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PARA
QUALIFICACOES ENSIN

1. Perfil de Saida’

Descrigao Geral

Efectuar, sob supervisao, a instalagao, a configuragéo e a operagao de software de escritério, redes locais, Internet e outras
aplicagdes informaticas, bem como, a manutengéo de computadores, periféricos e redes locais, tendo em conta as
especificagdes técnicas dos equipamentos informaticos e os instrumentos e ferramentas adequados, respeitando as normas
de seguranga, higiene e saude no trabalho e de protecgdo do ambiente.

Actividades Principais

« Efectuar a instalagdo e manutencédo de computadores e sistemas operativos, tendo em conta a optimizagédo do seu
funcionamento.

« Instalar, configurar e operar com software de escritorio, nomeadamente, editar documentos, editar folhas de calculo e
elaborar apresentagdes graficas.

« Efectuar a instalagdo, configuragéo, operacdo e manutengao de computadores e impressoras em redes locais.

! Este perfil corresponde ao perfil profissional de Assistente Administrativo adaptado a pessoas dom deficiéncias e
incapacidades.
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2. Organizacao do Referencial de Formacao

ANQY

AGENCIA NACIOMAL
PARA A QUALIFICACAO EO

ENSINO PROFISSIONAL, P

6369PCDI [ 1 | Portefolio

6370PCDI _ Balango de competéncias/Plano individual de formagao
6371PCDI _ Igualdade de oportunidades

6372PCDI _ Procura activa de emprego

6373PCDI _ Legislagao laboral

6374PCDI _ Empreendedorismo

Cidadania e Empregabilidade
(CE)

150

Linguagem e Comunicacéo
(LS

150

Matematica para a Vida

(Mv)

150

Tecnologias da Informagédo e Comunicagao

(mc)

150
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‘a ANCDEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
NACIONAL DE PARA A QUALIFICACAO E O
CLLMLIF[CA(;OES ENSINO PROFISSIONAL, P

0748APCDI P informética — evolugdo 50
0349APCDI _ Ambiente, Segurancga, Higiene e Saude no trabalho — conceitos basicos 50
0749APCDI _ Arquitectura de computadores 50
0751APCDI _ Sistemas operativos 50
7301PCDI _ Sistemas operativos multitarefa e utilitarios complementares 75
7302PCDI _ Internet e correio electronico 75
0754APCDI _ Processador de texto 75
0755APCDI _ Processador de texto - funcionalidades avancadas 75
0756APCDI IS  Folha de calculo 75
0757APCDI _ Folha de calculo - funcionalidades avangadas 75
0758APCDI _ Aplicagbes de apresentagao grafica 75
0759APCDI _ Sistemas de gestéo de bases de dados (SGBD) 75
0760APCDI _ Automatizag&o de operagbes em SGBD 75
7303PCDI _ Conceitos basicos de multimédia 50
7304PCDI _ Servigos e ferramentas online 25
7305PCDI _ Tratamento de imagem 100
0768APCDI I Criacao de sites WEB 100
0762APCDI _ Redes de computadores 75
7306PCDI _ Configuragéo e administragéo de redes 75
7307PCDI IZG  Trabalho de projecto - concepgao 100
7308PCDI _ Trabalho de projecto - desenvolvimento 100
7309PCDI _ Trabalho de projecto - finalizagéo 100
Total: 1600

*Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formacao.
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LIF JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

3. Desenvolvimento da Formacao

3.1. Formacgao para a Integracao

. Carga horaria
Portefolio 25 horas
OJJ[EIAIIJE) - Estruturar o dossié/portefdlio.

Conteudos

« Aspectos graficos de escrita e de organizagédo

« Coeréncia das experiéncias de aprendizagem relevantes

« Adequacao e fundamentacéo

« Natureza pessoal, problematizagéo, abrangéncia e profundidade
« Objectivos adequados ao projecto

Carga horaria
50 horas

Balanco de competéncias/Plano individual de formacao

« Reconhecer as singularidades das pessoas.
Ol JTHIIICII . Reconhecer as necessidades/interesses/expectativas pessoais.
« |dentificar o perfil de competéncias.

Contetdos

Singularidades pessoais

Projecto de vida individual

Diversos estilos de aprendizagem

Necessidades/interesses/expectativas pessoais

O equilibrio entre o balango de competéncias construido, avaliado e/ou as evidéncias observadas
« Perfil de competéncias

« A formacgdo centrada na pessoa

Valorizagéo de pontos fortes

Estratégias, recursos e tempos

A reflexdo sobre as praticas de formagao
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JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

. Carga horaria
Igualdade de oportunidades 25 horas

« lIdentificar diferentes formas de desigualdade.
(Ol JEIRIIJE)I « Reconhecer as influéncias associadas as diversidades culturais, étnicas e religiosas.
« ldentificar diferentes formas de discriminagéo pessoal, social e profissional.

