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1. INTRODUCAO

A disciplina de Aplica¢gdes Informaticas A do Curso Tecnolégico de Informatica
na sua versao para o Ensino Recorrente de Nivel Secundario, tem as caracteristicas
de disciplina trienal inserida no tronco comum da Componente de Formacéo
Tecnoldgica, estruturada, em cada ano de escolaridade, em trés maodulos de
formacdo com competéncias autonomas e complementares,

Deve portanto manter uma natureza operativa com uma articulacao privilegiada
com as restantes disciplinas da Componente de Formacao Tecnologica bem como
com a disciplina de Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TIC) da
Componente de Formacédo Geral e seguir, sempre que possivel, uma metodologia
de trabalho de projecto, independentemente de se autonomizarem os modulos de
ensino para uma melhor flexibilizacdo do processo de aprendizagem. Alias, este
programa tem em atencédo o facto dos alunos terem j& a frequéncia da disciplina de
TIC, que centra as suas aprendizagens também em aplica¢des informaticas numa
perspectiva de utilizador. Este facto, condiciona o0 presente programa devido
sobretudo a logica opcional que aquele possui e que determina em larga escala as
opcOes de sequencialidade de escolha que o aluno do ensino recorrente podera
fazer. Serve como exemplo o Sistema Operativo LINUX que tendo sido abordado
anteriormente serd uma escolha logica e sequencial para um aluno do Ensino
Recorrente e que ndo tendo sido abordado, sera provavelmente uma escolha
terminal dado o seu caracter inovador.

Pretende-se assim que a disciplina de Aplicacdes Informaticas A seja leccionada
a partir de uma logica eminentemente pratica, com o0s alunos a mobilizar e
desenvolver capacidades para utilizar adequadamente e manipular com rigor técnico
um conjunto vasto de aplica¢des informaticas, cuja iniciagdo podera, ou nao, ter sido
feita em TIC. Como se trata de um programa de aplicagbes pressupde-se que 0
aluno estara sistematicamente a aplicar as aprendizagens feitas numa metodologia
de aprendizagem activa, de forma sequencial e determinando no final de cada
aplicacao ou bloco de aplicacbes que competéncias terminais conseguiu atingir.

Deve utilizar-se sempre o software mais adequado para a aprendizagem de

cada moédulo do programa, tirando partido dos recursos instalados em cada



laboratorio, escolhendo as versées mais recentes, mas sem se perder de vista que o
essencial deste tipo de aprendizagem se centra na ldgica estruturante de cada
aplicacdo, que permanece, em termos gerais, inalterada ao longo das varias
versodes. Os docentes devem sobretudo ter em linha de conta que as aprendizagens
feitas em cada um dos modulos podem ser encaradas por cada aluno como
terminais, mas que, para além disso, serdo essas aprendizagens que irdo servir de
base a uma légica de permanente adequacao dos saberes a realidade, pelo que é
muito mais importante a percepcdo funcional do que se faz do que a mera
componente operativa da aplicacdo A, B ou C. O software que se propde para as
aulas praticas € constituido por aplicagdes que correm sobre o ambiente grafico,
sem que sejam vinculativas ao tipo de solucdo que se pretende estudar.

O programa esta estruturado em torno de duas ferramentas ja iniciadas ou a
iniciar em TIC - texto e calculo -, um suporte operativo alternativo, obrigatorio para o
seu funcionamento — Linux - e duas componentes complementares de apoio de
grande relevancia para um previsivel técnico de informatica — utilitarios de sistema e
identificacdo e conversao de imagem.

Assim, sugere-se 0 estudo do sistema operativo Linux como componente
obrigatéria, na sua vertente aplicativa, uma vez que a componente de comandos
sera desenvolvida noutra disciplina posterior deste curso. Pode acontecer que 0s
alunos tenham enveredado por esta solucao de sistema operativo em TIC, pelo que
se torna mais evidente que a abordagem aqui € de um outro grau de profundidade e
de aplicabilidade. N&o deixa no entanto de ser uma solugdo que se propde, quer
para a tornar obrigatéria para os alunos do Curso Tecnoldgico de Informatica, quer
para, a partir daqui, permitir abordagens das aplicacdes com base em mais do que
um sistema operativo, ou como alternativa ou em alternancia. Sugere-se ainda o
estudo dos acessorios de um interface grafico, nomeadamente dos utilitarios de
sistema, bem como das ferramentas e solu¢cbes de seguranca que poderao ser
aplicadas a qualquer sistema operativo, incluindo o Linux, e que sdo uma area
imprescindivel na qual um técnico de informética tem de se saber situar e saber
manusear com um minimo de qualidade. Segue-se uma aproximagdo muito ligeira
ao tratamento de imagem, apenas no que ela tem de "servi¢co” para facilitar a sua
integracdo em aplicativos como a edicéo, processamento de texto ou de ferramentas

de célculo. Termina o programa com dois aplicativos padrdo numa vertente de



desenvolvimento acentuado. Um primeiro desenvolvimento do tratamento de texto
na sua vertente de edicdo ou mesmo uma componente alternativa de edigdo de
texto com software proéprio, e ainda o desenvolvimento da folha de calculo nas suas
funcdes avancadas.

A disciplina de Aplicacdes Informéticas A exigem um Laboratoério de Informética
devidamente equipado e onde n&o deve existir mais de dois alunos - idealmente um
aluno - por posto de trabalho.

