substituicdo de um CD-ROM

Buses
« Tipos de buses
« ISAJEISA, VESA, PCI

Portas de comunicag6es

« Portas de comunicagdo RS232C

- Portas de comunicagéo Centronics

+ Instalagcdo de um computador

- Montagem de um computador de raiz

Pequenas avarias

» Avarias com o rato e/ou teclado

- Avarias com as drives de disquetes
- Avarias com os discos

- Emisséo de bips de erro

- Mensagens de erro do computador

Carga horaria
25 horas

Gestao e organizacado da informacao

Objectivo(s) * |dentificar e implementar procedimentos de organizag&o da informagéo.
* Aplicar técnicas de gestdo e organizagéo da informacao.

Conteldos

Tratamento da informacdo e processos associados

. Dados

- Informagéo
+ Registos

- Ficheiros

« Bases de dados
+  Fluxos de informacao
- Organigramas

Sistemas de gestao

- Necessidades de gestéo
- Niveis de gestao

- Tipos de abordagem

- Linguagens
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Carga horaria
50 horas

Objectivo(s) * |dentificar e operar os diferentes tipos de sistema operativo.
* Reconhecer a forma de interaccdo entre o sistema operativo e os periféricos do computador.

Conteldos

0751 Sistemas operativos

Sistema operativo

. Conceito

« Unidades de armazenamento

- Disquete, Disco Rigido e CDROM

Fundamentos de um sistema operativo DOS
« Comandos internos e Externos

« Execucéo de comandos

- Manipulacéo de ficheiros

« Ficheiros de sistema e de arranque

- ConfiguragBes multiplas de sistema

Fundamentos de um sistema operativo grafico
« Comandos internos e Externos

- Execucado de comandos

« Manipulagéo de ficheiros

- Ficheiros de sistema e de arranque

. ConfiguragBes multiplas de sistema
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Carga horaria

0752 Sistemas operativos multitarefa
50 horas

. . ¢ |dentificar rar um sistem rativo grafico multitarefa.
Objectivo(s) dentificar e operar um sistema operativo grafico multitarefa

» Configurar um sistema operativo grafico multitarefa.

Contetdos

Sistemas operativos graficos

- Conceito

- Utilidade do rato

- Janelas e icones

. Sistema de menus

- Organizagéo interna de ficheiros
+ Ajuda

Ambiente de trabalho
- Ambiente de trabalho
. Barra de tarefas

Gestédo do computador

- Disco e disquetes

- Painel de controlo

. Configurar a Impressora

Programas — tarefas comuns

- Normalizacao

- Utilizagao de ficheiros

« Utilizacdo de impressoras

. Utilizac&o da Area de Transferéncia
- Barra de ferramentas

Acessorios
- Calculadora
- Bloco de Notas

Manutenc¢éo do Sistema Operativo
« Utilitarios de manutengédo

Carga horaria

0753 Sistemas operativos utilitarios complementares
25 horas

* Instalar e configurar utilitarios complementares aos sistemas operativos.
OISV I - Operar utilitarios de antivirus.
* Executar tarefas de compresséo e descompresséao de ficheiros.

Conteldos

Antivirus - procedimentos de instalagédo e configuragdo
- Software de deteccao de virus

Compactacdo e descompressao de ficheiros
- Utilitarios de compresséao de informagéo
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Carga horaria

0754 Processador de texto
50 horas

» Elaborar, editar e imprimir documentos.
Ol JITNIIIC)M - Introduzir elementos gréaficos em documentos.
* Elaborar e editar documentos longos.

Conteldos

Processador de texto — introdugao
- Janela do Word

+ Insercdo de Texto (teclado)

- Modos de visualizagdo basicos

« Ajuda

Operacgbes béasicas

- Criacao, gravacao e abertura de documentos
« Seleccéo de texto

+ Anulagao e repeticdo de accdes

Formatacgdes

- Formatacdes globais do documento

« Formatacao do tipo de letra

- FormatacgGes de paragrafo

. Utilizacéo as tabulacdes pré-definidas
« Criacao de listas

- Limites e sombreados

Edicao e revisdo de texto

- Mudltiplos documentos abertos
- Cobpia do texto

- Verificagéo ortografica

- Comando localizar e substituir

Impresséo
- Impressao de documentos, envelopes e etiquetas

Tabulagdes, tabelas e colunas

- Definir tabula¢des

- Criacdo, modificacédo e formatacéo de tabelas
- Diviséo do texto em colunas

Melhorar o aspecto visual

- Simbolos

» Caixas de texto

- Desenho, importagdo de imagens, insercdo de clipart e formas automaticas
+  Wordart

Documentos longos

- Quebras de pagina e de seccao
« Cabecalhos e rodapés

. Estilos
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Carga horaria

0754 Processador de texto
50 horas

Contelildos (Continuacao)

Percorrer o documento rapidamente

- Diviséo do ecra

« Marcadores e referéncias cruzadas

- Legendas e notas de rodapé

- Criagdo de indice

- Destaques

+ Visualizagdo do mapa de um documento
+ Reunido de documentos

Carga horaria

0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas
25 horas

* Automatizar tarefas de edi¢éo e elaboracdo de documentos.
OISV IC)M - Efectuar impressdes em série.
¢ Elaborar e utilizar macros e formularios.

