X 4
A5 INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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As condi¢des de acesso variam de acordo com o definido para cada tipologia de percurso.
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1. PERFIL DE SAIDA

Descricao Geral

O/A Operador/a de Informatica é o/a profissional que, de forma auténoma de acordo com as
orientagdes técnicas, instala, configura e opera software de escritério, redes locais, Internet e outras
aplicagdes informaticas, bem como efectua a manutencdo de microcomputadores, periféricos e redes
locais.

Actividades Principais

« Proceder a instalagao e manutencao de computadores.

« Instalar, configurar e operar com software de escritorio: processadores de texto, folhas de calculo,
apresentagdes graficas, gestores de dados e outras aplicagdes informaticas.

« Instalar e configurar computadores em redes locais e a rede Internet.
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Organizacdo em Unidades de Formacéao Capitalizaveis (UC)

Coédigo SGFOR UNIDADES CAPITALIZAVEIS
(valido para o IEFP)

4810110 . Instalacdo e manutencdo de computadores -
4810120 . Aplicagdes informéticas de escritério -
4810130 . Sistemas de gestéo de bases de dados -
Instalac&o e configuracdo de computadores em redes
4810140 A
locais e arede Internet
I TOTAL ~ 840horas

A esta carga horaria total acrescem, em fungdo da modalidade de desenvolvimento, as cargas horarias relativas
as componentes de formag&o sociocultural, cientifica e pratica em contexto real de trabalho.

Percurso Formativo

PRECEDENCIAS ITINERARIO DE QUALIFICAGAO
(A considerar no tracado de (Percurso formativo recomendado)
percursos formativos alternativos)

A 4
Operador/a de Informatica

Nivel de Qualificacédo: 2
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. METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

A organizagdo da formagdo com base num modelo flexivel, como o dos percursos formativos assentes
em unidades capitalizaveis visa facilitar o acesso dos individuos a diferentes percursos de aprendizagem,
bem como a mobilidade entre niveis de qualificacdo. Esta organizagdo favorece o reingresso, em
diferentes momentos, no ciclo de aprendizagem e a assung¢do por parte de cada cidaddo de um papel
mais activo e de relevo na edificagdo do seu percurso formativo, tornando-o mais compativel com as
necessidades que em cada momento sdo exigidas por um mercado de trabalho em permanente mutagéo
e, por esta via, mais favoravel a elevagdo dos niveis de eficiéncia e de equidade dos sistemas de
educacéo e formacgao.

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

As préticas 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 motivagao 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-responsabilizagdo na avaliagdo do processo de aprendizagem. A
dinamizacdo de actividades didacticas baseadas em demonstragdes directas ou indirectas, tarefas de
pesquisa, exploragdo e tratamento de informagao, resolugdo de problemas concretos e dinamica de
grupos afiguram-se, neste quadro, especialmente, aconselhaveis.

A selecgédo dos métodos, técnicas e recursos técnico-pedagégicos deve ser efectuada tendo em vista os
objectivos de formacado e as caracteristicas do grupo em formacéo e de cada formando em particular.
Devem, por isso, diversificar-se os métodos e técnicas pedagdgicos, assim como os contextos de
formagéo, com vista a uma maior adaptagao a diferentes ritmos e estilos de aprendizagem individuais,
bem como a uma melhor preparagdo para a complexidade dos contextos reais de trabalho. Esta
diversificagcdo de meios constitui um importante factor de sucesso nas aprendizagens.

Revela-se, ainda, de crucial importancia o reforgo da articulagdo entre as diferentes componentes de
formacao, designadamente, através do tratamento das diversas matérias de forma interdisciplinar e da
realizagdo de trabalhos de projecto com caracter integrador, em particular nas formagdes de maior
duracdo, que contribuam para o desenvolvimento e a consolidagdo de competéncias que habilitem o
futuro profissional a agir consciente e eficazmente em situagdes 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
recuperagdo adequadas, que potenciem as condi¢gdes para a obtencéo 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 intervengdo pedagdgica
diferenciada no apoio e no acompanhamento da progressdo de cada formando e do grupo em que se
integra.
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4. DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