Conteudos

« Desigualdade do género
o Fenémenos de violéncia em fungéo do género (masculino/feminino)
o Condicdes laborais face ao género
o O masculino e o papel simbdlico da linguagem
o Assimetrias em fungdo do género na comunicagao
« Culturas, etnias e religides
o Diversidade como uma riqueza
o Influéncias das diferentes culturas, etnias e religides para a vida de um pais
o Aimportancia das rela¢des de interdependéncia num quadro de diversidade
« Comportamentos discriminatérios
o Situagdes de discriminagéo ou abuso
o Situagdes de desigualdade
o Impactos na vida pessoal, social e profissional
o lgualdade de oportunidades numa democracia paritaria
o Igualdades de oportunidades na deficiéncia

p . d Carga horaria
rocura activa de emprego 50 horas

« Reconhecer os factores relevantes para a procura de emprego.
(ORI - |dentificar as oportunidades de emprego.
o Elaborar um curriculo.

Contetidos

« A procura de emprego
o O interesse, a motivacgéo e a satisfagéo pessoal
o Aformagao e as competéncias alcangadas
o Profissdes especificas e polivaléncias profissionais
o Os pontos fortes e os pontos fracos
o Modelos e tipos de emprego
« Oportunidades de emprego
o Recursos locais - centros de emprego, GIP (Gabinetes de Inser¢éo Profissional), centros de recursos especializados, agéncias
privadas de colocagdo, empresas de trabalho temporario, bolsa de emprego online, Juntas de Freguesia, espagos comerciais
o Redes relacionais (familiares, amigos, vizinhos, pessoas conhecidas)
o Imprensa escrita, suporte electrénico, anincios publicitarios, outros
« Elaboracao de curriculo
o Carta de apresentacéo
o ldentificagédo
o Formacgéo académica
o Formagao profissional
o Experiéncia profissional
o Actividades extras profissionais
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QUALIFICAGOES

. . Carga horaria
Legislacao laboral 9

25 horas

O JIIIIE - !dentificar os direitos e deveres laborais.

Contetdos

« Legislacdo e normas na area de trabalho

o Caracterizagao da legislagéo da actividade profissional
o Condigdes de trabalho

o Assiduidade, férias e feriados

o Direitos e deveres dos trabalhadores

o Direitos e deveres dos empregadores

« Regulamentos internos na empresa

. Carga horaria
Empreendedorismo 2

25 horas

Objectivo(s) « |dentificar as caracteristicas do ao empreendedorismo.
« Reconhecer os procedimentos de estimulo ao empreendedorismo.

Contetdos

« C

(e}
o
o
o

o

aracteristicas do empreendedorismo
Optimismo, iniciativa e criatividade
Conhecimento e inovagao
Relacionamento interpessoal
Capacidade de lideranca
Capacidade de organizagédo

« Suportes ao empreendedorismo

o

(e}

Estratégias de intervencgao
Resisténcia ao fracasso

REFERENCIAL DE FORMAGAO - PCDI | Operador/a de Informatica - Nivel 2 | 21-11-2012

7125



‘Q ANCYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
NACION ) PARA A QUALIFICACAO E O
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |F

3.2. Formacao de Base

A componente da formagéo de base deve ser operacionalizada em fungédo do “Guia mefodolégico para o acesso das pessoas
com deficiéncias e incapacidades ao processo de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias — nivel basico”.
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‘@ ANQYEP

A

PA JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

3.3. Formacao Tecnolégica

C horari
(oygZtyiN=leibl Informatica - evolucao a;%ah O‘::;"a

« Reconhecer as diferentes fases de evolugao sofrida pela informatica ao longo dos tempos.

Objectivo(s) « Reconhecer a estrutura. e.;fimcionamento bési~co dos com.put.adores’, .de modo a pod.er~tomar decisdes
fundamentadas na aquisigao e/ou remodelagédo de material informatico, sob supervisdo.

« Reconhecer os conceitos basicos relacionados com as Tecnologias da Informagdo e Comunicagéo.

Conteudos

« Génese da informatica
o Necessidade da informagao
o Escrita - os primeiros registos
Evolugdo da informatica
o Precursores, protétipos e geragdes
Conceitos basicos
o Informatica
o Tecnologias da Informacéo
o Tecnologias da Informagdo e Comunicagao
o Alnformagéao
- Caracteristicas da Informagao
- Informacéo Digital e Dados
Areas de aplicagao das TIC
o Computador
- Informatica
- Burdtica
o Comunicagéo
- Telecomunicagdes
- Telematica
o Controlo e Automagéao
- Robodtica
- CAD-CAM
« Introducao a estrutura e funcionamento de um sistema informatico (computador)
o Hardware e software
o A CPU - Unidade Central de Processamento
o Memorias
- Primarias: RAM, ROM e Cache
- Secundarias: suportes de armazenamento
o A placa principal (motherboard)
o O barramento (bus)
o Dispositivos de entrada e saida de dados
« Decisdes fundamentais na aquisi¢gdo e/ou remodelagédo de material informatico
« Os programas Informaticos: Tipos de software
« Unidades de medida de informacgéao: Bit, Byte, Kbyte, Mbyte, Gbyte, Tbyte
« Sistemas de numeragao
o Binaria
o Decimal
o Octal
o Hexadecimal
o Conversdes de um sistema para outro
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QUALIFICAGOES

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saiude no trabalho - conceitosiEICERLLIEE]

0349APCDI basicos 50 horas

« Reconhecer a importancia do ambiente, seguranga e higiene no trabalho como factor de promocgéo de qualidade
de vida.