Conteldos

Modelos e assistentes

«  Criar modelos

- Modelos pré-definidos

« Modelo normal

« Criagdo de documentos com os assistentes

Impressédo em Série
- Documento principal
- Documento de dados

Formularios
« Criacdo de campos de formularios
- Preenchimento de formularios

Macros

« Criacdo de uma macro

. Gravagédo de uma macro
- Execucdo da macro

REFERENCIAL DE FORMAGAO  Saida Profissional: Operador/a de Informatica » Nivel 2 16/26



Q_

QUALIFICACOES

ANQ

Carga horéaria

0756 Folha de calculo 50 horas

» Elaborar, editar e imprimir folhas de calculo.

* Utilizar formulas e fungdes em folhas de calculo.

* Inserir e formatar graficos em folhas de célculo.

» Efectuar operag6es com listas de valores em folhas de célculo.

Objectivo(s)

Contetdos

Folha de célculo — introducéo
«  Nog0es béasicas

- A Janela da folha de célculo
« Livro de calculo

+ Ajuda

Operacgbes béasicas

« Introdugdo de dados numa célula

- Alteracdo do contetdo de uma célula
- Gravagéo e abertura de livros

- Seleccéo de células

« Anulacao e repeticdo de accdes

Férmulas
+ Introducgéo de férmulas
- Referéncias
«  Funcdes

Formatacgdes

- Tipo de letra

- Formatos de nimeros

+ Alinhamentos

+ Colunas e linhas

- Insercdo e remogéo de colunas e linhas
« Ocultagdo de colunas e linhas

« Limites e padrbes

- Copia de formatos

Imprimir

- Alteragdo de configuracdes de pagina
«  Quebras de pagina

- Cabecalhos e rodapés

« Pré-visualizacdo de impresséo

- Impresséo de uma folha de célculo

Foérmulas e Fungdes avancadas
- Funcdes avancadas

- Referéncias absolutas

- Nomear células

« Formulas condicionais

Gréficos
- Criagdo de um grafico
. Formatacdo de um grafico
- Manipulagado da estrutura de um grafico
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Carga horaria

0756 Folha de calculo 50 horas

Contelildos (Continuacao)

Listas

« Criacao de listas

« Ordenacao de valores
- Aplicagéo de filtros

Carga horaria

0757 Folha de célculo - funcionalidades avancadas
25 horas

» Executar ligagOes entre multiplas folhas de célculo.
Ol - Proceder a realizacdo de andlise de dados através de tabelas dinamicas.
* Automatizar acgOes através da utilizacdo de macros.

Conteldos

Multiplas folhas de célculo

- Mdltiplas folhas

« Reunido de folhas de céalculo
- Ligacao entre folhas

Resumo de dados

« Insercdo de subtotais
. Destaques

- Relatérios

Analise de dados

- Criacao e formatacao de uma tabela dinamica
« Utilizag&o de totais e subtotais

« Férmulas em tabelas dindmicas

- Elaboracéo de gréaficos

Macros
. Criacdo e gravacdo de uma macro
- Execucado de uma macro
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Carga horaria

0758 Aplicacdes de apresentacao grafica £0 horas

* |dentificar os comandos e fungfes das aplicagfes de apresentagdo grafica.
Ol JTNIIIC)M - Executar as operacdes graficas de criagéo e edicdo de apresentacdes.
* Elaborar modelos de apresentagéo gréafica de diapositivos.