Unidades de Formacao Capitalizaveis

1. Instalac&o e manutencdo de computadores 200 horas
1.1 Instalagdo e manutengéo de computadores 100
1.2 Instalagdo, configuragdo e manutencao de sistemas operativos 100
2. Aplicagdes informaticas de escritério 200 horas
2.1 Operagéo com processadores de texto 80
2.2 Operagao com folhas de calculo 80
2.3 Operacao com aplicagbes de apresentagéo grafica 40
3. Sistemas de gestdo de bases de dados 140 horas
3.1 Utilizagdo de um sistema de gestéo de base de dados 90
3.2 Instalagdo, manutencao e operacgéo de aplicagbes de gestdo administrativa 50

4. Instalagdo e configuracdo de computadores em redes locais e a rede

Internet 300 horas
4.1 Instalagdo, manutencgéao e utilizacado de redes locais 200
4.2 Instalagdo, manutencéo e utilizagdo da Internet 100
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Itineréario

1. Instalac&do e manutencédo de computadores

Instalagdo e Operagéo de Sistemas
Informaticos

= |nstalar e efectuar a manutengéo de computadores.

Saida Profissional
Operador/a de Informatica

= Instalar, configurar e manter sistemas operativos.

= |dentificar e aplicar os procedimentos e técnicas de gestéo e organizagédo da informagéo.

= |Instalar e configurar utilitarios complementares ao sistema operativo.

Subunidades de Formacao

N.°/ Designacao / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
1.1. Instalacéo e Evolucdo da informatica
manutencgao de Necessidade de informagéo
100 computadores Escrita - os primeiros registos
horas Percursores, protoétipos e geragdes

Descrever as diferentes
fases da evolugdo da
informatica

Instalar componentes de
hardware no computador
e efectuar a instalagao,
manutengao e reparagao
de periféricos do
computador

Eq

uipamentos informaticos

Hardware e software, Conceitos

- Arquitectura do computador

- Unidade central

- Periféricos

- Software base, aplicacional e packages
MotherBoards

- Tipos de MotherBoards TX, VX, FX, ATX
Processadores

- Familia de processadores da Intel

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

- Memodrias cache internas (L1 )

- Clock interno

- Instalagéo e configuragdo de um processador
Memodrias

- Memodrias RAM, ROM, CACHE

- Numero de contactos

- Velocidades

- Instalagdo de memérias num computador
Discos Rigidos e CD-ROMs

- Normas EIDE/ATAPI e SCSI

- Instalagéo e/ou substituicdo de um disco rigido e CD-ROM
Buses

- Tipos de buses - ISA/EISA, VESA, PCI
Portas de comunicacdes

- Portas de comunicagdo RS232C e Centronics
- Instalagdo de um computador

- Montagem de um computador de raiz
Avarias

- Avarias do rato ou do teclado

- Avarias das drives de disquetes e/ou discos

- Emissao de bips de erro

- Mensagens de erro do computador

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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Subunidades de Formacéao

N.©/ Designac&o / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
1.1. Instalagéo e Tratamento da informacéo
manutencao de Informagéo - Conceitos
computadores - Dados
- Informagéo
Gerir e organizar - Registos
sistemas de informacao - Ficheiros
- Bases de dados
Processos
- Fluxos de informagéao
- Organigramas
Sistemas de gestéo
- Necessidades de gestao
- Niveis de gestao
- Tipos de abordagem
- Linguagens
1.2. Instalacéo e Slstema operativo
manutencédo de Sistema operativo
100 sistemas operativos - Conceito
horas - Unidades de armazenamento

Identificar, instalar,
configurar e operar um
sistema operativo

- Disquete, disco rigido e CDROM
Comandos base de um DOS

- Comandos internos e Externos

- Execucgéo de comandos
Utilitarios de um DOS

- Manipulagdo de ficheiros
Configuragao do sistema

- Ficheiros de sistema e de arranque
A memoria

- Tipos de memoria

Menus de arranque

- Configuragdes multiplas

Identificar, instalar,
configurar e operar um
sistema operativo
multitarefa

Slstema operativo multitarefa
Introdugdo aos sistemas operativos graficos
- Conceito
- Utilidade do rato
- Janelas, icones e menus
- Organizagéo interna de ficheiros
- Ajuda
Ambiente de trabalho
- Conceito
- Barra de tarefas
- Gestao do computador — painel de controlo
- Disco e disquetes
- Configuragéo da Impressora
Programas — tarefas comuns
- Normalizagado
- Ficheiros
- Utilizagao das impressoras
- Utilizagao da area de transferéncia
- Barras de ferramentas
Acessorios basicos
- Calculadora
- Bloco de notas
Manutengao do sistema operativo
- Utilitarios de manutencao