« Utilizar as protec¢des adequadas nos trabalhos de colaboragéo nas maquinas-ferramenta.

« Utilizar as protecgdes adequadas de protecgdo do corpo nos trabalhos que envolvam ruidos, cheiros ou outros.

Objectivo(s)

Conteudos

« Ambiente
o Boas praticas para o meio ambiente
- Legislagdo especifica
o Principais problemas ambientais da actualidade
o Gestéo de residuos
o Efluentes liquidos
o Emissdes gasosas
o Estratégias de actuacéo: reduzir, reutilizar, reciclar, recuperar e racionalizar
« Seguranga, higiene e saude no trabalho
o Sinalizagéo de seguranca
- Tipos de sinais
o Tipos de risco e seu controlo
- Incéndios
- Riscos eléctricos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentagdo manual e mecénica de cargas
Organizagao e dimensionamento do posto de trabalho
Posturas no trabalho
lluminagéo
- Trabalhos com equipamentos dotados de visor
Manuseamento de produtos perigosos
Rotulagem de produtos perigosos
- Arrumagéo e limpeza
- Atmosferas perigosas
- Ruido
- Produtos perigosos (rotulagem, armazenagem e manuseamento)
o Gestéo do risco
- Consequéncias dos acidentes de trabalho
- Avaliagao do risco profissional
- Gestao econdmica do risco profissional
o Protecgéo colectiva e protecgao individual
- Tipos de protec¢ado colectiva
- Selecgéo dos equipamentos de protecgéo individual
- Técnicas de implementagdo para a utilizagdo dos equipamentos de protecgao individual
- Tipos de equipamentos de proteccao
o Procedimentos de emergéncia
- Necessidade da existéncia de procedimentos de emergéncia
- Procedimentos em caso de incéndio/sismo/acidente de trabalho grave
« Seguranga, higiene e saude no trabalho
o Génese dos acidentes
- Factor humano
- Factor material
- Factor organizacional
- Factor ambiental
o Prevencao de acidentes e doencas profissionais
o Saude, doenga e trabalho
- Regime juridico das doengas profissionais
- Conceito de contaminagéo e intoxicagdo
- Contaminantes quimicos, fisicos e bioldgicos
- Vigilancia médica
- Principais doengas profissionais
o Organizagdo da segurancga e saude no trabalho
- Regras basicas de higiene
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QUALIFICAGOES

. C horari
(oygZieViNEI®bI I Arquitectura de computadores a;%aho‘:;"a

o Localizar o hardware existente no computador com supervisao.
. . Caracterizar os varios tipos de hardware de computador.
Objectivo(s) P . somptiiac
« Montar um computador pessoal sob orienta¢des técnicas.
« Reconhecer e resolver uma pequena avaria sob orientagdes técnicas e com supervisao.

Conteudos

« Motherboards
o Os tipos de Motherboards
« Processadores
o Os varios tipos de processadores
o A arquitectura dos processadores (RISC/CISC)
o As memorias cache internas
o Clock interno
o Memorias
o Distinguir memoérias RAM, ROM, CACHE
o Numero de contactos
o Velocidades
o Instalagdo de memorias num computador
« Discos rigidos e CD-ROM
o Normas EIDE / ATAPI e SCSI
o Instalar e/ou substituir um disco rigido
o Instalar e/ou substituir um CD/ROM
« Buses
o Tipos de buses: ISA / EISA, VESA, PCI
« Equipamento essencial para a constru¢gdo de um computador.
« Pequenas avarias
o Avarias com o rato
o Avarias com o teclado
o Avarias com as drives de disquetes
o Avarias com os discos
o Mensagens de erro do computador

. . C horari
0751APCDI BSIEtEinzERelol=Ig=1alV/e LS a;%aho‘:;:"a

« Definir o conceito de sistema operativo.
(Ol JIRIIIE)M « Reconhecer as funcionalidades principais de um sistema operativo.
« Operar 0 MS-DOS com supervis&o.