A disciplina sera leccionada por um professor com formacdo adequada, o qual
dever4d manter uma estreita colaboracdo com os professores que leccionam as
restantes disciplinas da Componente de Formac&do Tecnoldgica, nomeadamente
Bases de Programacédo e Tecnologias Informaticas, com quem devera fazer um
diagnéstico tdo individualizado quanto possivel das aptiddes/vocacbes de cada
aluno.

A metodologia de avaliacdo é a indicada para disciplinas de caracter prético,
devendo ser encarada no fim de cada modulo como terminal e capitalizavel para o

processo de aprendizagem seguinte.



2.

APRESENTACAO DO PROGRAMA

2.1. FINALIDADES

Principais finalidades a desenvolver ao longo da disciplina no 10° ano:

Promover a utilizagdo das tecnologias de informagdo e comunicacdo numa
perspectiva profissional integrada.

Desenvolver capacidades para usar adequadamente e manipular com rigor
técnico aplicagfes informaticas.

Estimular habitos de anadlise critica a estrutura global de aplicacdes informaticas.
Promover habitos de auto-aprendizagem nos ajustamentos e evolucao
permanente de software.

Promover a comparagcdo de modelos de distintos sistemas operativos
alternativos.

Desenvolver a capacidade de optar por um sistema operativo em funcédo de
necessidades explicitas.

Promover a autonomia na definicdo e configuracdo de sistemas operativos e
ambientes de trabalho.

Criar habitos de definicdo, implementacdo e analise de solucbes de seguranca,
guer ao nivel légico quer ao nivel operacional.

Estimular a capacidade de procura nas solucdes informaticas das ferramentas de
sistema capazes de resolver problemas profissionais.

Desenvolver a capacidade de adequar a seleccdo e manipulacdo das
ferramentas de trabalho as exigéncias dos problemas propostos.

Estimular os alunos a examinar criticamente a funcéo e o poder das tecnologias
da informacao, numa vertente profissional e analitica das aplicacdes.
Desenvolver a capacidade de comunicacdo em termos gerais e através das
novas tecnologias da informac¢éo e comunicagéao.

Promover o interesse pela ciéncia, tecnologias e pela investigagao cientifica e
tecnologica, numa perpectiva de formagado permanente.

Desenvolver a integracdo do aluno no contexto socio-profissional.

Promover o desenvolvimento de competéncias de trabalho em equipa e

responsabilidade individual.



2.2. OBJECTIVOS

Principais objectivos a desenvolver ao longo da disciplina no 10° ano:

Conhecer com profundidade aplicacdes informaticas fundamentais em
ambiente gréfico.

Identificar e implementar necessidades e solu¢des de seguranca.

Conhecer as potencialidades e aplicabilidade de utilitarios de sistema.

Aplicar solucdes integradas de configuracdo de sistema com base em
utilitarios especificos.

Dominar utilithrios de sistema de forma a configurar as especificacbes de
sistema conforme as necessidades.

Dominar com rigor técnico aplicacdes informaticas em ambiente grafico nas
suas multiplas funcgdes.

Conhecer com profundidade solucdes de tratamento de texto e de calculo.
Optimizar o trabalho em processamento de texto pelo conhecimento e
aplicacao das suas regras basicas.

Distinguir solu¢cdes de composicao e edicao de texto.

Aprofundar o conhecimento das caracteristicas e potencialidades do
tratamento de texto em funcdo editorial para ambiente grafico nas suas
multiplas funcdes.

Conhecer as potencialidades conversivas dos programas de tratamento de
imagem.

Optimizar imagem em termos de dimensao e tipo para utilizar em aplicativos
padrao.

Consolidar a apropriagcdo dos conceitos e das aplicacbes informaticas de
forma a ser capaz de as utilizar de forma profissional na vida activa.
Desenvolver a integragdo do contexto de aprendizagem ao posto de trabalho
e ao meio empresarial.

Desenvolver a capacidade de trabalhar em equipa através de um processo de
negociacao, conciliacdo e acg¢do conjunta, com vista a apresentacdo de um

produto final.



2.3. VISAO GERAL DOS CONTEUDOS

10° ANO

MODULOS

N° de Unidades
Lectivas/Semanas

MODULO 1 - COMO USAR, GERIR E MANTER UM SISTEMA

Introducao ao sistema operativo linux

» O Sistema Operativo Linux

e Caracterizacdo do Linux como Sistema Operativo
» Obtencéo de documentacgéo sobre Linux

* Instalacdo num computador pessoal

+ Uso do Linux via X Window

Utilitarios de sistema

» Categorizacao dos utilitarios de sistema
« Utilitarios de sistema para ambiente Windows

(0]

O o0oo0oo

(0]

Ferramentas de gestéo de ficheiros

Ferramentas para memorias auxiliares
Ferramentas para memaria interna

Ferramentas de seguranga

Ferramentas de diagnostico e gestdo do sistema
Ferramentas de gestdo da interface

e Utilitarios de sistema para ambiente Linux

o

O O0OOo0Oo0OOo

Ferramentas de gestéo de ficheiros

Ferramentas para memdérias auxiliares
Ferramentas para memoéria interna

Ferramentas de seguranca

Ferramentas de diagnostico e gestdo do sistema
Ferramentas de gestdo da interface

