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Unidades

Tecnologias
de Informacéo
e

Comunicacédo

Conteldos

- Teste Diagnéstico

1.1- Conceitos Basicos sobre

Tecnologias de Informacao e

Comunicacéo (TIC)

L] Da Informatica as Tecnologias de
Informagéo e Comunicacao
= Dados e Informacao
L] Principais areas das Tecnologias de
Informacéo

- Informatica, Burdtica,
Telematica

- Controlo e Automacéao

1.2.

Funcionamento _de _um

Introducdo _a  Estrutura e

Sistema

Informatico
. Estrutura genérica de um sistema
informatico

- Hardware e Software
Componentes de um sistema informatico
— visao geral
O interior de um PC

A placa principal ou motherboard

Professora Susana Amaral

Escola Bédsica 2,3 Pedro de Santarém
TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

Planificagdo Anual

Objectivos

v Diagnosticar o] estadio de
desenvolvimento das competéncias em TIC
dos alunos

v' Conhecer 0s conceitos basicos

relacionados com as Tecnologias de
Informagéo e Comunicacao

v' Conhecer a terminologia relacionada
com as TIC

v/ Caracterizar Informagéo

v' Distinguir Informacéo de Dados

v’ Identificar e caracterizar as areas das
TIC e as suas principais aplicacoes;

v' Descrever a arquitectura basica de um
sistema informatico, as suas componentes e
funcdes

v Definir os conceitos de Hardware e
Software

v Identificar as unidades que compdem a

CPU e as suas relacdes;

Actividades/

Estratégias

Oral
Visualizacéo de

Exposicao

apresentacao
Electrénica e discusséao

de temas e conceitos

Debate com os alunos

Realizagdo de um
trabalho digital em PPT
de investigagdo, com
recurso ao Guido do
Aluno, articulando
disciplinarmente com a

unidade de PowerPoint

- Realizagéo de
trabalho digital, no 3°
Periodo, através de
fotografias tiradas pelos
alunos, no decorrer da
actividade pratica que

consiste na abertura de

Recursos

Computador e

Videoprojector

Fichas de

trabalho

Pesquisas na

internet

Apresentacéo
electro
nica: ITIC -
9%no

Video do
Youtube -
“Historia do
computador em

minutos”

Manual TIC

Ano lectivo 2010/2011

Avaliacdo

Quizzes-
Moodle

Avaliacdo do
Trabalho de
pesquisa ,
apresentacao
electrénica
(exposicdo oral
de  contetdos

significativos,

Teste

Tedrico/Pratico

Empenho @

participacdo do

aluno no
decorrer das
aulas

92 ANO

Tempo
(90 min.)

3° Periodo em
articulagéo com
Area de projecto,
sempre que seja
possivel



Memo6rias primarias — ROM e RAM

O bus ou barramento de um sistema
informatico

Ligacdes ou conex6es de periféricos
Meios de armazenamento secundario

- Unidades de discos rigidos

- Unidades de discos épticos

Principais dispositivos de input

- Teclados

- Ratos e outros dispositivos de apontar

- Ecrés sensiveis ao toque

- Canetas oOpticas

- Leitores de cédigos de barras

- Scanners ou digitalizadores

- Camaras digitais — fotografias e video
Principais dispositivos de output

- Subsistema grafico — monitores e
placas gréficas

- Projectores de imagens de
computadores

- Impressoras e plotters

Outros sistemas de input/output

- Dispositivos de conectividade de redes

de computadores

1.3 — Tipos de Software e aplicacfes

informaticas

Professora Susana Amaral

v Distinguir os diversos tipos de memarias
informaticas

v’ Identificar os componentes instalados na
placa principal

v' Explicitar a nogao de barramento;

v Reconhecer 0s Varios tipos de periféricos
de Entrada e Saida;

v' Distinguir Input de Output;

v' Escolher adequadamente computadores

e material Informatico;

v’ ldentificar os principais tipos de Software

um computador

Visualizacéo de
apresentagao
electronica sobre a

Unidade 1 e dialogo
com os alunos acerca
do tema, no decorrer

das aulas

Utilizacdo de vérios
tipos de software em
sala de aula, Publisher
- publicacdo de
experiéncia; entre