Conteudos

« Nogao de sistema operativo
« Tipos de sistema operativo
o Ambiente grafico e linha de comandos
o Sistemas operativos no mercado
- Unix
- OS Mac
- Windows
- MS-DOS
« Elementos basicos de interface dos varios sistemas operativos
« Unidades de armazenamento
« Comandos/acgdes
o Manipulacéo de ficheiros e directorias
o Formatacéo fisica de discos
« Os menus de configuragéo
o Parametrizagao da BIOS
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
75 horas

7301PCDI temas operativos multitarefa e utilitarios complementares

« Configurar o aspecto e o funcionamento do ambiente grafico do sistema operativo com supervisao.
« Operar o sistema operativo através da sua interface grafica.

(Ol JEIRIIIE) M « |dentificar e rentabilizar os acessérios e algumas aplicagdes basicas incluidas no sistema operativo.
« Evidenciar proficiéncia na utilizagédo e configuragéo de sistemas operativos de ambiente grafico.

« Resolver avarias/erros simples na utilizagdo de um sistema operativo sob orientagdes técnicas.

Contetidos

Ambiente grafico
Elementos basicos da interface de utilizador
Ambiente de trabalho
Barra de tarefas
Janelas
Pastas
icones
Atalhos
Menus
Caixas de dialogo
Operagdes basicas do sistema operativo de interface grafico
o Obtengéo de ajuda
o Activagéo de programas e ficheiros em ambiente grafico
o Criacéo de atalhos
o Criagado de pastas
Encerramento do ambiente de trabalho
Programa de gestéo de ficheiros em ambiente grafico
o Modos de visualizagéo
o Comandos com pastas e atalhos
o Comandos com ficheiros
o Comandos com discos
Pesquisa de ficheiros e pastas
Configuragao do computador com o sistema operativo de interface grafico
o O Painel de Controlo
o A Barra de Tarefas
Acessorios do sistema operativo
o Calculadora
o Bloco de notas
o Wordpad
o Paint
o Ferramentas do sistema
- Desfragmentador do disco
- Limpeza do disco
- Verificador de erros
- Cobpia de seguranca
- Informagdes de sistema
« Utilitarios complementares
o Antivirus
o Compactador de ficheiros
o Leitor de pdf
« Instalagéo/desinstalagéo de programas ou utilitarios num Sistema Operativo

. ]
O O O O 0O O O o
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QUALIFICAGOES

. - Carga horaria
7302PCDI Internet e correio electrénico 75 horas

Objectivo(s)

« Reconhecer os varios servigos que a Internet disponibiliza.

« |dentificar quais os requisitos para estabelecer um acesso a Internet.

« Reconhecer as regras da NetEtiquette.

« Reconhecer e lidar faciimente com um browser da Internet em seguranga.

« Utilizar as potencialidades de pesquisa, comunicagao e investigacdo cooperativa da Internet, do correio
electronico e das ferramentas de comunicagdo em tempo real.

« Utilizar os procedimentos de pesquisa racional e metddica de informacéo na Internet, com vista a uma selec¢éo
criteriosa da informagao.

Contetdos

« Introdugéo a Internet
o Oque é aInternet
Quais os requisitos para aceder a Internet
Qual a diferenga entre Web e Internet

NetEtiquette

o)
o)
o Histdria da Internet
o)
o)

Servigos basicos

Correio Electrénico

World Wide Web (WWW)

Transferéncia de Ficheiros (FTP)

Grupos de Discusséo (Newsgroups)

Listas de Correio

Comunicagéo em tempo real (Chat: IRC; ICQ)
Videoconferéncia (Netmeeting )

« Navegacéo na Web
Utilizagao dos Browsers
Hiperligagbes
Conceitos basicos de navegacéo
Visualizagdo e manutengao de uma lista histérico
Compreensao dos conceitos de sites de procura e favoritos
Procura de informagdes na Internet
Criagdo e organizagao da lista favoritos

Download de software

tilizacéo do Correio Electronico

O programa de Correio Electrénico
Criacéo de contas de correio em servidores
Envio e recepgéo de mensagens de Correio Electrénico
o Envio de documentos anexos por Correio Electrénico
« Seguranga
o Proteccéo contra virus
o Firewall
o Sites de contetdo

(e}
[e]
(e}
e}
(e}
[e]
o
o Visualizagéo dos favoritos offline
[e]
u
[e]
[e]
[}
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
O754APCDI| Qdgelef=t1F-To o] go[ch (=4 (o} 75 horas

« |dentificar os varios processadores de texto existentes no mercado.

« Utilizar as potencialidades e caracteristicas dos processadores de texto para ambiente grafico nas suas mdltiplas
fungdes com superviséo.

« Optimizar o trabalho em processamento de texto pelo conhecimento e aplicagdo das suas regras basicas.

« Utilizar as técnicas de processamento de texto na produgéo de documentos simples ou complexos, integrando
texto, tabelas, graficos, figuras, devidamente formatados sob orientagbes técnicas.