MODULO 2 — COMO ILUSTRAR E OPERACIONALIZAR O

PROCESSAMENTO DE TEXTO

Aproximacao a imagem

 Relevancia daimagem nos documentos

» Identificacdo de tipologia de imagem

» Seleccdo de tipo de ficheiros

e Converséao de ficheiros em funcédo da dimenséo e tipo
 Retoques de imagem

« Técnicas de compresséao de ficheiros de imagem

Processamento e composicao de texto

* Processamento de texto

* Funcles avancadas

* Insercdo de imagens e grafismos

* Destaques

» Criagao de cartas personalizadas para impresséo em série

e Trabalho com documentos longos

* Trabalho com véarios documentos

» Utilizacdo do processador de texto em grupos de trabalho

* Ligacdo e integracdo do processador de texto com outras
aplicac6es

12 Semanas

15 unidades de 90 m

9 unidades de 90 m

12 Semanas

7 unidades de 90 m

17 unidades de 90 m




e Automatizacdo de tarefas com macros

» Composicéo de texto (Desktop publishing)

» Distingdo entre processamento de texto e composicao de texto
e Os componentes de um documento

e« Uso de um programa de desktop publishing

MODULO 3 — A FOLHA DE CALCULO APLICADA E DESENVOLVIDA

Instrumentacao da folha de céalculo
* Revisdo das funcdes e operacdes basicas da folha de calculo
e Personalizacdo das barras de ferramentas 18 unidades de 90 m
» Segurancados livros de trabalho
» Formatagdo avancada da folha de célculo
 Fo6rmulas e Func8es
* Gestado de Dados, Listas e Tabelas Dindmicas
» Geracdo de gréficos
* Séries de dados
* Gestado de Dados, Listas e Tabelas Dindmicas
» Trabalho com Tabelas Dindmicas
 Mapas de Dados
e Ligacao e integracéo da folha de calculo com outras aplicacdes
e Automatizacdo de tarefas com macros
* Macros de Comando e de Funcéo
» Criacdo/Execucdo de macros

9 Semanas

33 semanas

TOTAL

66 unidades lectivas
de 90 m

2.4. SUGESTOES METODOLOGICAS GERAIS

A disciplina de Aplicacdes Informaticas A devera, sempre que possivel, seguir uma
metodologia de trabalho de projecto.

E de salientar que nos 66 blocos de 90 minutos que estdo disponiveis para a
leccionacédo desta disciplina deverdo estar integrados tempos para motivagao e
organizacao inicial da informacao, consolidacdo de saberes e avaliacdo diagnostica.
Esta disciplina deve assumir um caracter predominantemente pratico, sendo
necessario colocar os alunos perante situagdes de aprendizagem de tipo operativo,

com recurso ao maior numero possivel de exercicios e problemas em contexto real.



Assumem particular relevo os processos relacionais, sobretudo aqueles que se
situam ao nivel da sala de aula mediados pela maquina. Dado o contexto de posto
de trabalho, deve o professor ter em atencdo os modelos de interac¢céo dos sujeitos
com a maguina e tentar adequar as suas disponibilidades de contacto e apoio as
diferentes necessidades dos sujeitos.

Sugere-se também que, caso existam situacdes de saberes muito diferenciados
detectados em fase de diagndstico, que os professores possam “distribuir” os alunos
com maiores saberes pelos diferentes grupos de trabalho, no sentido de
constituirem mais valias para o processo de aprendizagem cooperativa.

Para as aulas em que seja necessaria uma apresentacdo de conceitos, e
portanto com maior pendor informativo, sera aconselhavel o recurso as proprias
aplicacoes informaticas, quer elas facam ou ndo parte do programa podendo a aula
ser transmitida sob a forma de apresentacao electrénica, através de um projector de
video ou data-show.

Sugere-se ainda que para as aulas de introdu¢cdo a um novo software, para
exemplificacdo e ou demonstracdo de aspectos praticos, deve o professor fazer uso
da projeccdo dos mesmos através do projector de video, tornando-os visiveis a toda
a turma. Desta forma o professor diminui, ou anula a distancia entre aquilo que o
aluno sabe e o conhecimento que pretende transmitir ou construir com a turma.
Neste sentido o professor devera:

» Realizar um breve enquadramento tedrico do tema e proceder a

demonstracao do funcionamento global do software de aplicagbes;
= Exemplificar com a ajuda do computador;

» Privilegiar as aulas praticas para que os alunos utilizem o computador;
= Estimular o trabalho de grupo;

= Propor aos alunos actividades de caracter experimental,

* Propor aos alunos a realizacdo de trabalhos préaticos (que possam

eventualmente ser postos ao servico da comunidade) nos quais tenham de

aplicar os conhecimentos adquiridos;
= Apresentar aos alunos situagdes novas em que tenham de aplicar os

conceitos apresentados;
» Fomentar nos alunos actividades de investigacao tecnoldgica ou ligadas a

problemas reais do meio empresarial;
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= Incutir nos alunos a procura, manuseamento e utilizacao de outro software
de aplicacdes do mesmo tipo do proposto nas aulas;

* Propor aos alunos a elaboracéo de Trabalhos Tematicos

Poder-se-4 ainda de forma sustentada e continuada sugerir a constru¢do de
portfélios individuais que possam por um lado fornecer suportes de consolidacéo de
saberes e mesmo instrumentos adequados de avaliagao para este tipo de trabalho.

