AGRUPAMENTO de ESCOLAS de SANTIAGO do CACEM CEF Tipo 2 - Técnico Hotelaria e Restauracdo
s W2 Ano Letivo2016-2017 Ciclo de Formagdo: 2016-2018
Tecnologias da Informagdo e Comunicagao

| PLANIFICACAO ANUAL|

Documento(s) Orientador(es): Programa da disciplina da Dire¢éo-Geral de Formagdo Vocacional

TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO AVALIACAO
Conceitos Introdutérios No final deste médulo os alunos devem ter adquirido 5 Avaliacio f i
- , - conhecimentos, procedimentos e atitudes que lhes per- vallagao formauva,
Conceitos Basicos itam: indispenséavel a ori-
“B Informatica | ] entacao do processo
% Tecnologias da Informacio Conhecer os conceitos basicos relacionados com as Tec- de ensi-
# Tecnologias da Informacio e nologias de Informagao e Comunicagdo (TIC); no/aprendizagem.
Comunicacio Conhecer a terminologia relacionada com as TIC; Observacao directa
% A Informacgo 2 Caracterizar Informacao; 28 HORAS do trabalho desen-
. - E Distinguir informacdo de dados; volvido pelo aluno,
Médulo 1 - Conceitos » Caracteristicas da In- . 9 590 , 38 utilizando os instru-
Introdutérios e Sistema formagao E Identificar e caracterizar as areas das TIC e as suas AULAS DE mentos de avaliacdo
Operativo em Ambiente = Informagao digital e dados principals apl!cagoes; 4> (critérios de avalia-
Grafico Areas de aplicacio das TIC E Definir conceitos de hardware e software; Lot ae cd0) que registam o
“8 Computador E Identificar unidades que compdem a CPU e suas rela- ',E ) seu desempenho.
P Ses: PERIODOS | . .
« Informatica Goes; Avaliagao sumativa
. £ Distinguir os diversos tipos de memorias; (pratica ou tedrico-
* Burotica pratica) para apreci-
"B Comunlcagao_ ) 2 Identificar os componentes instalados na placa principal; E;'?::tgsse Cc:%z:]eglt}an
= TelecomunicagGes & Explicitar a nogdo de barramento; : comp
» Telematica ) cias adquiridas.
. E Reconhecer os diversos tipos de periféricos de Entrada e
Controlo e Automacao Saida;
% Robotica 2 Distinguir Input de Output;
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TEMAS/DoOMINIOS

“% CAD-CAM

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

“® Hardware e Software

“® A CPU — Unidade Centra de
Processamento

“& Memorias

= Primarias: RAM, ROM e
Cache

= Secundarias: Suportes de
armazenamento.

“B A Placa principal (mother-
board)

“B O barramento (Bus)

‘B Dispositivos de entrada e sa-
ida de dados

DecisOes fundamentais na aqui-
sicao e/ou remodelacdo de ma-
terial informatico

Os Programas Informaticos
“B Tipos de software
Sistema Operativo em Ambi-
ente Grafico

o

o

Ambiente grafico

Os elementos basicos de interfa-
ce de utilizador

o

o

OO DmwIbIDImD

o

IO DO o

Do o oo

D0 DO DD

Escolher adequadamente computadores e material in-
formatico;

Identificar os principais tipos de software.

Definir o conceito de sistema operativo;
Caracterizar os diferentes elementos da interface;
Explicar a finalidade da barra de tarefas;
Trabalhar ao mesmo tempo com varias janelas;
Definir pastas; ficheiros; icones e atalhos;

Utilizar correctamente os principais menus do sistema
operativo;

Introduzir informagdo numa caixa de dialogo;
Descrever as fungdes da Ajuda;
Executar correctamente programas e ficheiros;

Especificar como criar um atalho para abrir directamente
um ficheiro;Criar pastas para guardar ficheiros;

Terminar uma sessao do ambiente grafico;
Iniciar o gestor de ficheiros;
Distinguir os varios modos de visualizagao;

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
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TEMAS/DoOMINIOS

O ambiente de trabalho
A barra de tarefas

B

i

‘% As janelas

‘B As pastas

“5 Os icones

“%  Os atalhos
Os Menus

As caixas didlogo

m

o

o

As operagbes basicas do sistema
operativo de interface grafico

“% Obtencdo de Ajuda

“ Activacdo de programas e fi-
cheiros em ambiente grafico

“% Criacdo de atalhos
“% Criagao de pastas
B

Encerramento do ambiente
de trabalho

Programa de gestao de ficheiros
em ambiente grafico

“% Iniciagao
“% Modos de visualizagao

“%  Os comandos com pastas e
atalhos

o

“B Os comandos com ficheiros

o

o o

o

o

controlo;
Indicar as opcdes de configuracdo 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 aplicacdes 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/DoOMINIOS

m

o

o

o

o

o

“B Os comandos com discos

“B A pesquisa de ficheiros e
pastas

Configuracdo do computador
com o sistema operativo de in-
terface grafico

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

O sistema operativo de interface
grafico e a Internet

“% Os programas de navegacao
(Browsers)

Iniciagdo ao pacote de software
de produtividade pessoal

Outros pacotes de software de
produtividade pessoal

Os acessorios

“% O Bloco de notas

“% O programa de desenho
“% O processador de texto

“% A Calculadora

Utilitarios

“ Os utilitarios do sistema
= Desfragmentador de disco
= Copia de seguranga
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TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO AVALIACAO