outros

Computador e

Videoprojector

Area Moodle da

disciplina

Recolha de
informacéo e
pesquisas  na

internet

Livro: “__

PC, Projector

PPT — Unid 1

Fichas de

trabalho

Manual TIC

MS Office

Ano lectivo 2010/2011

Participacdo e
fluéncia verbal
utilizando 0

vocabulario

técnico da
disciplina

Teste
Teobrico/Pratico
Empenho e

participacdo do

aluno no
decorrer das
aulas

Resultado das
actividades



Unidades

2-
Introducéo a
um sistema
operativo em

Ambiente

Grafico

Conteldos

2.1 - Operacdes basicas do_sistema

operativo de interface grafico

Arranque de um PC

Organizacdo da informagéo num sistema
operativo

Iniciar e encerrar uma sessao de trabalho
no Windows

- Entrada no sistema (logon) e contas de
utilizador

- Saida do sistema (logoff) e mudanga de
utilizador

Principais elementos do ambiente de
trabalho

- A area de trabalho (Desktop) e a barra
de tarefas (Taskbar)

- O menu Iniciar

Utilizagdo do rato na interface grafica
Estrutura e manipulagédo de janelas
Explorador de Windows — um programa de
gestao de ficheiros

Abrir

propriedades

objectos e consultar as suas
Criar pastas ou directorias, ficheiros e
atalhos

- Criar e renomear pastas

- Criar um novo ficheiro

Professora Susana Amaral

Objectivos

v Definir o conceito de Sistema Operativo;
v Conhecer alguns aspectos gerais sobre
sistemas operativos e ambientes de
trabalho com interfaces gréaficas;

v Identificar e caracterizar os diferentes
elementos da interface grafica de um
sistema operativo

v' Efectuar operagSes basicas de
manipulacéo de janelas

v Identificar unidades de informagao,
pastas, ficheiros e outros elementos do

ambiente de trabalho

v/ Utilizar correctamente o0s principais
Menus do Sistema Operativo;
v' Utilizar adequadamente ferramentas

das barras de ferramentas

v' Especificar como criar um atalho para
abrir directamente um ficheiro:

v Criar

pastas e ficheiros;

e manipular adequadamente
v' Terminar uma sessdo do Ambiente
Graéfico;

v Iniciar o gestor de ficheiros

v' Distinguir os varios modos de
visualizacao;

v' Executar correctamente 0s principais

comandos sobre pastas e atalhos;

Actividades/

Estratégias

Exposicao Oral

Debate com 0s
alunos, colocando
guestbes ou
respondendo a

guestbes em grande

grupo (Turma)

Actividades Préticas —

fichas de trabalho

Recursos

PC, Computador

e Videoprojector

Fichas de

trabalho

Pesquisas na

internet
Disciplina na

Plataforma
Moodle

Manual TIC

Ano lectivo 2010/2011

Avaliacdo

Teste

Tebrico/Préatico

Participacdao e
fluéncia verbal
utilizando o
vocabulario

técnico da

disciplina

Participacao dos

alunos

Empenho e
motivagao na
resolucdo das
propostas de

trabalho

Tempo
(90 min.)



- Criar um atalho

Mover e copiar pastas ou ficheiros

- Seleccionar pastas ou ficheiros

- Mover pastas ou ficheiros

- Copiar pastas ou ficheiros

Apagar e recuperar pastas ou ficheiros
Procurar pastas e ficheiros de documentos

Utilizar o sistema de ajuda

2.2 — Introducdo ao trabalho com
programas de aplicacdo e documentos
Alguns programas tipicos do grupo

Acessorios do Windows
O Bloco de Notas e o Wordpad
entre

Transferéncia de informagédo

documentos

2.3 — Configuracées do Ambiente de
Trabalho

A Barra de Tarefas e o menu Iniciar
Configuracbes a partir do Painel de
controlo

- Acesso ao Painel de controlo

- Configuracdes do monitor e do aspecto

do Ambiente de trabalho;

2.4 —
Sistema

Ferramentas e Utilitarios do

-Obter informacdes do sistema a partir do

Professora Susana Amaral

v' Seleccionar; Abrir; Imprimir; Mover e
Copiar ficheiros;

v' Configurar o equipamento

v Procurar, abrir e fechar programas e
ficheiros de documentos;

v Executar correctamente programas e
ficheiros;

v' Localizar ficheiros e Pastas;

v' Aceder e utilizar o sistema de ajuda
(Help)

v' Explorar o grupo Acessoérios do
Windows
v Transferir informagao entre

documentos;

v' Iniciar as opgdes de configuragdo na
Barra de Tarefas;

v' Personalizar o Sistema Operativo
utilizando o Painel de Controlo;

v Iniciar as caracteristicas dos programas
de navegacao (Browsers);

v' Caracterizar os diversos tipos de
pacotes de Software de Produtividade;