Como nota final pode dizer-se que o professor devera recorrer a uma metodologia
activa com estratégias naturalmente adequadas ao contexto de cada turma em que
privilegie a participacdo de todos nas actividades computacionais a realizar e em
que os suportes ( leia-se conteudos ) de informacao que servirdo de base quer para
os trabalhos quer para a apresentacdo de software e conteudos de aprendizagem,
estejam directamente ligados a actividade regular dos alunos, da escola e da

sociedade.

2.5. COMPETENCIAS A DESENVOLVER
Principais competéncias a desenvolver ao longo da disciplina no 10° ano:

* Demonstrar destreza no trabalho em ambientes graficos

e Configurar e personalizar o ambiente de trabalho

» Configurar solucdes logicas de seguranca

» Identificar e resolver problemas de utilizacdo de sistemas operativos

» Configurar sistemas operativos

» Utilizar ferramentas de sistema para melhorar a sua performance

e Manipular documentos de diferentes tipos e dimensdes numa perspectiva de
producao para utilizador.

» Utilizar a folha de calculo de forma racional

» Executar operacdes avancadas em folhas de calculo

» Demonstrar destreza na visualizagdo de dados numa perspectiva gréfica

* Manipular a organizacdo da informacdo numa perspectiva integrada de descricédo
e célculo

« Tratar imagens digitais, nomeadamente, em termos de dimenséo e tipo para

utilizar em aplicativos padrao
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» Assumir responsabilidades de trabalho individual e em equipa
* Manifestar disponibilidade para aprofundar a sua formag¢do no contexto de uma

sociedade em constante mudanca

2.6. AVALIACAO

A avaliacdo serd a chave do sucesso da aprendizagem de cada aluno na
disciplina de Aplicacdes Informéaticas A.

No inicio do 10° ano, o professor, em conjunto com todos os professores da
turma, mas em especial com os restantes professores de Informatica procurara
descobrir falhas de formacgao, aptiddes ou vocagdes que poderdo eventualmente
reencaminhar o aluno para outra area.

Apesar de nao existir aqui razao aparente para um modulo introdutorio, uma vez
que o aluno ja passou essa fase de aprendizagem no 9° ano de escolaridade
(em TIC) aconselha-se vivamente o0s docentes a realizarem actividades de
diagnéstico, que podem ser distribuidas no tempo aquando da leccionagdo do
primeiro modulo, quer para detectar eventuais desajustes ao curso em que o sujeito
da aprendizagem se encontra, 0 que deve ser feito em consonancia com os
docentes que leccionam as outras disciplinas técnicas (e se for caso disso
reencaminh&-lo para os Servi¢os de Orientacdo), quer para se detectarem eventuais
lacunas em saberes ou saberes—fazer que possam ter consequéncias numa
progressao normal de aprendizagem.

Apoés esta abordagem fundamental para o prosseguimento de estudos, entra-se
em modulos essencialmente operacionais onde o professor devera fazer uso de
instrumentos de observacdo (quer de ocorréncias significativas quer de
comportamentos estruturados em grelhas de observacao) que lhe permitirdo avaliar
a destreza do aluno com as novas aplicagbes, com 0 equipamento e a sua
capacidade de organizacéo, a concentracdo no trabalho, a qualidade do trabalho
realizado e o relacionamento do aluno no grupo de trabalho. O professor devera dar
énfase a avaliacdo do desempenho e da manipulacdo das aplicacdes.

Sugere-se como metodologia de trabalho e como instrumento contributivo de

uma avaliagdo quer formativa, quer sumativa de relevancia a construcdo de um
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portfélio individual onde cada aluno va colocando os seus documentos, as suas
andlises, os seus trabalhos, as suas sugestdes e mesmo as suas apreciacdes do
trabalho realizado ao longo do ano lectivo.

A avaliacdo sera portanto continua, registando a evolucdo do aluno aula a aula
e permitindo corrigir de imediato qualquer falha. Para isso serd necessario que tendo
em conta a especificidade de cada contexto educativo, cada turma e mesmo as
diferencas entre alunos, se facam desenvolvimentos estratégicos do planeamento
das aulas em que as sequéncias de aprendizagem sejam claras e transparentes
guer para professores quer para alunos. Sera assim possivel detectar onde e porqué
se encontra a falhar o processo de aprendizagem numa real perspectiva formativa
da avaliacao.

No entanto ndo deixardo de existir momentos especificos onde se realizara a
avaliagdo sumativa interna, sendo necessario proceder no final de cada médulo a
provas que permitam avaliar da consolidagdo dos conhecimentos e das
competéncias adquiridas ao longo do processo de ensino/aprendizagem. No
planeamento das aulas devera estar especificado pelo menos um bloco de 90
minutos pata execucdo e correccdo de um teste, (trabalho, conjunto de
procedimentos, testagem de situacao referente) de avaliagdo sumativa. Por outro
lado a consolidacdo das aprendizagens e das competéncias também poderdo ser
feitas através da avaliacdo do desempenho, de um projecto de trabalho que seja
colocado a consideragéo dos alunos ou do desenvolvimento de trabalhos de grupo.