Objectivo(s)

Conteudos

« Introdugdo ao processamento de texto
o Iniciagéo do processador de texto
o Visualizagéo da janela
o Modos de visualizagéo
o Navegagao na barra de menus e nas barras de ferramentas
« Criacdo e guarda de documentos
o Criagéo de um novo documento
o Abertura de um documento
o Guarda de um documento
o Guarda como HTML
o Pré-visualizagdo
o Impresséo
o Encerramento
Edicéo e formatagdo de um documento
o Digitalizagdo de um documento
o Insercao de texto automatico e simbolos
o Insergéo de numeros de péagina, data e hora
o Insergéo de cabegalhos e notas de rodapé
o Insergéo de imagens
o Selecgéo de objectos
Movimentagéo num documento
o Hiperligagbes
o Localizagao e substituicdo de informagéo
Formatagédo de um documento
o Alinhamento do texto
o Espagamento entre linhas
o Formatacéo de caracteres
o Formatagao de paragrafos
o Limites
o Sombreado
Formatagao automatica
o Criacéo de listas com marcas e numeradas
Ortografia e gramatica
Configuragéo de paginas
o Insergéo de novas péaginas e Secgdes
Utilizagao de outras ferramentas
Organizagéo do texto em colunas e listas
Operagdes com tabelas
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QUALIFICAGOES

C horari
(04515728l Processador de texto - funcionalidades avancadas a;%aho‘:;:"a

« Elaborar e editar documentos longos sob orientagdes técnicas.

« Automatizar tarefas de edigdo e elaboragdo de documentos com supervisao.
« Efectuar impressdes em série sob orientagbes técnicas.

« Elaborar e utilizar macros e formularios com supervisao.

Objectivo(s)

Conteudos

« Indices
o Remissivo
o Indice
o llustragées
« Modelos e assistentes
o Criar modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criagdo de documentos com os assistentes
o Impressao em série
o Documento principal
o Documento de dados
o Envelopes e etiquetas
o Formularios
o Criacdo de campos de formularios
o Preenchimento de formularios
« Macros
o Criagédo de uma macro
o Gravagéo de uma macro
o Execugdo da macro

, Carga horaria
0756 APCDI BJLEN: XL 75 horas

Identificar as folhas de calculo existentes no mercado.

Utilizar a folha de calculo de forma rentavel (poupancga de tempo) sob orienta¢des técnicas.

Utilizar as potencialidades e caracteristicas das folhas de calculo para ambiente grafico nas suas multiplas
Objectivo(s) fungdes sob supervisdo.

Criar, editar e formatar folhas de célculo sob supervis&o.

Manipular dados e gerar graficos em folhas de calculo sob orientagdes técnicas.

Aplicar a utilizagado da folha de calculo a situagdes concretas sob supervisao.

Contetdos

« Introducéo a folha de calculo
o Personalizagéo da folha de calculo
o Estrutura geral de uma folha de calculo
o Ambiente de trabalho da folha de calculo
« Criagédo de uma folha
o Conceitos de livro e folha de trabalho selecgéo de células e intervalos construgao de uma folha
o Utilizagado de livros para organizar informacao Introdugéo e manipulagdo da informagéo
o Edi¢do de uma folha
o Insergao e eliminagdo de colunas, linhas e células atribuigdo de um nome a uma célula e a um Intervalo
o Modificagéo da largura das colunas e da altura das linhas
« Utilizagéo de férmulas e fungbes para processar nimeros
« Impresséo de uma folha de célculo
o Formatacédo de uma folha
o Formatagé&o de texto e nimeros
o Aplicacéo de cores e padrdes a células
o Formatagao de células utilizando os limites
« Criagao de graficos em folhas
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QUALIFICAGOES

C horari
0757APCDI RILEW NI LR {TH IS ENLEL EEEVE R ETL ET a;%aho‘:;"a

« Explicar como se automatizam tarefas repetitivas utilizando macros.

« Construir e ordenar de registos (dados) numa lista com supervisdo.
. . rar uma tabela dinami m rviséo.

Objectivo(s) « Operar uma tabela dinamica com superviséo

« Trabalhar com livros, graficos e outros documentos personalizados, explorando as potencialidades da folha de
calculo.

« Integrar fun¢des da folha de célculo no processador de texto.

Conteudos

Trabalho com fungdes de elaboragéo e calculo mais detalhado.
Aumento da produtividade com macros

Trabalho com listas (bases de dados)

o Criagao de listas

o Ordenagao de listas

o Filtrar informacéo

Trabalho com tabelas dinamicas

o Andlise de dados

o Modificagdo de uma tabela dinamica

o Transformagéao de uma tabela dindmica num grafico
Integracéo de tabelas e graficos no processador de texto
Utilizagao da folha de calculo para publicar na Web
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QUALIFICAGOES

C horari
(0raste7ANEleIbl Il Aplicacoes de apresentacao grafica a;%aho‘:;"a

« Seleccionar o modelo e o software de apresentagdo adequado ao contelido a apresentar.