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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Subunidades de Formacéao

N.o/ Designac&o / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
1.2. Instalagéo e Sistema operativo — utilitarios complementares

manutencéo de
sistemas operativos

Identificar e operar com
utilitarios complementares
aos sistemas operativos

Antivirus

- Procedimentos de Instalagdo e configuragédo

- Software de detecgdo de virus

Compactagao e descompresséao de ficheiros

- Utilitarios para compressao/descompressao de informagao

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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2. Aplicagdes informaticas de escritdrio

Itinerario Saida Profissional
Instalagdo e Operagdo de Sistemas Operador/a de Informatica
Informaticos

= Instalar, configurar e operar com software de escritério.
= Elaborar e editar documentos com base no software de escritorio.

= Elaborar apresentagdes graficas com recursos a aplicagdes de apresentagao grafica.

Subunidades de Formacao
N.o/ Designhacgéo / Conteudos programaticos

Duracdo | Objectivos Especificos

2.1. Operagdo com Processamento de texto

processadores de texto | - Introdugdo ao processador de texto

80 horas - Janela do processador de texto
Identificar e executar as - Insergéo de texto (teclado)
fungdes e as técnicas - Percorrer o documento (teclado)
necessarias a elaboragao - Modos de visualizagao basicos
e publicagdo de - Ajuda _
documentos - Operagoes basicas

- Elaboracao, gravacao e abertura de documentos
- Selecgao do Texto

- Anulagao e repeticdo de accdes

Formatagdes

- Formatagdes globais do documento

- Tipo de letra

- Paragrafo

- Tabulagdes pré-definidas

- Listas

- Limites e sombreados

Edicéo e revisao de texto

- Multiplos documentos

- Mover e copiar texto

- Verificagao ortografica

- Localizar e substituir
Imprimir

- Pré-visualizagado

- Impressao de documentos, envelopes e etiquetas
- Impresséo para ficheiro (PDF)

Tabulagdes, tabelas e colunas

- Definigao de tabulagbes

- Criagao e formatacao de tabelas

- Modificagdo da estrutura de uma tabela

- Diviséo do texto em colunas

Aspecto visual

- Simbolos

- Caixas de texto

- Formas automaticas e importacado de imagens
- Imagens do clipart e letras do wordart
Documentos Longos

- Quebras de Pagina e de secgéo

- Cabecgalhos e rodapés

- Aplicagéo e criagéo de estilos

- Diviséo do ecra

- Marcadores, referéncias cruzadas, legendas e notas de rodapé
- Indice

- Destaques

- Visualizagédo do mapa de um documento

- Fusao de documentos
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Subunidades de Formacéao

N.©/ Designac&o / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
2.1. Operagdo com Processamento de texto — operagdes de automatizacéo
processadores de texto | + Modelos e assistentes
- Criagao de modelos
Executar operagdes de - Utilizagdo de modelos predefinidos
automatizacéo de tarefas - Alteragdo do modelo “normal”
em aplicagbes de - Criagao de documentos com os assistentes
processamento de texto Impressao em série
- Criagao do documento principal
- Criagao de um documento de dados
- Impressao em série
Formularios
- Criagao campos de formulario
- Preenchimento de um formulario
Macros
- Criagdo de uma macro
- Gravagdo de uma macro
- Execucgéo de uma macro
2.2. Operagéo com folhas de | Folha de calculo
célculo Folha de calculo
80 horas - Conceitos gerais

Identificar e executar
comandos e operagdes
de elaboragao e edigéo
de folhas de calculo

