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Ficha da Disciplina 

Ano Letivo 2024-25 

Disciplina Informática - Dúvidas (C04) 

Nome do Docente 
(coordenador, se forem 
vários docentes) 

Paulo Folgado 

Outros Docentes - 

Descrição Geral Nos últimos anos, as Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC) foram 

proporcionando o aparecimento de ferramentas usadas diariamente pela população – 

os telemóveis, a Internet, as câmaras digitais, etc - e a sua divulgação generalizou-se, 

passando a fazer parte do quotidiano de todos nós. 

Todos nós pretendemos usar estas novas possibilidades colocadas ao nosso dispor, mas 

com a mesma atitude com que guiamos um carro, ou usamos um fogão ou uma 

máquina de lavar: queremos desfrutar das suas funcionalidades e dos seus benefícios 

sem termos de ser necessariamente especialistas nas tecnologias que esses 

equipamentos usam. 

Esta ‘disciplina’ interessa, pois, a todas as pessoas que, não sentindo necessidade de 

estudar a fundo as tecnologias de informática, pretendam melhorar a forma como 

utilizam diariamente os seus dispositivos. 

Programa Letivo NOTA: O conteúdo apresentado para este programa ultrapassa a duração do ano letivo 
corrente, pelo que continuará no ano letivo seguinte. 
 

Email • Conceitos base 
o Conceito cliente/servidor 
o Serviços de email: Gmail, Hotmail, Outlook, Sapo, etc. 
o Múltiplas contas de email 

• Gmail (PC e telemóvel) 
o Compor email (campos e anexos) 
o Filtros de pesquisa 
o Marcadores de sistema 
o Criar e gerir Marcadores pessoais 
o Etiquetas (Listas de distribuição) 

• Organização do correio (boas práticas) 

• Aceder a vários serviços de email 
o Telemóvel: Gmail 
o PC: Outlook 

• O que fazer com contas já não usadas (ex. em Gmail) 
o Resposta automática 
o Redirecionamento 

Contas Google Espaço de armazenamento (15 GB) 

• Gmail, Google Fotos, Google Drive, WhatsApp 

• Gestão: Google One 

Contactos Google Contactos (Telemóvel, PC) 

• Criar e alterar contactos 

• Etiquetas 

• União de duplicados 

• Exportar, importar 



 

2/3 

• Cartão de visitas VCF 

Calendário Google Calendário (Telemóvel, PC) 

• Eventos e Tarefas 

• Notificações 

• Convidados 

• Eventos repetitivos 

• Vários calendários 

• Partilha com outras pessoas 

Navegadores 
('browsers') 

• Chrome, Edge, ... 

• Separadores (e grupos de separadores) 

• Marcadores 
o Barra de marcadores 
o Todos os marcadores 

Zoom • Dar uma aula ou fazer uma reunião 

• Assistir a uma aula/reunião 

• Alternar entre Professor e Aluno 

• Aplicação Zoom vs. Portal Web 

• Lista de Links 

• Recursos adicionais 
o Gravação 
o Documentos 
o Quadro branco (e modelos) 
o Integração com Mail, Calendário e Contactos 
o Notas 

Segurança • Gestão de passwords no Google Chrome 

WhatsApp • No PC e no telemóvel 

• Afixar conversas 

• Listas de contactos 

• Grupos e listas de envio 

• Pesquisas nas conversas 

• Gestão de ficheiros e documentos 

Ficheiros • Pastas e ficheiros 

• Selecionar e movimentar 

• Captar a imagem do ecrã 

• Trabalhar com vários ficheiros abertos em simultâneo 

Windows • Windows 

• Definições básicas 

• Ambiente de trabalho 

• Acessibilidade 

Links • O que é um Link 

• Como associar um link a uma palavra 

• Como obter uma Tabela reduzida com os links das aulas que 
um aluno frequenta 

Google Drive • Acesso no PC 
o No browser 
o Google Drive Desktop 

• Acesso no telemóvel 

• Partilha de ficheiros entre PC e telemóvel 

Notas • Google Keep 

Fotografia • Galeria do telemóvel 

• Google Fotos 
o Álbuns, partilha, criação de vídeos 
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Inteligência 
Artificial (IA) 

• ChatGPT, Copilot, Gemini 

Documentos no 
telemóvel 

• gov.pt 

• Carteira (cartões de pagamento e outros) 

Serviços financeiros • MB Way 

• MB Net (cartões de crédito virtuais) 

• PayPal 

Férias • Voos (Skyscanner, Momondo, etc) 

• Hotéis (Booking) 

• Contas entre amigos (Settle up) 

GPS • Google Maps 

• Waze 

eGoverno • Sites úteis: gov.pt, Portal das Finanças, SNS, Segurança Social, 
ADSE, Siga, IMT, ANSR, Oeiras - O meu bairro 

• Chave móvel digital 

Internet e Wi-Fi • Definições de Internet 

• Redes Wi-Fi 

Comunicações 
Móveis 

• Telemóveis: Chamadas telefónicas e SMS, Dados móveis 
(Internet), Roaming, Modo de vôo 

• eSIM 

• PC: Vínculo ao telemóvel 

Office • Microsoft 365 (Office) e Microsoft 365 Web 

• Google Docs (Docs, Sheets, Presentations) 

Tradução • Google Tradutor - Textos, voz e imagens 

Nova Atena • Novo site: Inscrições online, Matrículas online, Áreas privadas 
para Associados e Professores 

• Página Facebook 

Compras online • Amazon, eBay, AliExpress, OLX, etc 

• Continente, Pingo Doce, Worten, etc 

• Meios de pagamento 

Vídeo • Criação e edição de vídeos 

• Criação de vídeos a partir de fotografias (Clipchamp)  

Atividades 
(visitas de estudo, etc.) 

- 
 

Data de elaboração 4/Jan/2025 
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