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1. Organizacao do Referencial de Formacao

1.1 Condicao de acesso: Inferiores ao 6° ano de escolaridade

T1 - Formagao Sociocultural (894 horas)

Coédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S01 Lingua Portuguesa 288 O
DACEFOA1S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/A1l 0
DACEF0A2S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdao/A2 0
DACEFOB1S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S01 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S01 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S01 Lingua Estrangeira Inglés 96 0
DACEF004S01 Lingua Estrangeira Francés 96 0
DACEF002S01 Lingua Estrangeira Alemé&o 96 O
DACEF003S01 Lingua Estrangeira Espanhol 96 O
DACEF007S01 Cidadania e Mundo Atual 192 0
DACEF006S01 Tecnologias de Informagao e Comunicacao 96 0
DACEF009S01 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S01 Educagdo Fisica 192 O

T1 - Formacgao Cientifica (288 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C01 Matematica Aplicada 190 O
DACEF014C01 Ciéncias Basicas 98 0
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1781
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1784
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1787
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1795
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1791
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1594
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1.2 Condigao de acesso: Com o 6° ano de escolaridade, 7° ou frequéncia do 8° ano.
Com capitalizagoes de 1/3 da totalidade das unidades que constituem o plano

curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T2 - Formagao Sociocultural (798 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S02 Lingua Portuguesa 192 O
DACEF0A1S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l 0
DACEF0A2S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/A2 0
DACEFOB1S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S02 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S02 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S12 Lingua Estrangeira Inglés 192 0
DACEF004S22 Lingua Estrangeira Francés 192 0
DACEF002S02 Lingua Estrangeira Alemé&o 192 O
DACEF003S22 Lingua Estrangeira Espanhol 192 O
DACEF007S02 Cidadania e Mundo Atual 192 O
DACEF006S02 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 96 0
DACEF009S02 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S02 Educacdo Fisica 96 O

T2 - Formagao Cientifica (333 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C02 Matematica Aplicada 210 O
DACEF021C02 Fisica e Quimica 123 0
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1804
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1805
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1807
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1810
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1808
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1600
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1.3 Condigao de acesso: Com o 8° ano de escolaridade ou frequéncia, sem
aprovacao, do 9° ano de escolaridade. Com capitalizacoes de 2/3 da totalidade das
unidades que constituem o plano curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T3 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S03 Lingua Portuguesa 45 O
DACEFOA1S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l 0
DACEF0A2S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagcdo/A2 0
DACEFOB1S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S03 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S03 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S23 Lingua Estrangeira Inglés 45 0
DACEF004S23 Lingua Estrangeira Francés 45 0
DACEF002S23 Lingua Estrangeira Alemé&o 45 O
DACEF003S13 Lingua Estrangeira Espanhol 45 O
DACEF007S03 Cidadania e Mundo Atual 21 O
DACEF006S03 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 21 0
DACEF009S03 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S03 Educacdo Fisica 30 O

T3 - Formagao Cientifica (66 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF021CO03 Fisica e Quimica 21 O
DACEF024C03 Matematica Aplicada 45 O
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1811
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1812
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1815
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1817
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1816
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1600
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
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1.4 Condicao de acesso: Titulares do 9° ano de escolaridade, ou com frequéncia do
nivel secundario com uma ou mais retengées, sem o concluir

T4 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF025S04 Portugués 45 O
DACEF0A1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l 0
DACEFO0A2S04 Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 0
DACEFOB1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S04 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos O
DACEFPL1S04 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S14 Lingua Estrangeira Inglés 45 0
DACEF004S14 Lingua Estrangeira Francés 45 0
DACEF002S14 Lingua Estrangeira Alemédo 45 O
DACEF003S14 Lingua Estrangeira Espanhol 45 O
DACEF008S04 Cidadania e Sociedade 21 O
DACEF006S04 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 21 0
DACEF009S04 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S04 Educacdo Fisica 30 O

T4 - Formagao Cientifica (90 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C04 Matematica Aplicada 45 O
DACEF021C04 Fisica e Quimica 45 0