Caso alguns destes instrumentos se centre no desenvolvimento de
apresentacoes electronicas subordinadas a temas da especialidade ou de
aprofundamento de saberes, poderia passar pela efectiva apresentacdo a

comunidade escolar.
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2.7. RECURSOS

Para a leccionacdo da disciplina de Aplicacdes Informaticas € necessario um

laboratério de Informatica devidamente equipado e com meios de projecgdo

adequados, sem os quais todo o trabalho desenvolvido ficara comprometido logo a

partida. Assim o laboratério devera ser equipado com:

8 computadores multimédia (1 ou 2 alunos por computador) com os sistemas
operativos adequados e devidamente actualizados, com pacotes de software
genérico, interligados, sendo 6 computadores para os alunos, 1 para o
professor e 1 de reserva;

1 servidor de rede.

1 Retroprojector.

1 Data-Show ou 1 projector de video.

1 Ecran de projeccao.

1 Impressora A3 de jacto de tinta a cores.

1 Impressora A4 laser.

1 scanner

1 gravador de CD ou DVD para efectuar copias de seguranca da informacgéo
instalado no servidor da rede.

1 drive interna de disquetes ZIP (ou equivalente) montado num dos
computadores dos alunos.

1 rede local a 100 ou 1000 Mbs.

1 linha de alta velocidade para acesso a Internet.

Sugere-se ainda o uso de software adequado a partilha de um computador para

cada dois alunos, ficando a disposicdo de cada um deles um monitor, um

teclado e um rato, devendo estes ser USB. Para além do software necessario,

ao computador basta adicionar uma placa gréfica e, caso este ndo possua

portas USB suficientes, um hub USB.

Para além do equipamento do Laboratério deverdo existir videos, revistas

técnicas e manuais técnicos que sirvam de apoio as matérias a leccionar.
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3. DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA

MODULO 1 - COMO USAR, GERIR E MANTER UM SISTEMA

Introducédo ao Sistema Operativo Linux - 15 unidades lectivas de 90 minutos

e Caracterizacdo do sistema

0 Multitarefa

Multi-utilizador

Robustez

Open-source

Acessivel pelo modo texto e pelo modo grafico; o sistema X Window

O oO0Ooo

e Obtencéo de documentacédo sobre o Linux

0 o0 projecto LDP

0 o0s grupos de discusséo
o livros

0 outras fontes

e Instalagdo do Linux num computador pessoal

0 Antes da instalacdo
= Configuracdo do BIOS
= Verificagdo da compatibilidade do hardware

o O processo de instalacéo

» asvarias opgdes para o programa de instalagao
= deteccao e configuracdo do hardware fundamental
= particbes

= pontos de montagem

= configuracdo de contas

= configuracdo da ligacéo a rede

= configuracdo do bootloader

= configuracdo do sistema X Window

e Uso do Linux via X Window
0 Login e logout
0 Migracdo do Windows para o Linux - localizacao:

do menu Iniciar

dos atalhos para os programas instalados
do Painel de Controlo

das unidades de memoria auxiliar

de os meus documentos

da vizinhanca da rede

o O sistema de ajuda
o O ambiente de trabalho

= o desktop
O apresentagéo
O configuracdo
O temas

= 0s desktops virtuais
= 0 painel

o Configuragéo
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o Gestores de ficheiros

Operacdes com ficheiros e pastas

o0 Acesso a Internet

Configuracdo do acesso
Uso de browsers

0 Configuracéo de periféricos

teclado

rato

monitor

placa grafica

impressora

unidades de meméria amoviveis
scanner

webcam

maquinas digitais

outros

0 Uso de aplicacdes

0 acesso a consola

aplicacGes de trabalho de escritério
aplicacfes de gestdo do sistema
aplicagbes multimédia

0 Adicdo e remocéao de software

Instalacdo de novos programas
Remocéo de programas instalados
Actualizacao do sistema operativo

o Trabalho com o Linux em rede

Partilha de pastas
Acesso a pastas partilhadas

O em sistemas Linux

O em sistemas Windows
Comunicacdo com outros utilizadores

0 Configuracdo avancada do sistema

data e hora
gestdo de utilizadores
O criacdo e eliminacdo de contas
O alteracdo de permissdes
mudanca da aparéncia
O configuracdo dos menus
O configuracdo de fontes
criacdo de uma disquete de arranque
criacdo de coOpias de seguranga
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MODULO 1 - COMO USAR, GERIR E MANTER UM SISTEMA
Introducao ao Sistema Operativo Linux

[0}

Objectivos Conteudos '21906:,:::2;’ Sugestdes Metodoldgicas/ Situacdes de aprendizagem
Caracterizar o sistema = Caracterizacdo do sistema 1 - o0 professor podera recorrer a uma
operativo Linux 0 Multitarefa apresentacdo grafica para explicitar as varias