v" Reconhecer os principais acessorios do
Sistema Operativo de Interface Grafico;

v' Seleccionar; Abrir; Imprimir; Mover e

Copiar ficheiros;

v' Utilizar correctamente as ferramentas

do Sistema

Actividades Praticas,

fichas de trabalho

Actividades Praticas,

fichas de trabalho

Exposicao Oral

Actividades Praticas

Debate com alunos

acerca da tematica

Fichas de
trabalho

pratico

Pesquisas na

internet

Manual TIC

Computador e

Videoprojector

Fichas de

trabalho pratico

Pesquisas na

internet

Ano lectivo 2010/2011

Fichas de 2
trabalho

Teste

Tedrico/Pratico

Trabalho de sala

de aula

Formativa



Ano lectivo 2010/2011

préprio Windows

-Utilitarios do Windows: limpeza e
desfragmentacgédo dos discos

Outros utilitarios do sistema

- Utilitarios de  compactagdo e
descompactacao de ficheiros

-Virus informéaticos e outros tipos de
software nocivo (malware)

- Utilitarios antivirus

v/ Utilizar os principais tipos de utilitarios
do sistema

v' Explicar a finalidade de cada aplicacédo
do pacote de Software;

Dialogo com os alunos
acerca da temética
partindo de questdes
colocadas pelos

alunos

Computador
Videoprojector

()

Participacdo e

fluéncia  verbal 1
utilizando (o]
vocabulario

técnico da

disciplina

Professora Susana Amaral




Unidades

3-
Introducéo a
Internet e
utilizacéo
dos seus

servicos

Conteudos

3.1 — Alguns aspectos gerais_sobre

redes de computadores e Internet

Os principais servigos da Internet
- Correio electronico (e-mail)

- Transferéncia de ficheiros

- World Wide Web — WWW

- News — Newsgroup ou Usenet
- Conversacgao em directo

Acesso a Internet: modalidades,
equipamentos e fornecedores do servico
de acesso

- Tipos de acesso e equipamentos
necessarios

A questdo de seguranga na Internet

- Tipos de perigos numa ligacéo a Internet
- Seguranga com o0 préprio Internet
Explorer

- Software de seguranca — Firewalls

32 -

procurar informacao

Navegar _na _Internet/Web e

Utilizar o browser Internet Explorer para
navegar na Web
- Definir a pagina inicial ou Home Page ;

- Os principais recursos da navegacao do

Professora Susana Amaral

Objectivos

v' Compreender o conceito de redes de
computadores;

v' Conhecer os principais marcos das
origens e evolugdo da Internet

v Aferir sobre a finalidade da Internet;

v/ Identificar os componentes necessarios
para aceder a Internet;

v' Conhecer o0s aspectos basicos do
funcionamento da Internet

v' Explicar a evolugdo e tendéncias
actuais da Internet;

v/ Utilizar correctamente a Internet em
termos éticos;

v/ Reconhecer 0s principais servicos
basicos;

v Definir o que é a Worl Wide Web

v" Reconhecer os conceitos de enderegos
e sites da WWW

v' Estabelecer a distingdo entre Web e
Internet;

v' Explicar o que sao grupos de discusséo
v' Comunicar oralmente e visualmente em
tempo real com outras pessoas

v' Enunciar os conceitos basicos de
navegacao

v Identificar os principais tipos de perigos
ou ameagcas provenientes da Internet;

v/ Saber utilizar software de seguranca

(firewall) numa ligacao & Internet

Actividades/

Estratégias

Exposic¢éo Oral

Debate com os alunos

Actividades Préticas,
no dia da Internet
Segura,

disponibilizadas na

Plataforma  Moodle,
com ligacdo exterior
ao sitio  ‘“Internet
Segura”

Actividades de
pesquisa variadas,
nos diferentes
contextos  tematicos
da disciplina

Recursos

Computador e
Videoprojector e
ligacédo a

internet

Manual TIC

Fichas de
trabalho

pratico

Pesquisas na

internet

Computador e

Videoprojector

Ano lectivo 2010/2011

L Tempo
Avaliagcdo )
(90 min.)
A avaliacdo
desta unidade

de trabalho sera

avaliada ao

longo de todos

0os periodos e
sempre em
contexto de
interdisciplinar-
dade
Participacdao e
fluéncia verbal
utilizando o
conceitos
técnico da
disciplina
Trabalho
Teobrico/Pratico