- Janela
- Livro de calculo
- Ajuda
Operagdes basicas
- Introdugéo e alteragdo de dados numa célula
- Gravagao e abertura de livros
- Selecgao de células
- Anulagao e repeticao de acgbes
Formulas
- Introdugao de férmulas
- Referéncias
- Fungdes
Formatagdes
- Tipo de letra
- Formatos de numeros
- Colunas e linhas
- Limites e padrbes
- Copia de formatos
Impressao
Configuragdes de pagina
- Quebras de pagina
Cabegalhos e rodapés
- Pré-visualizagdo da impressao
- Impressao de uma folha de calculo
Férmulas e fungdes
- Referéncias absolutas
- Atribuicdo de nomenclaturas a células
- Férmulas condicionais
Graficos
- Criagao e formatagao de um grafico
- Manipulagdo e estrutura de um grafico
Listas
- Criagao de listas e ordenagédo de valores
- Aplicagéao de filtros a dados

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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Subunidades de Formacéao

N.©/ Designac&o / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
2.2. Operacao com folhas de | Folha de célculo —operacédo avancada
calculo Folhas de calculo mdltiplas
- Associagao de varais folhas de calculo
Executar operagdes de - Ligacgao entre folhas
suporte a andlise de Resumir dados
informagao em aplicagdes - Insergéo de subtotais
de folha de calculo - Destaques
- Criagao de relatérios
Andlise de dados
- Criagao e formatagao de uma tabela dinamica
- Totais e subtotais
- Férmulas nas tabelas dinamicas
- Construgéo de graficos
Macros
- Criagao e gravagéo de macros
2.3. Operagdo com Apresentacdes graficas
aplicacbes de Conceitos gerais
40 horas | apresentacdo grafica - Apresentagdo do programa de apresentagéo grafica

Criar e manipular
apresentacdes graficas

- Ecré de trabalho
Criagao de diapositivos

- Modo de visualizagédo dos diapositivos

- Reordenacao de diapositivos

- Gravagao da apresentagéo
Destaques

- Formas de visualizagdo de um destaque

- Criagao de diapositivos no destaque

- Visualizagao de diapositivos no destaque

- Gravar a apresentagdo como destaque
Editar texto

- Copia, eliminacdo e substituicdo de um texto
- Formatagéo de um texto

- Formatagado com estilos

- Marcas e notas de pagina

Desenho

- Ferramentas de desenho

- Alteragédo de um desenho

Impressao

- Definigdo do formato dos diapositivos

- Escolha da impressora e opgdes de impresséo
Esquemas de cores

- Escolha de esquemas de cores

- Criagao e alteragédo de esquemas de cores
Modelos

- Criagao e alteragdo de modelos

Modelos globais

- Utilidade

- Modelos globais

Clip Art

- Gréficos

- Opcgdes para os graficos

- Importagado de dados

- Tabelas, fluxogramas, organogramas
Apresentagao de Diapositivos

- Criagao de uma apresentacéo de diapositivos
- Opcdes da apresentacao de diapositivos

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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3. Sistemas de gestéo de bases de dados

Itinerario Saida Profissional
Instalacdo e Operacao de Sistemas Operador/a de Informatica
Informaticos

= Criar e manter bases de dados utilizando software de gestdo de bases de dados.

= Instalar e configurar aplicagbes de gestdo administrativa.

Subunidades de Formacao

N.o/ Designhacgéo / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos

3.1 Utilizag@o de um Base de dados
sistema de gestéo de - Conceitos base
90 horas | base de dados - Desenho de uma base de dados
- Objectos
Planificar, criar e manter - Tabelas
uma base de dados - Formularios
Tabelas

- Atributos dos campos

- Validagao prévia

- Mensagens de erro

- Mascaras de edig¢édo

- Ligagao a outras tabelas

- Tabelas de sistema

- Multiplas tabelas

- Relagéao entre tabelas

- Preenchimento e visualizagédo da informacéao
- Criagao de formularios automaticos
- Pesquisa sobre tabelas
Consultas

- Parametrizagéo simples

- Parametrizagao multipla

- Consulta cruzada

- Foérmulas

- Totais

- Actualizagéo

- Eliminagéo

- Adicao
Formularios

- Barra de ferramentas

- Tipos de controlos

- Interligacéo de formularios
Menus de aplicagcao

- Relatérios

- Diferentes tipos de relatorio
- Criagao automatica de relatérios
- Alteragédo de relatérios

- Relatérios sobre tabelas

- Relatdrios sobre consultas
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Subunidades de Formacéao