0  Multi-utilizador caracteristicas fundamentais do Linux
0 Robustez - O professor devera alertar os alunos para as
o Open-source questdes de compatibilidade de hardware e
0 Acessivel pelo modo texto e pelo modo como ultrapassa-las, ndo perdendo de vista o
grafico; o sistema X Window caracter aberto e cooperativo da criagdo do
Linux, assim como a existéncia de varias
Indicar como e onde obter = Obtencdo de documentacéo sobre o Linux distribuicdes
documentacao e apoio 0 o projecto LDP - O professor devera proceder a instalacdo de
sobre a instalacao e 0 o0s grupos de discusséo uma distribuicdo de Linux num computador e
utilizacdo do Linux o livros fazer a sua apresentacdo em tempo real aos
0 outras fontes alunos, assinalando os pontos mais
importantes e justificando algumas opcGes
Saber instalar de forma = Instalagdo do Linux hum computador 1 tomadas, assim como opc¢des alternativas

criteriosa o Linux em
computadores pessoais

pessoal
0 Antes da instalacdo
= Configuracdo do BIOS
= Verificagdo da compatibilidade do
hardware

o0 O processo de instalacédo

= asvarias opcfes para o0 programa
de instalacao

= deteccao e configuracédo do
hardware fundamental

= particdes

*  pontos de montagem

= configuracdo de contas

» configuragdo da ligacdo a rede

- Os alunos poderdo proceder a instalacao de
uma distribuicio de Linux nos seus
computadores; se julgado Util, podera ser feito
0 recurso a software do tipo do VMware para
ser feita a instalacdo numa maquina virtual

- O professor, através de software de partilha de
aplicac6es ou do recurso ao video-projector,
deverd apresentar os varios procedimentos e,
em seguida, fornecer aos alunos fichas de
trabalho praticas

- O professor devera referir que o Linux é um
sistema operativo que, de raiz, possui uma
interface por linha de comandos e que os
alunos trabalharo com ela no 12° ano na
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Objectivos

Conteldos

N.° aulas

Sugestdes Metodoldgicas/ Situacdes de aprendizagem

(90 min)
= configuracdo do bootloader disciplina de Tecnologias Informéticas mas
= configuracdo do sistema X Window gue, actualmente, a maioria das tarefas, e nédo
apenas do ponto de vista do utilizador, mas
Ajudar os utilizadores do = Uso do Linux via X Window 2 também do administrador, s@o viaveis através
Microsoft Windows a 0 Login e logout da interface gréfica.
conhecer as interfaces o0 Migracdo do Windows para o Linux - Apresentar os programas gestores de ficheiros
graficas do Linux através localizacéo: e fornecer fichas com exercicios praticos
das suas semelhancas = do menu Iniciar
= dos atalhos para os programas Com o recurso ao video-projector, apresentar o
instalados procedimento de configuracdo da ligacdo a
= do Painel de Controlo Internet, assim como a configuracdo do
» das unidades de memoria auxiliar browser. Depois, fornecer fichas teorico-
= de Os meus documentos praticas
= davizinhanca da rede
Com o recurso ao video-projector, apresentar o
Apresentar o sistema de 0o O sistema de ajuda procedimento de configuragdo dos varios
ajuda do Linux periféricos
o O ambiente de trabalho 1 Com o recurso ao video-projector, apresentar
Conhecer e configurar a = 0 desktop as varias ferramentas
interface gréafica nos seus * apresentagao Fornecer aos alunos fichas de trabalho com
varios elementos « configuracéo exercicios praticos
+ temas
= 0s desktops virtuais Exemplificar a instalacdo e a remocdo de
* 0 painel software
*  asua configuracdo Explicar os procedimentos e exemplificar a
actualizacdo do sistema operativo
Saber usar gestores de o Gestores de ficheiros 1
ficheiros para as operacdes =  Operacdes com ficheiros e pastas Apresentar aos alunos as permissdes
com pastas e ficheiros necessarias e os procedimentos a efectuar
o Acesso a Internet para a partilha de recursos e o acesso a
Saber configurar o acesso a 1 recursos partilhados em sistemas Windows e

Internet
Saber configurar e utilizar
um browser

= Configuracdo do acesso
= Uso de browsers

Linux, através de Samba e de NFS
Apresentar ferramentas de comunicagdo e a
possibilidade de comunicacdo compostos em
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Objectivos

Conteldos

N.° aulas

Sugestdes Metodoldgicas/ Situacdes de aprendizagem

(90 min)
que se use o Netmeeting, por exemplo
- Fornecer aos alunos fichas de trabalho praticas
Saber configurar os Configuracao de periféricos 1 - Com o auxilio do video-projector, apresentar
periféricos mais comuns = teclado estas tarefas de configuracdo do sistema,
* rato todas através da interface grafica
=  monitor - Apresentar fichas de trabalho pratico a realizar
» placa grafica em maquinas virtuais com o recurso a software
= impressora como o VMware.
= unidades de memoria amoviveis
= scanner
= webcam
=  maquinas digitais
= outros
Uso de aplicagbes 3
Usar as aplicagBes mais " 0 acesso aconsola
comuns normalmente = aplicacdes de trabalho de escritério
incluidas nas varias = aplicacdes de gestdo do sistema
distribuicdes = aplicacdes multimédia
Saber operar com 0s Adigdo e remocao de software 1
gestores de pacotes » Instalacdo de novos programas
Saber como obter = Remocéao de programas instalados
actualizacg6es e aplica-las = Actualizacdo do sistema operativo
Operar como utilizador de Trabalho com o Linux em rede 2

sistemas em rede, criando e
acedendo a partilhas e
comunicando com outros
utilizadores

= Partilha de pastas

=  Acesso a pastas partilhadas
* em sistemas Linux
* em sistemas Windows

= Comunicacdo com outros
utilizadores
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Objectivos

Conteldos

N.° aulas
(90 min)