« Seleccionar som, imagem, video, capazes de ilustrar convenientemente as ideias e a informagao.

(Ol IE) I . Editar e modificar texto, gréficos, tabelas, imagem, cliparts, etc., de modo a fazer de tudo isto elementos de leitura
clara e precisa com orienta¢des técnicas.

« Aplicar e gerir a transigao entre elementos e as animagdes do conteldo sob superviséo.

Contetdos

Janela de apresentagéo do programa de apresentagbes
Criacéo de apresentagdes com o programa de apresentacdes
o Criagédo de uma apresentagao

o Assistente de conteludo automatico

Vistas do programa de apresentagdes

Introdugéo e edi¢éo de texto

o Formatagéo de texto

o Criacéo e edigdo de uma caixa de texto
Reorganizagao de diapositivos

o Guardar uma apresentagao

Aplicagdo de um esquema de cores a uma apresentagéo
Utilizagao do Clip Art

o Insergdo de imagens, sons e videos

o Edigao de objectos

o Adigao e eliminagéo de objectos

« Mostra de uma apresentagao de diapositivos

o Navegacao na vista apresentacéo de diapositivos
Criacéo de transigbes entre diapositivos

Aplicagdo de efeitos de animacéo

Definicédo de intervalos entre diapositivos

Configuracédo da apresentagéo

Execucdo de uma apresentagéo de diapositivos
Impresséo da apresentagéao

Difusdo de uma apresentagado na Internet

o Criagdo de uma hiperligacéo a Internet

o Navegagao com a barra de ferramentas da Internet
Impressao da apresentagéao

Difus&o de uma apresentac¢éo na Internet

o Criagédo de uma hiperligagao a Internet

o Navegagéo com a barra de ferramentas da Internet
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QUALIFICAGOES

C horari
0759APCDI temas de gestio de bases de dados (SGBD) A

« Reconhecer um SGBD e as suas finalidades funcionais.

« Explicar as inter-relagdes entre as componentes de um SGBD.
O)J[IAIIJIE) M - Identificar a estrutura e componentes de uma base de dados.

« Utilizar as potencialidades e caracteristicas de um SGBD com superviséo.
« Criar, editar e formatar tabelas e consultas com orientagdes técnicas.

Contetdos

« Conceitos basicos
o Conceito de base de dados
o Sistema gestor de base de dados (SGBD), base de dados relacional
o Campo, registo, dados, tabela, relagcéo e associacéo
« Planificagdo de uma base de dados
« Programa de gestédo de base de dados
o Ajanela do programa, o ambiente de trabalho, o sistema de menus, barras de ferramentas
o Elementos de uma base de dados: Tabelas, consultas, formularios, relatérios, paginas, macros, médulos
« Abertura, criagédo e gravagdo de uma base de dados
« Criagdo de uma base de dados, usando o assistente de base de dados
o Criagdo de tabelas
o Introdugdo, modificagado e eliminacdo de dados numa tabela
o Propriedades dos campos numa tabela
o Definicdo de uma chave primaria
o Abertura de uma tabela e introdugéo de dados, alteragdo da estrutura de uma tabela
o Consulta, ordenacéo, e impressao de dados numa tabela
o Relacionamento entre tabelas
o Ordenacdao de registos de tabelas
« Criagdo de uma consulta
o Insergédo, movimentagéo e eliminacdo de um campo
o Introdugéo de critérios
o Gravagao de uma consulta
o Elaboragéo de calculos nas consultas
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QUALIFICAGOES

(0rAs10/A\ZIel Il Automatizacao de operacoes em SGBD

técnicas.

Carga horaria
75 horas

« Utilizar os procedimentos necessarios para a construgéo e edigdo de formularios e relatérios com orientagdes

(OlJ[IAINIIE) I - Criar paginas de acesso a dados utilizando o assistente e as respectivas ferramentas disponiveis numa pagina

sob supervisdo.
« Utilizar os procedimentos necessarios para a criagao de macros e sua edi¢ao sob supervisao.

Contetidos

Formularios

o Criagado de um formulario utilizando o assistente de formularios
o Ferramentas disponiveis

o Colocagéo de campos em formularios

o Selecgéo, eliminagdo e movimentagao de objectos num formulario
o Gravagao

Relatérios

o Criagédo de um relatério utilizando o assistente de relatérios

o Formatagao de um relatério

o Gravagao, impresséo e fecho de um relatorio

o Visualizagéo das propriedades de um relatério

Criagéo de paginas utilizando o assistente de paginas

o Gravagao, impressao e fecho de uma pagina

o Insergado de campos numa pagina

o Ferramentas disponiveis numa pagina

Conceito de macros

o Criagdo de macros

o Criagdo de macros com condigdes

o Execugéo de uma macro, ligagdo de uma macro a um objecto

7303PCDI Conceitos basicos de multimédia

« Definir o conceito de multimédia.