Internet Explorer

- Indicar e organizar favoritos

- O Histérico, a cache e a consulta de
paginas em modo offline

- Guardar e imprimir paginas no Internet
Explorer

Servicos de pesquisa de informagdo na
Web

- Pesquisa na Web a partir do Internet
Explorer

- Utilizar os servigos de pesquisa na Web

33 -

electréonico

Utilizar _o__servico de correio

Servicos de Webmail

Utilizar um programa de e-malil

- O Outlook Express — um programa de e-
mail (ou outros)

- Criar uma conta de correio

- Compor e enviar mensagens de e-malil

- Consultar e organizar mensagens de e-
mail

Professora Susana Amaral

v' Abrir uma pagina da Web através da
Barra de Enderecos

v' Procurar pastas e abrir ficheiro através
da Barra de Endereco

v Explicar a importancia da funcao
Historico;

v' Definir os conceitos de sites de procura,
favoritos e canais;

v’ Utilizar motores de busca e directérios;
v Procurar com eficacia informagdes na
Internet;

v/ Criar e organizar em pastas uma lista
de Favoritos;

v Aceder a um Site de Software gratuito e
fazer Downloads;

Obter documentos a parir da Internet

Web

comandos do programa de navegacao;

v" Navegar na utilizando os
v" Navegar entre as paginas da Web
utilizando hiper ligacdes

v' Indicar as potencialidades do correio
electronico (e-mail)

v' Enviar e receber mensagens através do
programa de correio electrénico;

v Abrir uma conta de correio num servidor
de acesso a Internet

v' Enviar ficheiros anexos a uma
mensagem;

v Criar e utilizar uma Lista de Enderecos

de Correio Electrénico

Exposicao Oral

Fichas de

Debate com os alunos | trabalho pratico

Actividades Praticas
Manual TIC

Envio de e-mail a

professora com »

) o Gui&o do Aluno
identificacdo do aluno,

e envio de email para

esclarecimentos  de

davidas

Ano lectivo 2010/2011

Formativa

Quizzes

Participacdao e
fluéncia verbal
utilizando o

vocabulario

técnico da
disciplina
TrabalhoTeo6rico
/Pratico
Formativa



Unidades

4 -

Processamento
de Texto

Conteudos

4.1 - Introducdo ao Processador de

Texto

O ambiente de trabalho do Microsoft Word
Comegar um novo documento

Modos de visualizagdo

Abrir e guardar ficheiros/Documentos

- Procurar e abrir um ficheiro de um
documento ja guardado

- Alternar entre documentos abertos

- Guardar um documento

- Fechar um documento e fechar o Word
Navegagdo na barra de menus e nas

barras de ferramentas

42 -

documentos

Edicdo e Formatacdo de

Digitacéo de texto e movimentacao dentro
do documento

Manipulagdo de blocos de texto

- Seleccionar um bloco de texto

- Apagar e recuperar um bloco de texto

- Mover um bloco de texto

- Copiar um bloco de texto

Professora Susana Amaral

Objectivos

v Especificar as principais caracteristicas
do processador de texto

v Iniciar um processador de texto a partir
da barra de tarefas do ambiente gréafico

v/ Descrever a Janela da aplicagéo

v" Reconhecer os diferentes modos de
visualizagao
v Utilizar

Menus

correctamente 0s  principais

v' Utilizar adequadamente as barras de
ferramentas

v Criar um novo documento

v Abrir e Fechar um documento

v Gravar documentos em diferentes
modos

v' Explicar o conceito de HTML

v' Pré-visualizar o contetdo e as
propriedades de um documento

v" Imprimir um documento

v'Introduzir e editar texto num documento

v' Seleccionar as entradas de texto
automatico fornecidas com o processador

de texto;

Actividades/

Estratégias

Exposicao Oral com
recurso a
videoprojector para
apresentacao do

ambiente de trabalho
do MS Word

Debate com os alunos
Fichas de trabalho
pratico, orientadas e

de resolucéo

individual ou em pares

Recursos
disponibilizados na
area Moodle da

disciplina para préatica

Actividade oral pratica
orientada, em grande

grupo (turma)

Recursos

Computador e

Videoprojector

Plataforma
Moodle

Fichas de

trabalho praticas

MS WORD

Computador e

Videoprojector

Plataforma

Ano lectivo 2010/2011

Avaliagcdo

Avaliacao da
Fichas
Formativas de

trabalho pratico

Empenho e
participacdo dos
alunos na
resolugcdo das
propostas de
trabalho

apresentadas

Teste

Teorico/Pratico

Tempo
(90 min.)