Sugestdes Metodoldgicas/ Situacdes de aprendizagem

Saber como proceder a
gestdo avancada de contas
de utilizadores e de
periféricos

o Configurac@o avancada do sistema

data e hora

gestao de utilizadores

» criacdo e eliminag&o de contas
» alteracdo de permissdes
mudanca da aparéncia

» configuracdo dos menus

» configuracdo de fontes

criacdo de uma disquete de
arranque

criacdo de cépias de seguranca
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MODULO 1 - COMO USAR, GERIR E MANTER UM SISTEMA

Utilitarios de sistema — 9 unidades lecivas de 90 minutos

e Categorizacao dos utilitarios de sistema

Ferramentas de gestéo de ficheiros

Ferramentas de diagnéstico e gestao do sistema
Ferramentas para memérias auxiliares
Ferramentas para memoéria interna

Ferramentas de segurancga

Ferramentas de gestéo da interface

O O0OO0OO0OO0Oo

« Utilitarios de sistema para ambiente Windows
o Ferramentas de gestéo de ficheiros

= Compressores de ficheiros
= Exploradores de unidades

= “Catalogadores” de ficheiros
= QOutros

0 Ferramentas para memérias auxiliares

= Para cépias de seguranca
= Diagnéstico e recuperacéo de ficheiros
= Qutros

o Ferramentas para memoria interna

» De diagnostico
= De analise
=  Optimizadores

0 Ferramentas de seguranca

»  Antivirus

=  Firewalls

= Encriptadores de e-mail

= Encriptadores de ficheiros

= Gestores de palavras-passe

= Detectores de spyware e adware
= Qutros

o Ferramentas de diagnéstico e gestao do sistema

*» Ferramentas de analise e diagnostico
= Ferramentas de correccéo de erros

o Ferramentas de gestédo da interface

= Do ambiente de trabalho
= Do system tray

= Modificadores da shell

=  Qutros

« Utilitarios de sistema para ambiente Linux
o0 Ferramentas de gestéo de ficheiros

= Compressores de ficheiros
= Exploradores de unidades
= Qutros
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Ferramentas para memoérias auxiliares

» Para copias de seguranga
= Diagnéstico e recuperacéo de ficheiros
= Qutros

Ferramentas para memoaria interna

= De diagnéstico
= De analise

Ferramentas de seguranca

»  Antivirus

=  Firewalls

= Gestores de palavras-passe
= Qutros

Ferramentas de diagnéstico e gestédo do sistema

= Ferramentas de analise
= Ferramentas de diagndstico

Ferramentas de gestdo da interface

= Modificadores da shell
= Qutros
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MODULO 1 - COMO USAR, GERIR E MANTER UM SISTEMA

Utilitarios de sistema

o}
Objectivos Contelidos 'E‘éoar::!i)s Sugestdes Metodoldgicas/ Situacfes de aprendizagem
Categorizacdo dos utilitarios de 6 O professor deverd fazer uma apresentacdo inicial

Identificar as varias categorias
de utilitarios para manutencao
e configuracdo do sistema

Compreender a utilidade e a
necessidade das véarias
categorias de utilitarios

Saber aceder, configurar e
utilizar devidamente utilitarios
das diferentes categorias

Analisar de forma critica a
necessidade da utilizacdo dos
varios tipos de utilitarios de
sistema

Analisar de forma critica a
existéncia e a necessidade
dos vérios tipos de utilitarios
nos dois sistemas operativos

sistema

o0 Ferramentas de gestéo de
ficheiros

o Ferramentas de diagnéstico e
gestdo do sistema

o Ferramentas para memorias
auxiliares

o Ferramentas para memoria
interna

o Ferramentas de seguranca

o Ferramentas de gestédo da

interface

Para ambiente Windows

0

(o]

Ferramentas de gestéo de
ficheiros
= Compressores de

ficheiros

= Exploradores de
unidades

= “Catalogadores” de
ficheiros

»= outros

Ferramentas para memorias
auxiliares
» Para copias de
seguranca
»= Diagnoéstico e
recuperacao de

sobre a categorizacdo das ferramentas de sistema e
sobre a utilidade de cada uma delas. Nessa
apresentacdo devera distinguir aquelas que sé&o
actualmente consideradas essenciais das que séo
acessorias

O professor podera apresentar aos alunos sites de
onde pode ser feito o download dos varios tipos de
utilitarios

Através do video-projector ou de software de partilha
de aplicacbes, devera o professor apresentar
exemplos de cada um dos tipos de utilitarios, sua
configuracao e utilizacéo

Antes do recurso a ferramentas suplementares,
deverdo ser examinadas exaustivamente as que
estdo incluidas nas versdes dos sistemas operativos
instalados nos computadores

Depois da apresentacdo das aplicacBes escolhidas
de cada categoria, o professor devera propor aos
alunos tarefas praticas que estes possam realizar
com os utilitarios previamente instalados

Em caso de necessidade, ou mesmo numa
perspectiva de minimizar as consequéncias da
utilizacdo de utilitarios deste tipo pelos alunos,
sugere-se 0 recurso a software como o VMware
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N.° aulas