Total de Pontos de Crédito da Formacao de Base: 50
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1818
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1819
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1821
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1823
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1822
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1600
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Cédigo 1 N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pz:;gft;'e
7846 1 Informatica - nogdes basicas 50 4,50
0749 2 Arquitetura de computadores 50 4,50
0822 3 Gestdo e organizagao da informacao 25 2,25
0751 4 Sistemas operativos 50 4,50
0752 5 Sistemas operativos multitarefa 50 4,50
0753 6 f(i)snt“%rlza:rs]eon;z::iivos utilitarios 25 2,25
0754 7 Processador de texto 50 4,50
0755 8 z\rlci)acnegsasdaadsor de texto - funcionalidades 25 2,25
0778 9 Folha de calculo 50 4,50
0757 10 zc\)/ghr?ggdeacsélculo - funcionalidades 25 2,25
0779 11 Utilitario de apresentacao grafica 25 2,25
0759 12 (Ssiséggl)as de gestdo de bases de dados 50 4,50
0760 13 Automatizacao de operagdes em SGBD 50 4,50
0761 14 Qﬁggargggzsdsngtességg administrativa 50 4,50
0762 15 Redes de computadores 50 4,50
0763 16 Hardware e tipologias de rede 50 4,50
0764 17 Inst_alagéo e configuracao de redes 50 4,50

locais
0765 18 Administracao de redes 50 4,50
0766 19 Internet - evolugado 25 2,25
0767 20 Internet - navegacao 25 2,25
0768 21 Criacao de sites WEB 50 4,50
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9160
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/735
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/802
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/736
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/737
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/738
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/739
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/740
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9162
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/742
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/764
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/744
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/745
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/746
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/747
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/748
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/749
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/750
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/751
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/752
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/753
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Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial:

Tipologia Formacgao em Contexto de Trabalho

T1
T
T3
T4

O estagio em contexto de trabalho visa a aquisicdo e o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a
adquirir.

875

Horas

210
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78,75

Pontos de
crédito

10

1 Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgao.

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta

Duracao (UFCD)

2.1. Formagao Tecnologica

7846 Informatica - nogoes basicas

1. Identificar as diferentes fases da evolugdo da microinformatica.

Objetivos

50 horas

2. Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes da microinformatica.

3. Utilizar, a nivel elementar, as principais ferramentas informaticas na 6tica do

utilizador.

Conteudos

® ® N o U0 » w NH

Microinformatica - evolugdo histdrica

Principais ferramentas informaticas na otica do utilizador
Hardware - Introdugdo basica

Software - Identificacdo e caracterizagdao

Técnicas de processamento de texto

Técnicas de processamento de folhas de calculo
Técnicas de criagdo e apresentagdo de diapositivos
Fundamentos de armazenamento de dados

Utilizagdo da internet

10. Utilizagdo de correio eletronico

| Operador/a de Informatica - Nivel 2 | 25/06/2024
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11. Impressoras - manuseamento
12. Tipos de impressoras
0749 Arquitetura de computadores
1. Identificar o hardware que integra o computador.
Efectuar a instalagdo de equipamentos informaticos.
Objetivos
Diagnosticar as causas das avarias.
Conteldos
1. Hardware e software

CATALOGO

QUALIFICACOES

1.1. Conceitos base

1.2, Unidade central

1.3. Periféricos

1.4. Software base

1.5. Software aplicacional

1.6. Packages

MotherBoards

2.1. Tipos de MotherBoards TX, VX, FX, ATX
Processadores

3.1. Familia de processadores Intel

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

3.4. Memodrias cache internas (L1)

3.5. Clock interno

3.6. Instalacdo e configuragdo de um processador
Memérias

4.1. Distinguir memorias RAM, ROM, CACHE

4.2, Numero de contactos

4.3. Velocidades

4.4, Instalacdo de memodrias num computador
Discos Rigidos e CD-ROM

5.1. Normas EIDE/ATAPI e SCSI

5.2. Instalagdo e/ou substituicdo de um disco rigido
5.3. Instalacdo e/ou substituicio de um CD-ROM
Buses

6.1. Tipos de buses

6.2. ISA/EISA, VESA, PCI

Portas de comunicagbes

7.1. Portas de comunicagdo RS232C

7.2. Portas de comunicacdao Centronics

2
3. Efectuar a manutencdo e reparagao de equipamentos informaticos.
4

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas
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7.3. Instalagdo de um computador

7.4. Montagem de um computador de raiz
8. Pequenas avarias

8.1. Avarias com o rato e/ou teclado

8.2. Avarias com as drives de disquetes

8.3. Avarias com os discos

8.4. Emissdo de bips de erro

8.5. Mensagens de erro do computador

Gestao e organizacao da informacao 25 horas

1. Identificar e implementar procedimentos de organizagao da informacao.

Objetivos
2. Aplicar técnicas de gestdo e organizagdo da informacgdo.