Formatacbes de tipos de letras,
parégrafos e paginas

- Tipos de letra ou fontes tipogréaficas,
estilos e tamanhos

- Alinhamento de paragrafos

- Indentacbes de paragrafos (avangos ou
recuos)

- Espacamentos de paragrafos e linhas
Limites e sombreados aplicados a
paragrafos

Listas numeradas ou com marcas
Elaboragdo e formatagéo de tabelas
Formatacgao de texto em colunas
Configuragédo e numeragéo das paginas
Insercédo de texto automatico e Simbolos
Insercdo de numeros de pagina, data e
hora

Insercao de cabecalhos e notas de rodapé
Insercdo de imagens

Selecgao de objectos

4.3 — Outras operacdes tipicas de um

processador de texto

Imprimir documentos

- Pré-visualizar um documento antes de o
imprimir

- Definigbes de impresséo

Verificagdo e correc¢ao ortogréaficas

- Localizar e substituir texto

- Entradas de texto automaticas

Professora Susana Amaral

v' Seleccionar uma moldura

v Deslocar-se num documento utilizando
varias ferramentas

v Definir o conceito de Hiperligagdo

v" Procurar informagéo
v' Reconhecer o0s comandos para
substituir texto

v Copiar, corta e colar blocos de texto

v' Aplicar efeitos de formatagdo ao texto
de um documento
v Aplicar os diferentes tipos de
alinhamento de texto

v' Ajustar/alterar o espagamento entre
linhas

v' Diferenciar as principais opgoes de
formatacéo de caracteres

v' Formatar paragrafos

v/ Adicionar e remover um limite a um
paragrafo, a uma tabela e a uma pagina

v’ Inserir Tabelas

v' Adicionar, alterar, remover sombreado
em tabelas e texto

v Activar e desactivar as alteragoes
automaticas

v Criar listas

v Activar e desactivar a correcgao
automatica

v/ Utilizar os correctores ortograficos e
sintacticos

v' Localizar sin6nimos

v" Modificar o tamanho do papel e a

orientacdo da pagina

Esclarecimento de
davidas oralmente

para toda a turma,

acerca de duavidas
colocadas pelos
alunos

Fichas de trabalho
prético e/ou
orientadas

Apoio individualizado
no decorrer das
actividades

Fichas de trabalho
prético e/ou
orientadas

Impressédo do Teste

de Avaliacéo

Fichas de trabalho

practico

Moodle

Fichas de

trabalho praticas

MS WORD

Manual TIC

Computador e

Videoprojector

Ano lectivo 2010/2011

Fichas
Formativas de

trabalho pratico

Empenho e
participacdo dos
alunos na
resolucdo das
propostas de
trabalho

apresentadas

Teste

Teobrico/Préatico

Participacdao e

fluéncia verbal
utilizando o]
vocabulario
técnico da
disciplina

Fichas



Ano lectivo 2010/2011

Criar, modificar e utilizar estilos

Criacéo e utilizacdo de documentos-
modelo

Insercdo e manipulacéo de imagens num
documento

- Elementos gréficos da barra de desenho
Trabalhar com caixas de texto

- Outros elementos que podem ser

inseridos num documento

v'Inserir e eliminar uma quebra de pagina
forcada

v Utilizar os varios estilos e modelos

v Introduzir figuras, imagens, gréaficos,
etc. para criar designs de paginas

v/ Editar um documento organizando o
texto em colunas e listas

v Trabalhar adequadamente com tabelas
v" Adicionar nimeros de pagina, data e
hora ao rodapé

v Inserir cabegalhos e notas de rodapé

v Inserir imagens digitalizadas importadas
de outros programas

v Proceder a criagdo de indices

automaticos

Criar um curriculo, um

modelo

Actividade oral
orientada

Aulas extra para
esclarecimento de
davidas com 0s

alunos interessados

Plataforma
Moodle

Fichas de
trabalho praticas

MS WORD

Formativas  de
trabalho pratico

Empenho e
participacdo dos
alunos na
resolucdo das
propostas de
trabalho

apresentadas

Teste

Tedrico/Pratico

Professora Susana Amaral

10



Unidades

5—
Criacéo de

Apresentacdes

Conteudos

5.1 — Introducdo a um_programa de

apresentacdes electrénicas

O ambiente de trabalho do Microsoft
PowerPoint

- Conceito de apresentacgao electronica

- Principais elementos da area de trabalho
do PowerPoint

Apresentacfes obtidas com base em
assistentes e modelos

- Obter

Assistente de conteudo automatico

uma apresentagdo com O
- Iniciar uma apresentacéo com base num
modelo
Definicbes genéricas a aplicar aos
diapositivos

