TemAs/DomiNIOS

Modulo 1 - Conceitos
Introdutorios e Sistema
Operativo em Ambiente
Grafico
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CONTEUDOS

Conceitos Introdutoérios
Conceitos Basicos
Y% Informatica
“B Tecnologias da Informagao

“B Tecnologias da Informagao e
Comunicagao

“B A Informagao
= Caracteristicas da Infor-
magao
= Informacao digital e dados
Areas de aplicacdo das TIC
“B Computador
= Informatica
= Burdtica
“B Comunicacao
= TelecomunicacOes
» Telematica
Controlo e Automacao
“B Robotica
“B CAD-CAM

Introdugdo a estrutura e funcio-
namento de um sistema infor-
matico (computador)

“® Hardware e Software

“® A CPU — Unidade Centra de
Processamento

“B Memorias
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OBIJETIVOS

No final deste mddulo os alunos devem ter adquirido
conhecimentos, procedimentos e atitudes que lhes per-
mitam:

Conhecer os conceitos basicos relacionados com as Tec-
nologias de Informagao e Comunicacao (TIC);

Conhecer a terminologia relacionada com as TIC;
Caracterizar Informacao;

Distinguir informacao de dados;

Identificar e caracterizar as areas das TIC e as suas
principais aplicagdes;

Definir conceitos de hardware e software;

Identificar unidades que compdem a CPU e suas rela-
coes;

Distinguir os diversos tipos de memorias;

Identificar os componentes instalados na placa principal;
Explicitar a nocdo de barramento;

Reconhecer os diversos tipos de periféricos de Entrada e
Saida;

Distinguir Input de Output;

Escolher adequadamente computadores e material
informatico;

Identificar os principais tipos de software.

28 HORAS
38AULAS DE
45’
12E 20
PERIODOS

Avaliagao formativa,
indispensavel a
orientacao do pro-
cesso de ensi-
no/aprendizagem.

Observacao directa
do trabalho desen-
volvido pelo aluno,
utilizando os instru-
mentos de avaliacdo
(critérios de avalia-
¢do) que registam o
seu desempenho.
Avaliagdo sumativa
(pratica ou tedrico-
pratica) para apre-
ciacdo dos conheci-
mentos e competén-
cias adquiridas.

¢ Paginaldeb6



TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO AVALIACAO

= Primarias: RAM, ROM e
Cache

= Secundarias: Suportes de
armazenamento.

“B A Placa principal (mother-
board)

“B O barramento (Bus)

“B Dispositivos de entrada e
saida de dados

DecisOes fundamentais na aqui-
sicao e/ou remodelacao de
material informatico

Os Programas Informaticos
“B Tipos de software

Sistema Operativo em Ambi-
ente Grafico

Ambiente grafico

o
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& Definir o conceito de sistema operativo;
Os elementos basicos de interfa- | o caracterizar os diferentes elementos da interface;
ce de ut|I|z.ador E Explicar a finalidade da barra de tarefas;
* 0 ambiente de trabalho E Trabalhar ao mesmo tempo com varias janelas;
oA b_arra de tarefas E Definir pastas; ficheiros; icones e atalhos;
0 As janelas & Utilizar correctamente os principais menus do sistema
*0 As pastas operativo;
“& Os icones
*8 Os atalhos E Introduzir informacdo numa caixa de dialogo;
8 Os Menus 2 Descrever as fungdes da Ajuda;
As caixas didlogo E Executar correctamente programas e ficheiros;
8 Especificar como criar um atalho para abrir directamente
um ficheiro;Criar pastas para guardar ficheiros;
As operages basicas do sistema | o Terminar uma sessdo do ambiente grafico;
operativo dNe interface grafico Iniciar o gestor de ficheiros;
* Obtencdo de Ajuda Distinguir os varios modos de visualizagao;

“ Activacao de programas e
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AVALIACAO
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ficheiros em ambiente grafi-
co

“% Criacdo de atalhos
“ Criacdo de pastas

“8 Encerramento do ambiente
de trabalho

Programa de gestdo de ficheiros
em ambiente grafico

“% Iniciacao
“% Modos de visualizacao

“% Os comandos com pastas e
atalhos

“®  Os comandos com ficheiros
“8  Os comandos com discos

“ A pesquisa de ficheiros e
pastas

Configuracdo do computador
com o sistema operativo de
interface grafico

“% O painel de controlo
Y% A barra de tarefas

O sistema operativo de interface
grafico e a Internet

“% Os programas de navegacao
(Browsers)

Iniciacdo ao pacote de software
de produtividade pessoal

Outros pacotes de software de
produtividade pessoal

Os acessorios

“% O Bloco de notas

“B O programa de desenho
“% O processador de texto
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Executar correctamente os principais comandos sobre
pastas e atalhos;

Seleccionar; abrir; imprimir; mover e copiar ficheiros;
Formatar e copiar disquetes;

Localizar ficheiros e pastas;

Configurar o equipamento;

Personalizar o sistema operativo utilizando o painel de
controlo;

Indicar as opgdes de configuracao da Barra de Tarefas;

Indicar as principais caracteristicas dos programas de
navegacao (Browsers);

Explicar a finalidade de cada aplicacao do pacote de
software;

Saber iniciar aplicagdes do pacote de software;

Caracterizar os diversos tipos de pacotes de software de
produtividade;

Reconhecer os principais acessorios do sistema operati-
vo e interface grafico;