« Diferenciar modos de divulgagéo de produtos multimédia online e off-line.

(Ol JEIRIIIE) I - Estabelecer as diferengas entre aplicagdes multimédia lineares e nao lineares.
« Distinguir produtos multimédia baseados em paginas e no tempo.

« Reconhecer como é feita a representacéo digital da informagao.

« Utilizar uma aplicagao para a criagéo e edigao de video sob superviséo.

Contetidos

« Caracterizar os diferentes tipos de media existentes que podem ser combinados nos produtos multimédia.

Carga horaria
50 horas

Tipos de media

o Quanto a sua natureza espacio-temporal

o Quanto a sua origem

Conceito de multimédia

Modos de divulgagao de conteudos multimédia
o Online

o Off-line

Linearidade e n&o-linearidade

Tipos de produtos multimédia

o Baseados em paginas

o Baseados no tempo

Representacéo digital da informacéo.
Criagdo de animagdes multimédia

o Criar, abrir e guardar projectos multimédia
o Importar elementos para a animagéo

o Adicionar efeitos de animagao

o Criar transigdes de video

o Exportar o projecto como ficheiro de video
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QUALIFICAGOES

C horari
7304PCDI Servicos e ferramentas online a;gsaho(:;:rla

« ldentificar o conceito de Cloud Computing.
(ORI « Reconhecer e utilizar sob supervisdo, alguns dos servigos e ferramentas disponiveis online e off-line.
« Reconhecer as caracteristicas das redes sociais e profissionais.

Contetidos

Conceitos da Cloud Computing ou servigos na nuvem
o SAAS (Software As a Service)

Utilizagao Online/Off-line

o Web Storage / Armazenamento remoto

o Sistemas de informacéo geografica

o Tradugao

o Documentos

o Apresentagdes

o Comunicagao

« Nogbes de seguranca dos dados

o Levantamento de habitos

o Rasto pessoal

Visao geral das redes sociais

o Levantamento de mercado

o Uso adequado das redes sociais profissionais
o Criagéo de um perfil

o ldentificar os contactos pertinentes

o Conceito de partilha

o Seguranga

o Outros servigos emergentes

REFERENCIAL DE FORMAGAO - PCDI | Operador/a de Informatica - Nivel 2 | 21-11-2012 20/ 25



Q. ANGREP

JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

. C horari
7305PCDI tamento de imagem ngh::::a

« Reconhecer a importancia do tratamento de imagens nos documentos impressos e electrénicos.
« ldentificar os atributos elementares das imagens.

(OJ[IAINIIE) MM . Iniciar o editor de imagens e descrever o seu ambiente de trabalho com supervisdo.

« Utilizar os principais menus e ferramentas com orientagées técnicas.

« Trabalhar com selecgdes, cores, camadas e mascaras sob supervisao.

Contetidos

Importancia do tratamento de imagem ao nivel dos documentos
o Impressos
o Electrénicos
Atributos elementares das imagens: resolugdo, tamanho, niumero de bits por pixel, espago e modelo de cor
« Formatos de ficheiros
o Formatos com e sem compressao
o Optimizacdo de imagens para a Web
o Imagem vectorial
o Bitmap
« Formatos mais comuns
o BMP
o GIF
o JPEG
o PCX
o PDF
o PNG
o TIFF
« Ambiente de trabalho
o Barra de menus, a barra de ferramentas, as paletas de controlo
« Abertura e criagdo de imagens
« Ferramentas:
o Desenho
o Edig&o de imagem
o Selecgdo
o Cor
« Trabalho com camadas e mascaras
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C horari
0768APCD| [[IEVELE TSI - oo o

« |dentificar técnicas de implementagao e linguagens de programagao para paginas na Web.
Objectivo(s) « Utilizar comandos HTML para a criagéo de paginas na Internet com superviséo.

« Utilizar as ferramentas de um programa de edic¢éo de criagéo de sites Web com orientagbes técnicas.
« Publicar um site Web sob supervisao.

Conteudos

Técnicas de implementagao

o Programacéo de paginas Web

o Editores de paginas Web

o Editores de paginas e efeitos especiais

o Editores e programas de animagao gréfica

o Ferramentas e utilitarios

Conceito de hipertexto

« Comandos basicos para a criagdo de paginas
Apresentacéo do programa FrontPage

o O ambiente de trabalho e seus elementos

« Planeamento e criagdo de um Web Site

o Planeamento de um Web Site

o Criagdo e gestdo de um Web Site

o Ferramentas de gestdo

o Gestéo de Paginas: criagdo; abertura; guarda; impressao; pré — visualizagédo e publicagéo
Formatagao e melhoramento da apresentacédo das paginas Web
o Adigao de estilos

o Formatagao

o Insergéo de imagens

o Adigdo de som de fundo

o Criagéo de formularios

o Utilizagéo de frames

Hiperligagdes

o Criagao e edigao de links

« Animagéao

o Adigao de efeitos de animagao

Publicagao

o Publicagdo das paginas num servidor Web

o Gestéo e actualizagédo do conteudo de um Web Site
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QUALIFICAGOES

C horari
0762APCDI| RRGIe[cENe[cNelelage]U) r=To[o]g=1S a;%aho‘:;:"a

« ldentificar as caracteristicas, modelos e tipos de redes de computadores.
(Ol JEINIIJE) I - Reconhecer os protocolos de comunicacéo de redes de computadores.
« ldentificar e caracterizar os meios fisicos de uma rede de computadores.