- Criar um novo diapositivo e definir o seu
esquema

- Aplicar um modelo a uma apresentagao

- Definir modelos globais para os
diapositivos
- Escolher e alterar o fundo dos

diapositivos e definir esquemas de cores

5.2 — Composicdo dos diapositivos de

uma apresentacao
Trabalhar com texto nos diapositivos

- Inserir e formatar textos nos diapositivos
- Texto WordArt

Professora Susana Amaral

Objectivos

v' Explicar o conceito de apresentacédo
electronica

v Identificar os principais componentes e
recursos do programa de apresentacao

v" Reconhecer os métodos opcionais de
elaborar uma nova apresentagao

v’ Utllizar o sistema de contudo
automatico do programa de apresentagao

v' Demonstrar como se trabalha com os
diferentes modos de visualizagdo do
programa de apresentacao

v/ Saber escolher e alterar os esquemas

dos diapositivos

v/ Saber introduzir e manipular texto num
diapositivo

v' Exemplificar como se formata o texto
num diapositivo

v' Saber introduzir e manipular caixas de
texto

v' Exemplificar como se inserem imagens

Actividades/

Estratégias

Criagcdo de uma
Apresentacao
Electronica/Trabalho
em articulagéo
disciplinar
Unidade 1 do

com a

programa, e em
articulagdo com a
disciplina de Histéria,

no segundo periodo

Dialogo com os alunos
acerca dos
cuidados/regras a ter
numa  apresentagdo

electrénica

Esclarecimentos  de

davidas em sala de

aula, apoio
individualizado
Criacdo de uma

Apresentacéo
Electrénica/Trabalho
em articulagcéo

disciplinar com a

Recursos

Computador e

Videoprojector

Internet

PPT — “A Minha
1a
Apresentagao”
PPT - Dicas
para PowerPoint
- plataforma
Moodle
(apresentacao
muito completa
das regras

basicas em PPt

Manual TIC

Avaliacdo

Avaliacéo do
Trabalho

Ano lectivo 2010/2011

Tempo
(90 min.)

Durante o 1¢

de ,
Periodo e 29;

Grupo de acordo

com 0s critérios

de avaliacéo

disciplina

Apresentacao

da | no 32 Periodo

Participacdao e
fluéncia  verbal
utilizando (o]
vocabulario
técnico da
disciplina
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Imagens, Grafismos e outros objectos

- Inserir e manipular imagens nos
diapositivos

- Recursos da barra de desenho

- Gréficos, tabelas e outros tipos de

objectos

5.3 = Organizacdo e finalizacdo de uma

apresentacéo
Organizacdo dos diapositivos de uma

apresentacéo
- Os modos de \visualizagdo dos
diapositivos de uma apresentagao
- Manipulacéo dos diapositivos de uma
apresentacéo
- Definicbes de transicdo entre
diapositivos
- Efeitos de animacdo dentro de um
diapositivo
- Outras accbes definidas a partir dos
diapositivos de uma apresentagao
- Exemplificacdo da organizacdo de uma
apresentacao com ligagdes internas
e Formas de guardar uma
apresentacao
e Escolher a forma de correr uma

apresentacao

Professora Susana Amaral

num diapositivo

v/ Saber introduzir e manipular formas
graficas, como setas e formas geométricas
v' Exemplificar a elaboragdo de tabelas e

graficos num diapositivo

v' Demonstrar as diferentes formas de
guardar uma apresentagao

v' Demonstrar as diferentes formas de
visualizar uma apresentagao

v" Reconhecer as técnicas de impressao
de uma apresentacéo

v' Manipular os menus e as barras de
ferramentas do programa de apresentacéo
v' Demonstrar as diferentes formas de
introducéo de animacgdes personalizadas na

elaboracéo de uma apresentacao

Unidade 1 do
programa, e em
articulagdo com a
disciplina de Histdria,

no segundo periodo

Dialogo com os alunos
acerca dos
cuidados/regras a ter
numa apresentacao

electrénica

Esclarecimentos  de
davidas em sala de
aula, apoio
individualizado

Participacao

Ano lectivo 2010/2011

@

fluéncia  verbal

utilizando
vocabulario
técnico

disciplina

(]