Conteudos
1. Tratamento da informagdo e processos associados
1.1. Dados
1.2, Informagao
1.3. Registos
1.4. Ficheiros
1.5. Bases de dados
1.6. Fluxos de informagdo
1.7. Organigramas
2. Sistemas de gestdo
2.1. Necessidades de gestdo
2.2. Niveis de gestdo
2.3. Tipos de abordagem

2.4. Linguagens

0751 Sistemas operativos 50 horas

1. Identificar e operar os diferentes tipos de sistema operativo.

Objetivos 2. Reconhecer a forma de interagdo entre o sistema operativo e os periféricos do
computador.

Conteldos
1. Sistema operativo

1.1. Conceito

9721
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2.

3.
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1.2,

1.3.

Fundamentos de um sistema operativo DOS

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.

2.5.

Fundamentos de um sistema operativo grafico

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Unidades de armazenamento

Disquete, Disco Rigido e CDROM

Comandos internos e Externos
Execugdo de comandos
Manipulacdo de ficheiros

Ficheiros de sistema e de arranque

Configuragbes multiplas de sistema

Comandos internos e Externos
Execugdo de comandos
Manipulagéo de ficheiros

Ficheiros de sistema e de arranque

Configuragdes multiplas de sistema

0752 Sistemas operativos multitarefa

1. Identificar e operar um sistema operativo grafico multitarefa.

Objetivos

2. Configurar um sistema operativo grafico multitarefa.

Conteudos

1.

Sistemas operativos graficos

1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Conceito

Utilidade do rato

Janelas e icones

Sistema de menus

Organizagao interna de ficheiros

Ajuda

Ambiente de trabalho

2.1.

2.2,

Ambiente de trabalho

Barra de tarefas

Gestdo do computador

3.1.
3.2.
3.3.

Disco e disquetes
Painel de controlo

Configurar a Impressora

Programas - tarefas comuns

4.1.
4.2,
4.3.
4.4.

4.5.

Normalizagdo

Utilizagdo de ficheiros

Utilizagdo de impressoras
Utilizagdo da Area de Transferéncia

Barra de ferramentas

Acessorios

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
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50 horas
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6.
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5.1. Calculadora
5.2. Bloco de Notas
Manutencdao do Sistema Operativo

6.1. Utilitdrios de manutencédo

0753 Sistemas operativos utilitarios complementares

1. Instalar e configurar utilitdrios complementares aos sistemas operativos.

Objetivos 2. Operar utilitarios de antivirus.

3. Executar tarefas de compressdao e descompressao de ficheiros.

Conteldos

1.

2,

Antivirus - procedimentos de instalagdo e configuragao
1.1. Software de detecdo de virus
Compactagdo e descompressao de ficheiros

2.1. Utilitdrios de compressdo de informacgdo

Processador de texto

1. Elaborar, editar e imprimir documentos.

Objetivos 2. Introduzir elementos graficos em documentos.

3. Elaborar e editar documentos longos.

Conteudos

1.

2.

3.

