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CONTEUDOS

OBIJETIVOS

AVALIACAO

1. OPERACAO COoM
PROCESSAMENTO DE
TEXTO

Introducdo ao processamento de texto

o Iniciagéo ao processador de texto
Visualizag&o da janela

Modos de visualizagao

Navegacgdo na barra de menus e nas
barras de ferramentas

Criagdo e guarda de documentos
Criagdo de um novo documento
Abertura de um documento
Guarda de um documento
Guarda como HTML
Pré-visualizagdo

Impresséo

Encerramento

Edicéo e formatacdo de um documento
o Digitalizacdo de um documento
= Insercdo de texto automético e
simbolos
= Inser¢cdo de numeros de pagina,
data e hora
Insergdo de cabecalhos e rodapés
Insercao de notas de rodapés
Insercéo de imagens
Selecgao de objectos
o Movimentagdo num documento
= As hiperliga¢cbes
= Localizagdo e substituicdo de in-
formagéo
o Formatagdo de um documento
= O alinhamento do texto
= O espacamento entre linhas
A formatacgdo de caracteres
A formatagdo de paragrafos
Limites
Sombreado
o Formatagao automaética
= Criacdo de listas com marcas,
numeradas e destacadas.
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o Ortografia e gramatica
= Localizag&o das palavras certas

Especificar as principais caracteristicas do processador de texto

Iniciar um processador de texto a partir da barra de tarefas do ambien-
te gréafico

Descrever a janela da aplicagao

Reconhecer os diferentes modos de visualizagéo

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 contelido de HTML

Pré-visualizar o contelido e as propriedades de um documento
Imprimir um documento

Fechar um documento

Introduzir e editar texto num documento

Seleccionar as entradas de texto automatico fornecidas com o proces-
sador de texto

Adicionar nimeros de péagina, data e hora ao rodapé

Inserir cabegalhos, rodapés e notas de rodapé

Inserir imagens digitalizadas importadas de outros programas
Seleccionar uma moldura

Deslocar-se num documento utilizando varias ferramentas
Definir o conceito de Hiperligagéo

Procurar informacgéo

Reconhecer os comandos para substituir texto

Aplicar efeitos de formatacéo ao texto de um documento
Aplicar os diferentes tipos de alinhamento de texto
Ajustar/alterar o espagcamento entre linhas

Diferenciar as principais op¢8es de formatagao de caracteres
Formatar paragrafos
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Apresentacdo a turma dos
trabalhos de grupo

Fomentar o  caracter
eminentemente pratico da
disciplina

Sensibilizar para as ques-
tdes ergonémicas na utili-
zagado dos computadores

Criar equipas de trabalho
de dois ou mais alunos e
fomentar a sua dinamiza-
¢do em torno dos traba-
Ihos a desenvolver

Facultar lista de sites de
Internet sobre o tema

Esclarecer os alunos
sobre técnicas de pesqui-
sa de informagdo quer
através da Internet quer
através da mediateca da
escola

Elucidar sobre as técnicas
de consulta e sintese

Sensibilizagdo dos alunos
para a necessidade de
criar e manter o portfolio
actualizado
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TEMAS/DoOMINIOS

CONTEUDOS

OBIETIVOS

AVALIACAO

o Configuragdo de paginas
= Insercdo de novas péaginas e Sec-
cOes

o Utilizag&o de outras ferramentas

o Personalizacéo de estilos e modelos
= Criacdo de designs para paginas

o

Organizacdo do texto em colunas e
listas
Operagdes com tabelas
Criacéo de indices automaticos
Criac&o de cartas personalizadas
Criacéo de envelopes e etiquetas
Utilizag&o do processador de texto em
grupos de trabalho

o Automatizacdo de tarefas com macros
Introducéo ao hipertexto
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e Adicionar e remover um limite a um paragrafo, a uma tabela e a uma
pagina
e Adicionar, alterar, remover sombreado em tabelas e texto

Activas e desactivar as altera¢cdes automaticas

Criar listas

Activar e desactivar a correccdo automatica

Utilizar os correctores ortogréaficos e sintacticos

Localizar sinbnimos

Modificar o tamanho do papel e a orientacéo da pagina

Inserir e eliminar uma quebra de pagina forgada

Utilizar os varios estilos e modelos

Introduzir figuras, imagens, graficos, etc. para criar designs de paginas
Editar um documento organizando o texto em colunas e listas
Trabalhar adequadamente com tabelas

Proceder a criagéo de indices automaéticos

Criar uma carta de formulario com impresséo em série
Automatizar enderegos

Enderecar e imprimir envelopes e etiquetas

Explicar como se pode participar na edi¢cdo de uma obra colectiva

Reconhecer a importancia das macros na automatizag¢éo de rotinas
Explicar o conceito de hipertexto

2. OPERACAO
FOLHAS DE CALCULO

CoOM

- Introcugdo a folha de Cdlculo

- Criagdo de uma folha

- Utilizagdo de férmulas e fungdes para
processar nimeros

- Aumento da produtividade com macros

- Impressdo de uma folha de cdlculo

- Formatagdo de uma folha de cdlculo

- Criagdo de grdficos em folhas

- Trabalho com listas (bases de dados)

- Trabalho com tabelas dindmicas

- Integragdo de tabelas e grdficos no
processador de texto

Indicar as principais potencialidades e caracteristicas das folhas de
cdlculo

- Modificar a apresentagdo da drea de trabalho

- Descrever a estrutura da folha de cdlculo e 0 modo como funciona

- Analisar correctamente os componentes da janela da folha de cdlculo
- Especificar os conceitos de Livro e de Folha de Trabalho

- Especificar os conceitos de Células e Intervalos

- Explicar o processo de construgdo de uma folha de cdlculo

- Saber organizar um conjunto de folhas de cdlculo dentro de um livro

- Definir o que sdo "Rétulos”

- Introduzir texto e nimeros

- Saber alterar e corrigir informagdes

- Reconhecer as principais téchicas de edigéo

- Identificar os comandos adequados para inserir e eliminar Colunas,
Linhas e Células

- Identificar os comandos adequados para atribuir um nome a uma
Célula ou a um Intervalo

- Compreender como se modifica a largura das colunas e a altura das
linhas
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Fomentar o  caracter
eminentemente pratico da
disciplina

Sensibilizar para as ques-
tdes ergonémicas na utili-
zagado dos computadores

Criar equipas de trabalho
de dois ou mais alunos e
fomentar a sua dinamiza-
¢do em torno dos traba-
Ihos a desenvolver

Facultar lista de sites de
Internet sobre o tema

Esclarecer o0s alunos
sobre técnicas de pesqui-
sa de informagdo quer
através da Internet quer
através da mediateca da
escola

Elucidar sobre as técnicas
de consulta e sintese
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TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO AVALIACAO

-Distinguir de férmulas simples de formulas complexas e Sensibilizacdo dos alunos
- Explicar os conceitos de Intervalo e Nomes de Intervalo para a necessidade de
- Saber obter resultados automaticamente criar e manter o portfolio
- Dominar técnicas de impressdo actualizado

L. o Apresentagdo a turma dos
- Reconhecer técnicas de formatagdo trabalhos de grupo

- Dominar o conceito de Listas

- Saber elaborar grdficos, bases de dados e tabelas

-Exemplificar a criagdo de listas e ordenagdo dos respectivos dados
-Saber utilizar tabelas dindmicas

- Saber inserir dados de folhas de cdlculo em outros utilitdrios (pro-
cessador de texto; web)
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