da

12



Unidades

6 —
Folha de

calculo

Conteudos

6.1 — Introducdo a um_programa de

folha de calculo

Aspectos gerais sobre folhas de calculo

- Estrutura geral de uma folha de calculo

- Tipos de dados com que se trabalha
numa folha de célculo

O ambiente de trabalho do MS Excel

- Iniciar um novo documento de trabalho
no Excel

- Alternar entre documentos abertos

- Guardar um documento de folha de
calculo

- Guardar areas de trabalho

- Fechar um documento e fechar o Excel

6.2 — Elaboracdo _de folhas de calculo

simples, gréficos e impressdo dos

trabalhos

Edicéo e formatagdo da informacdo numa
folha de célculo

- Manipulacéo das folhas de trabalho

- Introducéo e manipulagéo de dados

- Introducéo de strings e de nimeros

- Introducao de datas

- Introducéo e edicdo de formulas

-Modificar a largura das colunas e a altura

Professora Susana Amaral

Objectivos

v' Identificar as principais caracteristicas
e potencialidades de uma folha de calculo
v' Analisar correctamente 0s
componentes da janela ou ambiente de
trabalho do programa da folha de calculo
conceitos de livro

folha de

v/ Especificar os
(workbook)
(worksheet)

e de trabalho
v Identificar os diferentes tipos de dados
com que trabalham as folhas de célculo

v Identificar os comandos para abrir e
fechar documentos de folha de célculo,

inserir e manipular folhas de trabalho

v Inserir, eliminar e manipular colunas,
linhas e células numa folha de trabalho

v' Aplicar formatagbes a informacéo
inserida numa folha de célculo ao nivel dos
tipos de letras, alinhamentos, limites, cores,
etc.

v' Dominar os conceitos de referéncia ou
endereco e de intervalo de células

v' Compreender e aplicar os diferentes

tipos de referéncias ou enderegos

Actividades/

Estratégias

Apresentacao no
Prezi, dos aspectos
gerais de uma folha

de célculo

Articulacdo com a

disciplina de
Matemaética =
Interpretacéo de

Tabelas e gréficos;
Graficos e tabelas de
proporcionalidade

inversa; Realizacédo de
exercicios de

matematica em Excel

Actividades orientadas

em contexto de

grande grupo,
resolvendo  desafios
colocados pela
professora

Esclarecimento de

davidas em contexto

Recursos

Fichas de

trabalho pratico

Fichas de
exercicios
Fichas de
trabalho de
Matematica
Ficha pratica

para avaliacao

Testes Teodrico e

Pratico

Ano lectivo 2010/2011

Avaliagcdo Tempo
(90 min.)
Empenho e | 22 Periodo e
motivacéo na 32 Periodo
realizacdo das
tarefas
i 3

e L (22 Periodo)
trabalho

Participacao e
fluéncia verbal
utilizando (o]
vocabulario
técnico da
disciplina
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das linhas

- Seleccionar blocos de informagéo

- Apagar e repor informagédo nas células

- Inserir e eliminar linhas, colunas ou
células

- Estilos tipograficos e cores dos
caracteres

- Alinhamento dos dados nas células

- Outros efeitos de formatagéo grafica

- Mover e copiar informagao

- Preenchimentos automaticos

Utilizagdo de férmulas simples em
trabalhos de folha de calculo

- A importancia das formulas e das
referéncias

- Operadores aritméticos e suas regras de
prioridade

- Exemplos de trabalho com férmulas
simples

Elaboragéo e manipulacédo de gréaficos

- Preparacgéo dos dados para a elaboragao
de gréaficos-exemplos

- Passos na criagdo de um grafico

- Modificar os elementos de um grafico
Imprimir trabalhos em folha de célculo

- Preparacgéo para imprimir

- Definigbes de impresséo

- Visualizacdo prévia e controlo do que
queremos imprimir

- Configuracdes das paginas

6.3 — Algumas potencialidades mais

avancadas

Professora Susana Amaral

v' Dominar as técnicas de mover e copiar
informacéo
v' Compreender e efectuar operagfes de

preenchimentos de séries de células

v/ Conhecer o0s principais tipos de
elementos que se utilizam em férmulas
simples: nimeros, operadores, referéncias,
funcdes

utilizar

v' Conhecer e algumas das

principais funcdes internas predefinidas

v/ Dominar as técnicas de criagdo e

manipulacéo de graficos

v" Dominar as técnicas de impresséo de

trabalhos em folha de calculo

de turma e apoio

individualizado

Actividades orientadas

em contexto de

grande grupo,
resolvendo  desafios
colocados pela
professora

Fichas de trabalho

pratico e exercicios

Construgdo de tabelas

de dados de situagoes

reais, partindo das
preferéncias dos
alunos e respectiva
representacao e

interpretacdo grafica

Fichas de

trabalho pratico

Fichas de
exercicios
Manual TIC
Ficha pratica

para avaliacao

Ano lectivo 2010/2011

Ficha de

avaliagcdo pratica

Teste Tedrico e

Pratico

Participacdao e

fluéncia verbal
utilizando o
vocabulario
técnico da
disciplina

3
(32 Periodo)
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Os mecanismos de funcionamento das
referéncias