Utilizar correctamente as ferramentas do sistema.
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TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO

AVALIACAO

“% A Calculadora
Utilitarios
“  Os utilitarios do sistema
= Desfragmentador de disco
= Codpia de seguranca
= Limpeza de disco rigido
“ Qutros utilitarios
= Compactador de ficheiros
= Antivirus
Firewall

Médulo 2 - Proces-
samento de Texto

Introducao ao processamento de
texto

“B Iniciagao ao processador de
texto

Visualizagao da janela
Modos de visualizagao

Navegacdo na barra de
menus e nas barras de fer-
ramentas

Criacao e guarda de documentos

“% Criagao de um novo docu-
mento

Abertura de um documento
Guarda de um documento
Guarda como HTML
Pré-visualizagdo

Impressao

Encerramento

Edicdo e formatacdo de um
documento

‘B Digitacdo de um documento
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No final desta unidade os alunos devem ter adquirido
conhecimentos, procedimentos e atitudes que lhes per-
mitam:

Especificar as principais caracteristicas do processador
de texto;

Iniciar um processador de texto a partir da barra de
tarefas do ambiente grafico;

Descrever a janela da aplicacao;

Reconhecer os diferentes modos de visualizagdo;
Utilizar correctamente os principais menus;
Utilizar adequadamente as barras de ferramentas;
Criar um novo documento;

Abrir um documento;

Gravar documentos em diferentes modos;
Explicar o conteldo de HTML;

Pré-visualizar o conteldo e as propriedades de um
documento;

Imprimir um documento;
Fechar um documento;

28 HORAS
38AULAS DE
45’

29 30
PERIODOS

Avaliagao formativa,
indispensavel a
orientagao do pro-
cesso de ensi-
no/aprendizagem.

Observacao directa
do trabalho desen-
volvido pelo aluno,
utilizando os instru-
mentos de avaliagao
(critérios de avalia-
¢do) que registam o
seu desempenho.
Avaliagdo sumativa
(prética ou teorico-
pratica) para apre-
ciacdo dos conheci-
mentos e competén-
cias adquiridas.
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TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO

AVALIACAO

= Insercdo de texto auto-
matico e simbolos

= Insercdo de niumeros de
pagina, data e hora

= Insercdo de cabecalhos e
rodapés

= Insercdo de notas de ro-
dapés

= Insercdo de imagens

= Seleccao de objectos

Movimentagao num docu-
mento

= As hiperligacoes
= Localizacdo e substituicao
de informacao

Formatagao de um docu-
mento

= (O alinhamento do texto

= O espacamento entre lin-
has

= A formatacdo de carac-
teres

= A formatacdo de paragra-
fos

= Limites
= Sombreado

“B Formatagdo automatica

= (Criagdo de listas com
marcas, numeradas e
destacadas

“B Ortografia e gramatica

= Localizacdo das palavras
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Introduzir e editar texto num documento;

Seleccionar as entradas de texto automatico fornecidas
com o processador de texto;

Adicionar nimeros de pagina, data e hora ao rodapé;
Inserir cabecalhos, rodapés e notas de rodapé;

Inserir imagens digitalizadas importadas de outros pro-
gramas;

Seleccionar uma moldura;

Deslocar-se num documento utilizando varias ferramen-
tas;

Definir o conceito de Hiperligacéo,

Procurar informacao;

Reconhecer os comandos para substituir texto;

Aplicar efeitos de formatagdo ao texto de um documen-
to;

Aplicar os diferentes tipos de alinhamento de texto;
Ajustar/alterar o espacamento entre linhas;

Diferenciar as principais opcdes de formatacao de carac-
teres;

Formatar paragrafos;

Adicionar e remover um limite a um paragrafo, a uma
tabela e a uma pagina;

Adicionar, alterar, remover sombreado em tabelas e
texto;

Activar e desactivar as alteragGes automaticas;

Criar listas;

Activar e desactivar a correccao automatica;

Utilizar os correctores ortograficos e sintacticos;
Localizar sindnimos;

Modificar o tamanho do papel e a orientagdo da pagina;
Inserir e eliminar uma quebra de pagina forgada;
Utilizar os varios estilos e modelos;

GR550_Planif _1CEFT2IE - Tic ¢ Pagina5de 6




TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO AVALIACAO

certas Introduzir figuras, imagens, graficos, etc. para criar
“# Configuracdo de péaginas designs de paginas;
= Insercdo de novas pagi- Editar um documento organizando o texto em colunas e
nas e Secgdes listas;
“¥ Utilizacdo de outras ferra- Trabalhar adequadamente com tabelas;
mentas Proceder a criacdo de indices automaticos;
“B Personalizacdo de estilos e 2 Criar uma carta de formulario com impressao em série;
modelos = Automatizar enderecos;
= Criacdo de designs para Enderegar e imprimir envelopes e etiquetas;
paginas Explicar como se pode participar na edicdo de uma obra
“B Organizacao do texto em colectiva;
colunas e listas Reconhecer a importancia das macros na automatizagao
“B Operacdes com tabelas de rotinas;
“B Criagdo de indices automati- Explicar o conceito de hjpertexto.
cos
“B Criagao de cartas personali-
zadas
“B Criagao de envelopes e eti-
quetas
“B Utilizagdo do processador de
texto em grupos de trabalho
“B Automatizagao de tarefas
COM macros
Introducao ao Ajpertexto
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