Processador de texto - introdugao

1.1. Janela principal

1.2. Insercdo de texto (teclado)

1.3. Modos de visualizacdo bdasicos

1.4. Ajuda

Operagbes basicas

2.1. Criacdo, gravagdo e abertura de documentos
2.2. Selegdo de texto

2.3. Anulagdo e repeticdo de agdes
Formatagdes

3.1. Formatacdes globais do documento
3.2. Formatacdo do tipo de letra

3.3. Formatacgdes de paragrafo

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

50 horas
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3.4. Utilizagdo das tabelas pré-definidas
3.5. Criacdo de listas
3.6. Limites e sombreados
4. Edigdo e revisdo de texto
4.1. Multiplos documentos abertos
4.2, Copia do texto
4.3. Verificagdo ortografica
4.4, Comando “localizar e substituir”
5. Impressdo
5.1. Impressdao de documentos, envelopes e etiquetas
6. Tabulagdes, tabelas e colunas
6.1. Definir tabulagdes
6.2. Criagao, modificagdo e formatagao de tabelas
6.3. Divisdo do texto em colunas
7. Melhorar o aspeto visual
7.1. Simbolos
7.2. Caixas de texto
7.3. Desenho, importacdo de imagens, insercdo de formas automaticas
8. Documentos longos
8.1. Quebras de pagina e de selegdo
8.2. Cabecalhos e rodapés
8.3. Estilos
9. Percorrer o documento rapidamente
9.1. Divisdo do ecra
9.2. Marcadores e referéncias cruzadas
9.3. Legendas e notas de rodapé
9.4. Criacgdo de indice
9.5. Destaques
9.6. Visualizagdo do mapa de um documento

9.7. Jungdo de documentos

Processador de texto - funcionalidades avancadas 25 horas

1. Automatizar tarefas de edigdo e elaboragao de documentos.
Objetivos 2. Efectuar impressGes em série.

3. Elaborar e utilizar macros e formularios.

Contetidos

1. Modelos e assistentes
1.1. Criacdo de modelos
1.2. Modelos pré-definidos

1.3. Modelo normal
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1.4. Criagdo de documentos com recurso a assistentes
2. Impressdo em série

2.1. Documento principal

2.2. Documento de dados
3. Formularios

3.1. Criacdo de campos de formularios

3.2. Preenchimento de formularios
4. Macros

4.1. Criagao

4.2, Gravagao

4.3. Execugdo

0778 Folha de calculo 50 horas

1. Construir, editar e imprimir folhas de calculo.
Objetivos
2. Utilizar férmulas, fungbes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

Conteuidos
1. Folha de calculo - conceitos gerais
1.1. Elementos principais
1.2. Ambiente de trabalho
2. Ficheiros e folhas de célculo
2.1. Abertura de ficheiros
2.2. Gravacdo de ficheiros
2.3. Utilizagdo simultanea de ficheiros
2.4. Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados
2.5. Alteragdo do nome e da posigdo de uma folha
3. Células
3.1. Insercdo e edicdo de texto em células
3.2. Selegdo de um conjunto de células
3.3. Movimentacgdo rapida de células
3.4. Insergdo de células
3.5. Cépia e eliminagdo de células
3.6. Preenchimento automatico
3.7. Formatacdo do texto das células
4. Formatacdo de linhas e colunas
4.1. Selecgdo, insercdao e eliminagao de linhas e colunas
4.2, Largura de coluna e altura de linha
4.3. Omissdo e visualizagdo de colunas
5. Férmulas
5.1. Referéncias absolutas e relativas

5.2. Férmulas associadas a calculos
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6. Impressado de folhas de célculo
6.1. Definicdo da area a imprimir
6.2. Pré-visualizagdo da impresséao
6.3. Cabecalho e rodapé
6.4. Margens
7. Fungbes
7.1. Funcgdes financeiras
7.2. FungOes estatisticas
7.3. Edigdo de fungdes
8. Gréficos
8.1. Tipos de graficos
8.2. Insercdo de dados para graficos
8.3. Edigdo
9. Desenho
9.1. Criagdo de desenhos e caixas de texto
9.2, Movimentagdo e reunido de objetos

10. Listas de ordenagdo e filtros de dados

0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas

1. Executar ligagbes entre multiplas folhas de calculo.
Objetivos 2. Efetuar a analise de dados.

3. Automatizar agdes através da utilizacdo de macros.

Conteddos
1. Multiplas folhas de célculo
1.1. Mlltiplas folhas
1.2. Reunido de folhas de calculo
1.3. Ligacdo entre folhas
2. Resumo de dados
2.1. Insergdo de subtotais
2.2. Destaques
2.3. Relatdrios
3. Anédlise de dados
3.1. Andlise de dados em tabelas e listas
3.1.1. Criagdo, ordenacao e filtragem de dados
3.1.2. Formularios
3.2. Criacdo e formatagdo de uma tabela dindmica
3.3. Utilizagdo de totais e subtotais
3.4. Férmulas em tabelas dinédmicas
3.5. Elaboracgao de graficos