= Limpeza de disco rigido
“ Qutros utilitarios
= Compactador de ficheiros

= Antivirus
= Firewall
Introdugdo ao processamento de No final desta unidade os alunos devem ter adquirido
texto : : : : o _
" Inidiaca dor d cqnheumentos, procedimentos e atitudes que lhes per Avaliacgo formativa,
tg(ctlsgao ao processador de mitam: indispensavel & ori-
. . Especificar as principais caracteristicas do processador entagao do processo
‘B Visualizagao da janela de texto: de ensi-
Y -
“ Modos de visualizagao Iniciar um processador de texto a partir da barra de - no/ aprenc~||zaqem.
“B Navegacdo na barra de me- tarefas do ambiente gréfico; Observacao directa
nus e nas barras de ferra- Descrever a janela da aplicacdo; 28 HORAS do trabalho desen-
mentas o Reconh dif q ' de visualizacio: volvido pelo aluno,
] o Criacio e da de d " B Reconhecer os diferentes modos de visualizagao; 38AULAS DE utilizando os instru-
Médulo 2 - Processamen- | = G guarda de documentos | _ .. o ] >
. & Utilizar correctamente os principais menus; , mentos de avaliacio
d “% Criagao de um novo docu- 45 s S
to de Texto 2 Utilizar adequadamente as barras de ferramentas; (critérios de avalia-
mento 20£3 ¢do) que registam o
=] P . o E 3¢
2 Abertura de um documento | = C€riar um novo documento; ) seu desempenho.
2 Abrir um documento; PERIODOS | . .
“% Guarda de um documento Avaliagao sumativa
m| i . " .
4 Guarda como HTML & Gravar documentos em diferentes modos; (pratica ou tedrico-
Co = i { . . .
% Pré-visualizacio Explicar o conteudo de HTML; pr§t|ca) para apr.ec|
B Impressdo/Encerramento agao dos conheci-
. P "~ mentos e competén-
Edigao e formatagao de um do- cias adquiridas.
cumento E Pré-visualizar o conteudo e as propriedades de um do-
“H Digitagdo de um documento cumento;
£ Imprimir um documento;

= Insercdo de texto auto-
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TemAs/DomiNIOS CONTEUDOS OBIJETIVOS TEMPO AVALIACAO
matico e simbolos 2 Fechar um documento;
= Insercdo de niumeros de 2 Introduzir e editar texto num documento;
pagina, data e hora 2 Seleccionar as entradas de texto automatico fornecidas
= Insercdo de cabecalhos e com o processador de texto;
rodapes = Adicionar nimeros de pagina, data e hora ao rodapé;
" Inzerggo de notas de E Inserir cabegalhos, rodapés e notas de rodapé;
rodapés - o .
P - _ E Inserir imagens digitalizadas importadas de outros pro-
= Insercao de imagens gramas;
= Selecgao de objectos Seleccionar uma moldura;
B Movimentagao num docu- Deslocar-se num documento utilizando varias ferramen-
mentO tas;
* As hiperligagoes Definir o conceito de Hiperligagdo;
» Localizagao e substituigdo Procurar informac3o;
de informagao -
A F 5 dg q E Reconhecer os comandos para substituir texto;
ormatagdo de um docu- . , o
mento S & Aplicar efeitos de formatacao ao texto de um documen-
to;
= O alinhamento do texto . . . .
_ & Aplicar os diferentes tipos de alinhamento de texto;
= O espagamento entre lin- |  ,. . .
has & Ajustar/alterar o espacamento entre linhas;
- E Diferenciar as principais opcdes de formatagao de carac-
= A formatagao de carac- . princip PS S
teres;
teres o E ¢ < oraf
~ 2 Formatar paragrafos;
= A formatagao de pa- o parag o .
ragrafos = ,tAdt;qunar e remover um limite a um paragrafo, a uma
. abela e a uma pagina;
= Limites/Sombreado - pagina;
~ - & Adicionar, alterar, remover sombreado em tabelas e
“B Formatacgdo automatica .
] ) texto;
= Criagao de listas com B
marcas, numeradas e 2 Activar e desactivar as alteragoes automaticas;
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TEMAS/DoOMINIOS

CONTEUDOS

OBIETIVOS

TEMPO

AVALIACAO

destacadas 2 Criar listas;
“B Ortografia e gramatica & Activar e desactivar a correccdo automatica;
= Localizacdo das palavras | 2 Utilizar os correctores ortograficos e sintacticos;
certas B Localizar sinénimos;
“% Configuragao de paginas E Modificar o tamanho do papel e a orientagao da pagina;
= Insergao df novas pagi- E Inserir e eliminar uma quebra de pagina forcada;
nas e Seccoes O 1w ‘. .
T E Utilizar os varios estilos e modelos;
‘B Utilizagao de outras fer- - o . . .
2 Introduzir figuras, imagens, graficos, etc. para criar
ramentas . b
S _ designs de paginas;
B Personalizagdo de estilos e R ,
& Editar um documento organizando o texto em colunas e
modelos febac
listas;
= Criagdo de designspara | &2 Trabalhar adequadamente com tabelas;
paginas = Proceder a criagdo de indices automaticos;
“% Organizagdo do texto em co- Criar uma carta de formulario com impress&o em série;
lunas e listas .
o & Automatizar enderecos;
“B Operagdes com tabelas o .
L . . & Enderecar e imprimir envelopes e etiquetas;
‘B Criagdo de indices automati- . . .
oS & Explicar como se pode participar na edicao de uma obra
N . colectiva;
“B Criagdo de cartas personali- ! . . .
sadas & Reconhecer a importancia das macros na automatizacao
. . de rotinas;
“B Criagdo de envelopes e eti- Exoli ito de hivertext
quetas xplicar o conceito de hjpertexto.
“B Utilizacdo do processador de
texto em grupos de trabalho
“B Automatizagdo de tarefas
com macros
“B Introducdo ao hipertexto
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