- Referéncias relativas

- Referéncias absolutas

- Referéncias mistas

- Alternancia entre as varias modalidades
das referéncias

- Referéncias por nome

- Referéncias circulares

- Mensagens de erro na introdugdo de
férmulas
Utilizacao de funcbes internas
predefinidas

- A funcao soma (sum

- Algumas fungdes matematicas e
estatisticas

- Funcdes com datas e horas

- Operadores relacionais

- Funcéo logica SE ou IF

Tabelas ou listas de dados

- Elaboracdo de uma lista de dados no
Excel

- Ordenacao de uma lista de dados

- Tabelas dindmicas

- Conceito e exemplificagcdo de tabelas
dindmicas

- Construcao e modificacdo de tabelas
dindmicas

Professora Susana Amaral

v/ Conhecer e aplicar as técnicas de
ordenagéo de listas de dados

v/ Conhecer e utilizar as técnicas de
consultas de listas de dados

v/ Conhecer o0s principais tipos de
elementos que se utilizam em férmulas
simples: nimeros, operadores, referéncias,

funcdes

v' Conhecer e aplicar as técnicas de
construgdo e manipulacdo de tabelas

dindmicas

Actividades orientadas

em contexto de

grande grupo,
resolvendo  desafios
colocados pela
professora

Articulacdo com a
disciplina de
Matemaética =
Interpretacéo de

Tabelas e graficos;
Graficos e tabelas de
proporcionalidade

inversa; Realizacéo de
exercicios de

matematica em Excel

Fichas de trabalho

pratico e exercicios

Testes Teobrico e

Pratico

Ano lectivo 2010/2011

Av. Das Fichas
de trabalho

préatico

Teste Tedrico e

Pratico

15



Ano lectivo 2010/2011

Unidades Contelidos Objectivos Actividades/ Recursos Avaliagcdo Tempo
Estratégias (90 min.)
7 - v' Identificar as técnicas de | Criar um site individual | Computador, De acordo
79 — Consiree (e meilms N - implementac&o de paginas na Web acerca das | ligacdo a CO.I’T'! . 0s
; actividades realizadas | Internet e | critérios
. Google sites "

Criacéo de o v/ Criar, abrir e guardar um Web site no ano lectivo em | conta no | utilizados na

Como comegar; Identificar 0s Coedn aalalling
péginas Web componentes da area de trabalho e & P
_ _ o . Aplicar estilos, inserir frames, imagens, EEEETEES B U
Criar, abrir, guardar, imprimir e publicar | ¢on< e formularios )
. site pessoal
um Web site Manual TIC
- Criar o Web site v Manipular textos e objectos nas paginas Participagdo e
- Ponto de partida . y 5 Materiai fluéncia verbal
Adicionar hiperligacdes PPT — “Um site, Por ateriais il
Melhoramento da apresentagdo das P . utilizando 0S
‘s onde comegar?” produzidos CONCEI0S

paginas Web v' Aplicar efeitos e elementos de pelos alunos | , . g
- Edig&o e alteragdo das paginas Web animacao em ST tecnicos a
- Aplicar efeitos de animagao disciplinas disciplina
- Inserir um som v' Efectuar operagcbes com camadas
- Inserir um formulario dindmicas

- Publicagdo do site num servidor Web

v' Efectuar a publicagdo do site num

servidor Web

Professora Susana Amaral
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Ano lectivo 2010/2011

Organizacao social: Trabalho individual, de pares, de grupo e de turma.

Recursos: Quadro interactivo, fichas de trabalho, CDS, leitor de CDS, mapas, PC (Microsoft Office) e Internet. Os conteldos que se relacionam com a

impressao de documentos, far-se-do sempre que possivel e que existam equipamentos disponiveis para o efeito.

Avaliagcdo: Continua e formativa

N2 de aulas previstas: 12 Periodo =+ 26 aulas / 13 blocos 22 Periodo = + 22 aulas / 11 blocos 32 Periodo = + 18 aulas / 9 blocos

Professora Susana Amaral
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