Conteldos

Introducéo
- Programa de apresentacao gréafica
- [Ecré de trabalho

Diapositivos

«  Modo de visualizacdo dos diapositivos
- Reordenacao de diapositivos

- Gravacgédo da apresentagao

Destaques

« Formas de visualizacao de um destaque

» Criagdo de diapositivos no destaque

- Visualizacdo de diapositivos no destaque

- Gravagédo da apresentagdo como destaque

Edicéo de texto

« Utilizagdo dos comandos - mover, copiar, eliminar e substituir texto
- Formatacao do texto

- Formatacdo com estilos

« Marcas

- Notas de pagina

Desenho
- Ferramentas de desenho
+ Alteragcdo de um desenho

Impresséao

- Definicdo do formato dos diapositivos
- Escolha da impressora

+  Opcdes de impressao

Esquemas de cores

- Escolha de esquemas de cores

« Alteragdo de esquemas de cores
. Criacdo de esquemas de cores

Modelos
« Criacao de modelos
« Alteracdo de modelos

Modelos globais
- Utilidade dos modelos globais
« Criacdo de modelos globais
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Carga horaria

0758 Aplicacdes de apresentacéo grafica N

Contelldos (Continuagao)

Clip art

- Elaboracéo de gréaficos

« Opcodes para os graficos

- Importagéo de dados

. Tabelas, fluxogramas e organogramas

Apresentacéao de diapositivos

« Criacdo de uma apresentagdo de diapositivos
«  Opcdes da apresentacao de diapositivos

« Execucéo da apresentacao de diapositivos

Carga horaria

0759 Sistemas de gestao de bases de dados (SGBD) £0 horas

* Elaborar tabelas relacionais de bases de dados.
Ol JITRIIIC)M - Criar filtros para consulta de dados.
* Produzir formularios para insercéo de dados.

Contetdos

Principios fundamentais de SGBD
- Desenho de uma base de dados
+ Objectos
. Tabelas
«  Formularios

Tabelas

«  Atributos dos campos

- Validagao prévia

- Mensagens de erro

« Maéscaras de edicdo

- Ligagéo a outras tabelas

- Tabelas de sistema

+ Relagéo entre tabelas

- Preenchimento e visualizagao da informagéo
« Criacdo de formularios automaticos
« Pesquisa sobre tabelas

Consultas

- Parametrizacdo simples
- Parametrizacdo multipla
- Consulta cruzada

- Foérmulas

. Totais

« Actualizagéo

- Eliminagéo

- Adicdo
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Carga horaria

0759 Sistemas de gestao de bases de dados (SGBD) £0 horas

Contelldos (Continuagao)

Formularios

« Caixa de ferramentas

. Tipos de controlos

- Interligacédo de formularios

Menus de aplicagéo

- Relatérios

- Tipos de relatério

- Criagdo automatica de relatérios
« Alteragédo de relatérios

. Relatérios sobre tabelas

- Relatérios sobre consultas

Carga horaria

0760 Automatizacéo de operacdes em SGBD 50 horas

Ol IS - Automatizar acgdes através da utilizacdo de macros, funcdes e/ou formularios.
Conteudos

Macros em SGBD

- Conceito

. Criacao de macros

- Macros de accao Unica

« Macros de acg¢des multiplas

Funcdes em SGBD

- Fungbes mateméticas
- Funcdes financeiras

«  Funcdes estatisticas

« Funcdes de data

Médulos em SGBD

- Declaracgtes

« Procedimentos

- Programacao em Access Basic
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Carga horaria

0761 Aplicacdes de gestdo administrativa suportadas em SGBD £0 horas

Sl JEIIYICS)M - Instalar, efectuar a manutencéo e operar com aplicagbes de gestdo administrativa.
Conteudos

. Facturagéo

- Gestdo de vendas e clientes

« Gestdo de compras e fornecedores

« Gestdo de pessoal e salarios

+ Gestao de stocks

. Contabilidade geral

- Outras aplicacdes informaticas de gestdo de dados

Carga horaria

0762 Redes de computadores N

Ol JIEII I - !dentificar as caracteristicas, modelos e tipos de redes.
Conteudos

Redes e telecomunicacdes

- Rede

- Protocolo

- Comunicacao

. Termos especificos associados a comunicacdes

O modelo de OSI

- Physical Layer

. Data Link Layer

«  Network Layer

« Transport Layer

- Session Layer

- Presentation Layer
« Application Layer

Tipos de sinal

- Sinal analdgico e sinal digital
- Crash nos sinais

- Ruido nos sinais
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Carga horaria

0763 Hardware e tipologias de rede £0 horas

Ol JEII I - Instalar e efectuar a manutencéo de redes.

Contetdos

Redes
- Redes mundiais — WAN
- Redes locais — Lan

Tipos topologias de redes

- Ethernet

« Token-ring
« Anel

+ Bus

- Estrela

Protocolos de comunicacgéo

. TCP/IP
. |IPX/SPX
- Netbeui

Meios fisicos de uma rede
- Placas de rede

+  Modems
« Repetidores
. Bridges
- Routers
. Switchs
0764 Instalacao e configuracao de redes locais Carga horaria

50 horas

Ol JIEIAIICIM - Instalar e gerir sistemas operativos de rede.