4. Macros
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4.1. Macros pré-definidas

4.2. Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
4.3. Criacdo e gravagdao de uma macro

4.4, Atribuigdo de uma macro a um botdo

4.5. Execugdo de uma macro

Utilitario de apresentacao grafica 25 horas

1. Construir e utilizar apresentagées graficas.
Objetivos
2. Aplicar elementos dinamicos (som e imagem) as apresentagbGes graficas.

Conteudos
1. Apresentador grafico - conceitos gerais
1.1. Caracteristicas
1.2, Ferramentas
1.3. Apresentacgdes gréaficas
2. Insercdo e edicdo de documento modelo
2.1. Criacdo de dispositivos padrdao (master)
2.2, Insergdo e formatagdo de texto
2.3. Opgdes de impressao
2.4. Ferramentas de texto, desenho e graficos
2.5. Efeitos especiais
2.5.1. Animagdo de textos e objetos
2.5.2. Associagdo de sons
2.5.3. Transicdes - Efeitos de passagem de dispositivos

2.6. Difusdo de dispositivos

0759 Sistemas de gestdao de bases de dados (SGBD) 50 horas

1. Elaborar tabelas relacionais de bases de dados.
Objetivos 2. Criar filtros para consulta de dados.

3. Produzirformularios para insergao de dados.

Conteldos
1. Principios fundamentais de SGBD
1.1. Desenho de uma base de dados

1.2. Objectos
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1.3. Tabelas

1.4. Formularios
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2. Tabelas
2.1. Atributos dos campos
2.2. Validagdo prévia
2.3. Mensagens de erro
2.4. Mascaras de edigao
2.5. Ligagdo a outras tabelas
2.6. Tabelas de sistema
2.7. Relagdo entre tabelas
2.8. Preenchimento e visualizagdo da informacao
2.9. Criagdo de formuldrios automaticos
2.10. Pesquisa sobre tabelas
3. Consultas
3.1. Parametrizagdo simples
3.2. Parametrizagdo multipla
3.3. Consulta cruzada
3.4. Férmulas
3.5. Totais
3.6. Actualizagdo
3.7. Eliminagao
3.8. Adicao
4. Formulérios
4.1. Caixa de ferramentas
4.2. Tipos de controlos
4.3. Interligacdao de formularios
5. Menus de aplicagao
5.1. Relatérios
5.2. Tipos de relatorio
5.3. Criacdo automatica de relatérios
5.4. Alteracdo de relatérios
5.5. Relatdrios sobre tabelas
5.6. Relatdrios sobre consultas
0760 Automatizacao de operacoes em SGBD 50 horas
Objetivos 1. Automatizar agdes através da utilizacdo de macros, funcdes e/ou formularios.
Conteudos
1. Macros em SGBD

1.1. Conceito

1.2. Criacdo de macros
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1.3. Macros de agdo Unica

1.4. Macros de agdes multiplas
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2. Fungdes em SGBD

2.1. Fungles matematicas

2.2. FungOes financeiras

2.3. Funcgdes estatisticas

2.4. Fungdes de data
3. Mddulos em SGBD

3.1. Declaragdes

3.2. Procedimentos

3.3. Programacgdo em Access Basic

0761 Aplicacoes de gestao administrativa suportadas em 50 horas
SGBD
Objetivos 1. Instalar, efetuar amanutengdo e operar com aplicagdes de gestdo administrativa.
Conteldos
1. Facturagao
2. Gestdo de vendas e clientes
3. Gestdo de compras e fornecedores
4. Gestdo de pessoal e salarios
5. Gestdo de stocks
6. Contabilidade geral
7. Outras aplicagbes informaticas de gestdo de dados
0762 Redes de computadores 50 horas
Objetivos 1. Identificar as caracteristicas, modelos e tipos de redes.