Conteudos

« Definigdo de rede
« Vantagens do trabalho em rede
« Hardware necessario para uma rede de computadores
« Tipos de redes de computador
o LAN
o MAN
o WAN
« Protocolos de comunicagao
« Tipologias de uma rede de computador
o Ethernet
o Token-ring
o Anel
o Bus
o Estrela
o Meios de transmisséo
o Cabos
o Transmisséo sem fios
« Dispositivos de ligagdo dos computadores as redes
o Modem
o Placa de rede
« Dispositivos de interligagdo de redes
o Repetidores
o Bridges
o Routers
o Switchs

C horari
yecio[sizleip] Il Configuraciao e administracao de redes a;%aho‘:;asna

« Instalar, gerir e efectuar a manutengéo sistemas operativos de rede com supervisao.
(OlJ[EIRINIIE)M « Executar as operacdes necessarias para a seguranga dos sistemas e utilizadores ligados a rede sob orientagdes
técnicas.

Contetidos

Instalagdo de redes

o Passos para instalagdo de um servidor de rede local

o Workgroup e dominios

o Dominio primario (primary domain), dominio de backup (backup domain), utilizador unico (stand alone)
Utilizadores

o Fungdes dos utilizadores

o Gestdo de contas de utilizadores

o Gestéo de perfis/grupos de trabalho

Impressao

o Instalar e utilizar impressoras de rede

o Instalar e utilizar partilhas de impressoras em rede
Administracéo

o Criagcdo de um dominio

o Detecgéo e monitorizacéo de falhas na rede
« Seguranga
o Bloquear sistemas de rede
o ldentificagdo de varios planos de seguranga (firewalls, actualizagdes, antivirus em maquinas servidoras)
o Gestéo de pastas partilhadas
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307PC Trabalho d . - Carga horaria
7307PCDI rabalho de projecto - concepc¢ao 100 horas

Objectivo(s) « Seleccionar o tema para o trabalho de projecto, sob supervisao.
« Planear o trabalho de projecto sob supervisao.

Contetidos

« Introducgéo ao trabalho de projecto
o O que é o trabalho de projecto?
« Fases da metodologia do trabalho de projecto
o Escolha do tema
o Preparagao e planeamento do trabalho (diviséo e apresentacéo das tarefas)

. . Carga horaria
yeciolsizl®ipll Trabalho de projecto - desenvolvimento 130 horas
. . « Implementar as varias fases do trabalho de projecto no tempo estabelecido.
Objectivo(s) ) \ L o o -
« Aproximar os formandos de um provavel local de estagio/trabalho (timings, exigéncias, alteragdes).

Conteudos

« Desenvolvimento do projecto
o Pesquisa de materiais/informagéo para realizagdo de tarefas
o Implementacdo e adequacéo das tarefas do trabalho de projecto

. . . ~ C horari
yeciolclzl®ll Trabalho de projecto - finalizagao i?:hg::;'a

(O JIANIISIEM - Apresentar o trabalho de projecto.

Conteudos

« Apresentacao do trabalho de projecto
o Construgao de uma apresentagéo de trabalho de projecto
o Apresentagao final
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4. Sugestiao 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 Presenga, 1996

« Guia de navegacao 2.0 - Internet e World Wide Web - Texto Editora, 1997

Hardware - Antonio Sampaio, Editora FCA

Introducdo as tecnologias de informagao — bloco | - Artur Augusto Azul, Porto Editora, 2000
Introdugéo 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 Paixao, Editora Erica

¢ MS DOS 6.2 - José Anténio 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 aplicagées - William Giozza, McGraw-Hill, 1986
« Sector dos servigos de informagéo e comunicagédo (O) - Lisboa, IQF, 2006

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

« Web design - estrutura, concepgéao e produgéo de sites Web - Bruno Figueiredo, FCA Editora, 2002

REFERENCIAL DE FORMAGAO - PCDI | Operador/a de Informatica - Nivel 2 | 21-11-2012 25/ 25



	1. Perfil de Saída1 
	2. Organização do Referencial de Formação 
	3. Desenvolvimento da Formação 
	3.1. Formação para a Integração 
	3.2. Formação de Base 
	3.3. Formação Tecnológica 
	4. Sugestão de Recursos Didácticos 