Contetdos

Rede — instalacao

- Instalacéo de servidor de rede local

- Workgroup e dominios

«  Primary domain, backup domain, stand alone
+ Instalacéo da parte cliente

Utilizadores
- Criacao e gestdo de utilizadores
- Criacao de perfis de utilizadores

Impressoras
- Configuragdo de uma impressora
- Impressoras locais e remotas
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Carga horaria
50 horas

Objectivo(s) * |dentificar e descrever os principios fundamentais de administracéo de sistemas operativos.

Executar as operacgdes necessarias para a seguranca dos sistemas conectados a rede.

0765 Administracdo de redes

Conteldos

Administracdo do sistema

- Criagao de dominios

- Deteccdo e monitorizagdo de erros do sistema
+ Administrag&o de servigos

Seguranca do sistema

- Bloqueio do sistema

. Utilizadores ligados

« Partilhas e permissdes

- Partilha de recursos (impressoras e ficheiros)

Carga horaria

0766 Internet - evolucgéo N

. . ¢ Descrever 0s principais marcos historicos da evolucéo da Internet.
Objectivo(s) princip o ¢
* Instalar e configurar conexdes a rede Internet.
Conteudos
Introducéo

« Génese da Internet
- Expanséo da Internet

Internet Service Providers
. Servidores e utilizadores
- Contas de utilizadores

World Wide Web (WWW)

- Génese da WWW

- Browsers

«  HTML como linguagem multiplataforma

Protocolos
. TCP/IP

« GOPHER
« HTTP

- MAIL

Software para Internet
- Browsers

« Clientes de mail

. Clientes de FTP
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Carga horaria

0767 Internet - navegacao 25 horas

Objectivo(s) . Reco_n.hecer a fungao c_:le pesquisa na .Internet., .
¢ |dentificar as funcionalidades do correio electrénico.

Conteldos

Sites de Interesse
- Motores de busca
- Servidores publicos para alojamento de paginas

Mail

- Correio electronico

« Criacao de mail

- Envio de mensagens e resposta

File Transfer Protocol

. Conceito

. Comandos de FTP

« CuteFTP
Newsgroups

. Servidores de News
- Envio e respostas a “posts”

Carga horaria

0768 Criacao de sites WEB N

Objectivo(s)

Conteldos

¢ Criar documentos em hipertexto.
* Desenvolver e alojar um site na Internet.

Introducédo a Hyper Text Markup Language
- Elaboracao de documentos de texto e outros tipos de ficheiros em HTML para a web

Servidores
- Elaboracao de site web
- Envio dos ficheiros para o servidor por ftp
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6. SUGESTAO DE RECURSOS DIDACTICOS

* Curso técnico de hardware - José Gouveia, Alberto Magalhaes, Editora FCA

¢ Engenharia de redes informaticas - Edmundo Monteiro, FCA Editora, 2000

¢ Guia da Internet em Portugal - Libério Silva, Editorial Presenca, 1996

* Guia de navegacéao 2.0 - Internet e World Wide Web - Texto Editora, 1997

¢ Hardware - Anténio Sampaio, Editora FCA

* Introducédo as tecnologias de informacgéo — bloco | - Artur Augusto Azul, Porto Editora, 2000

* Introducgéo as tecnologias de informagéo - bloco Il - Artur Augusto Azul, Porto Editora, 2000

¢ Microsoft Access XP - Moisés Ali, Abril Control Jornal Editora, 2001

* Microsoft Excel 97 em imagens - Microsoft Press, McGraw-Hill, 1997

* Microsoft Office 2000 para todos nos - Sérgio Sousa, FCA Editora, 1999

* Microsoft Office 97 em imagens - Microsoft Press, McGraw-Hill, 1997

* Microsoft Powerpoint XP - Moisés Ali, Abril Control Jornal Editora, 2001

* Microsoft Word 97 em imagens - Microsoft Press, McGraw-Hill, 1997

» Monte o seu PC com inteligéncia - Renato Rodrigues Paix&o, Editora Erica

* MS DOS 6.2 - José Antonio Ramalho, 1994

 Redes de computadores — dados, voz e imagem - Lindeberg Barros de Sousa, Editora Erica
* Redes de computadores locais e de longa distancia - Liane M.R. Tarouco, McGraw-Hill, 1986
* Redes locais de computadores - tecnologia e aplica¢des - William Giozza, McGraw-Hill, 1986
* Sector dos servi¢os de informagéo e comunicagéo (O) - Lisboa, IQF, 2006

* Tecnologia de bases de dados - José Luis Pereira, FCA Editora, 1997

* Web design - estrutura, concepgéo e producao de sites Web - Bruno Figueiredo, FCA Editora, 2002
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