Conteudos
1. Redes e telecomunicagdes

1.1. Rede

1.2. Protocolo

1.3. Comunicagdo

1.4. Termos especificos associados a comunicagbes
2. O modelo deOSI

2.1. Physical Layer
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3. Tipos de sinal
3.1. Sinal analdgico e sinal digital
3.2. Crash nos sinais
3.3. Ruido nos sinais
0763 Hardware e tipologias de rede
Objetivos 1. Instalar e efetuar a manutencao de redes.
Conteldos
1. Redes
1.1. Redes mundiais - WAN
1.2, Redes locais - Lan
2. Tipos topologias de redes
2.1. Ethernet
2.2. Token-ring
2.3. Anel
2.4. Bus
2.5. Estrela
3. Protocolos de comunicagao
3.1. TCP/IP
3.2. IPX/SPX
3.3. Netbeui
4. Meios fisicos de uma rede

CATALOGO

QUALIFICACOES

2.2. Data Link Layer
2.3. Network Layer
2.4. Transport Layer
2.5. Session Layer
2.6. Presentation Layer

2.7. Application Layer

4.1. Placas de rede
4.2. Modems

4.3. Repetidores

4.4. Bridges
4.5. Routers
4.6. Switchs
0764 Instalacao e configuracao de redes locais
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Objetivos 1. Instalar e gerir sistemas operativos de rede.

Conteldos

1. Rede - instalagdo
1.1. Instalagdo de servidor de rede local
1.2. Workgroup e dominios
1.3. Primary domain, backup domain, stand alone
1.4. Instalacdo da parte cliente

2. Utilizadores
2.1. Criacdo e gestao de utilizadores
2.2. Criacdo de perfis de utilizadores

3. Impressoras
3.1. Configuragdo de uma impressora

3.2. Impressoras locais e remotas

0765 Administracao de redes 50 horas

1. Identificar e descrever os principios fundamentais de administracdo de sistemas

Objetivos operativos.

2. Executar as operagdes necessarias para a seguranga dos sistemas conectados a rede.

Conteuidos
1. Administracdo do sistema
1.1. Criacdo de dominios
1.2. Detecgdo e monitorizagdo de erros do sistema
1.3. Administragdo de servigos
2. Seguranca do sistema
2.1. Bloqueio do sistema
2.2. Utilizadores ligados
2.3. Partilhas e permissdes

2.4. Partilha de recursos (impressoras e ficheiros)

0766 Internet - evolugao 25 horas

1. Descrever os principais marcos histéricos da evolugdo da Internet.
Objetivos
2. Instalar e configurar conexdes a rede Internet.
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Conteudos
1. Introducgdo
1.1. Génese da Internet
1.2. Expansao da Internet
2. Internet Service Providers
2.1. Servidores e utilizadores
2.2. Contas de utilizadores
3. World Wide Web (WWW)
3.1. Génese da Www
3.2. Browsers
3.3. HTML como linguagem multiplataforma

4. Protocolos

4.1. TCP/IP
4.2. GOPHER
4.3. HTTP
4.4. MAIL

5. Software para Internet
5.1. Browsers
5.2. Clientes de mail

5.3. Clientes de FTP

0767 Internet - navegacao 25 horas

1. Reconhecer a fungdo de pesquisa na Internet.
Objetivos
2. Identificar as funcionalidades do correio eletrdnico.

Conteudos
1. Sites de Interesse

1.1. Motores de busca

1.2. Servidores publicos para alojamento de paginas
2. Mail

2.1. Correio electrénico

2.2. Criagdo de mail

2.3. Envio de mensagens e resposta
3. File Transfer Protocol

3.1. Conceito

3.2. Comandos de FTP

3.3. Cute FTP

4. Newsgroups
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4.1. Servidores de News

4.2. Envio e respostas a posts

0768 Criacao de sites WEB 50 horas
1. Criar documentos em hipertexto.
Objetivos
2. Desenvolver e alojar um site na Internet.
Conteudos

1. Introdugdo a Hyper Text Markup Language

1.1. Elaboragdo de documentos de texto e outros tipos de ficheiros em HTML para a web

2. Servidores
2.1. Elaboracdao de site web

2.2. Envio dos ficheiros para o servidor por ftp
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