Conteudos programaticos

N.o/ Designacao /
Duracdo | Objectivos Especificos
3.1 Utilizacdo de um Base de dados
sistema de gestdo de Macros
base de dados - Conceito
- Criagao de macros
Executar tarefas de - Macros de acgéo Unica
automatizagao de - Macros de acg¢des multiplas
manutengao de base de Fungbes
dados - Tipos
- Funcgdes matematicas
- Fungdes financeiras
- Funcgdes estatisticas
- Funcgdes de data
Médulos
- Declaragbes
- Procedimentos
- Programacao em Access Basic
3.2. Instalagcdo, manutencédo e| Aplicagées informaticas de gestdo administrativa
operacdo de aplicagbes | - Gestao de Facturagado
50 horas | de gestdo administrativa Gestao de vendas e clientes

Instalar e operar aplicagoes, -

de gestdo administrativa

Gestao de compras e fornecedores

Gestéo de pessoal e salérios

Gestao de stocks

Contabilidade geral

Outras aplicagdes informaticas para gestdo de dados

REFERENCIAL DE FORMAGAO
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4. Instalacdo e configuracdo de computadores em rede
Internet

Itinerario
Instalagdo e Operagao de Sistemas
Informaticos

= |Instalar e manter redes locais.

Saida Profissional
Operador/a de Informatica

= |nstalar computadores em conexao a rede Internet.

= Criar documentos para a Web.

s locais e a rede

Subunidades de Formacao

N.o/ Designacgéao /

Conteudos programaticos

Duracdo | Objectivos Especificos
4.1. Instalagdo, manutencdo | Redes locais
e utilizacdo de redes Redes e telecomunicagbes
200 locais - Rede
horas - Protocolo

Instalar, configurar e
efectuar a manutengao de
diferentes tipologias de
redes

- Comunicagao

- Comunicagdes — termos especificos
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
- Detectar crash nos sinais
- Ruido nos sinais

Redes

- Redes mundiais — WAN

- Redes locais — Lan
Tipos de rede

- Ethernet

- Token-ring

- Anel

- Bus
Estrela
Protocolos de Comunicagao

- TCP/IP

- IPX/SPX

- Netbeui
Meios fisicos de uma rede

- Placas de rede

- Modems

- Repetidores

- Bridges

- Routers

- Switches

Instalagdo de uma rede

- Instalagdo do servidor

- Workgroup e dominios

- Primary domain, backup domain, stand alone
- Instalagdo da parte cliente
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Subunidades de Formacéao

N.©/ Designac&o / Conteudos programéaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
4.1. Instalacéo, manutencédo | Redes locais - administracao
e utilizac&o de redes Utilizadores
locais - Criagao, alteracao e eliminagao de utilizadores
- Permissodes aos utilizadores
Executar operagdes de Impressoras
administragao de rede, - Configuragdo de uma impressora
utilizadores e recursos - Impressoras locais e remotas
Administragéo do sistema
- Criagao de dominios
- Erros do sistema
- Servigos
Seguranga do sistema
- Trancar o sistema
- Visualizar os utilizadores ligados
- Partilhas e permissdes
- Partilha de recursos (impressoras e ficheiros)
4.2. Instalagdo, manutencé@o | Internet
e utilizac&o da Internet Introdugéo
100 - Inicio
horas Instalar, configurar, - Expansao da Internet

efectuar tarefas de
manutengao e utilizar
ligacbes a rede Internet

Internet Service Providers

- Servidores e utilizadores

- Contas de utilizadores
World Wide Web (WWW)

- Inicio

- Os browsers

- HTML como linguagem multiplataforma
Protocolos

- TCPI/IP

- GOPHER

- HTTP

- MAIL

Software para Internet

- Browsers

- Clientes de mail

- Clientes de FTP
Sites de Interesse

- Motores de busca

- Servidores publicos para alojamento de paginas
Mail

- Electronic malil

- Elaboragao de mail

- Envio de mensagens e resposta
File Transfer Protocol

- Conceito

- Comandos de FTP

- CuteFTP

NewsGroups

- Servidores de news

- Envio e respostas a “posts”
HyperText Markup Language

- Criagao de ficheiros HTML
Servidores

- Criagao de um site

- Envio dos ficheiros para o servidor
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