Objectivos Contelidos (90 min) Sugestdes Metodoldgicas/ Situacfes de aprendizagem
ficheiros Workstation ou o Virtual PC (este apenas para
= Qutros ambiente Windows) nos computadores dos alunos
o0 Ferramentas para memoria
interna
» De diagnostico
= De analise
=  Optimizadores
o Ferramentas de seguranca
»  antivirus
= firewalls
= encriptadores de e-
mail
= encriptadores de
ficheiros
= gestores de palavras-
passe
= detectores de spyware
e adware
* outros
o0 Ferramentas de diagndstico e
gestdo do sistema
» ferramentas de andlise
e diagnostico
» ferramentas de
correccdo de erros
o Ferramentas de gestédo da
interface
= do ambiente de
trabalho
= do system tray
= modificadores da shell
»= outros
Para ambiente Linux 3
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Objectivos

Conteudos

N.° aulas
(90 min)

Sugestdes Metodoldgicas/ Situacfes de aprendizagem

Ferramentas de gestédo de
ficheiros
= Compressores de

ficheiros

= Exploradores de
unidades

= outros

Ferramentas para memorias
auxiliares
= Para cépias de
seguranca
= Diagnéstico e
recuperacao de
ficheiros
= Qutros
Ferramentas para memoria
interna
= De diagnostico
= De analise
Ferramentas de seguranca

»  antivirus

= firewalls

= gestores de palavras-
passe

* outros

Ferramentas de diagnéstico e
gestdo do sistema

= ferramentas de analise

= ferramentas de
diagnéstico
Ferramentas de gestdo da
interface
= modificadores da shell
= outros
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MODULO 2 — COMO ILUSTRAR E OPERACIONALIZAR O
PROCESSAMENTO DE TEXTO

Aproximacdo a imagem — 7 unidades lectivas de 90 minutos

« Importancia do tratamento de imagem ao nivel dos documentos

0 impressos
o electrénicos

e Atributos elementares das imagens

0 resolucéo

0 tamanho

0 numero de bits por pixel
0 espaco e modelo de cor

*« Formatos de ficheiros

o Compresséao
= Formatos com e sem compressao
=  Optimizacdo de imagens para a web

0 Formatos mais comuns

BMP
GIF
JPEG
PCX
PDF
PNG
TIFF

o Captura de imagens

=  Por scanner
= Por maquina fotografica digital
=  Por outras fontes

¢ Retoques de imagem

o0 calibragem do monitor
0 alteracdo dos atributos da imagem
= alteracdo da resolucéo
alteracao das dimensdes
alteracao do espaco e/ou modo de cor
alteracao da profundidade de cor
alteracao do formato do ficheiro
= alteracéo de brilho, contraste e saturagéo
0 adequacao dos atributos da imagem ao tipo de documento
» apresentacdes graficas e paginas web
= documentos impressos
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MODULO 2 — COMO ILUSTRAR E OPERACIONALIZAR O PROCESSAMENTO DE TEXTO
Aproximacao aimagem

N.°
Objectivos Contetdos aulas Sugestdes Metodol(’?gicas/ Situacdes de
(90 aprendizagem
min)
Sensibilizar os alunos para a Importancia do tratamento de imagem ao nivel 1 Apresentar exemplos de imagens
importancia da adequacéo das dos documentos adequadas e outras nao adequadas a
imagens ao tipo de documento 0 impressos determinados fins, assim como comparar
em que vao ser usadas o electrénicos ficheiros de imagens com diferentes
tamanhos mas que ndo sejam distinguiveis
a olho nu.
Apresentar os atributos Atributos elementares das imagens recorrer a uma apresentacdo grafica
elementares das imagens o resolucdo organizada e com o apoio de um programa
o tamanho de tratamento de imagem para apresentar
0 numero de bits por pixel os diferentes atributos, de forma a que eles
0 espaco e modelo de cor sejam visiveis pelos alunos
relacionar a compressao de imagem com a
Compreender a compressao Formatos de ficheiros 1 perda ou ndo de qualidade, apresentando

de imagem e a sua relagéo
com a qualidade do produto
final

Conhecer e distinguir de forma
criteriosa 0s principais
formatos de ficheiros graficos

o Compresséo
= Formatos com e sem

compresséo

= Optimizacdo de imagens para a
web

0 Formatos mais comuns

= BMP

= GIF

= JPEG

= PCX

= PDF

= PNG

exemplos

relacionar o “peso” dos ficheiros com a
velocidade de carregamento das paginas
web, propondo aos alunos que
experimentem consultar paginas em que
surjam ficheiros de diferentes formatos

apresentar os formatos de ficheiros de
imagem mais comuns e as suas principais
areas de aplicacdo, assim como
caracteristicas fundamentais, limitacbes e
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N.°

Objectivos Contetidos aulas Sugestdes Metodol(’?gicas/ Situacdes de
(90 aprendizagem
min)
= TIFF relacdo com os atributos do ponto anterior
articular este ponto com o0 ponto sobre
dispositivos de entrada ministrado na
disciplina de Tecnologias Informaticas
Captura de imagens 1
Relacionar os atributos das o Por scanner
imagens e os formatos dos o Por maquina fotografica digital Apresentar num qualquer programa de
ficheiros com as suas fontes o Por outras fontes tratamento de imagem (Adobe Photoshop,
Corel Painter, Jasc Paint Shop Pro, etc.) as
ferramentas para alteracdo de atributos,
Retoques de imagem 2 modos e formatos de ficheiros
Saber alterar os atributos das o calibragem do monitor
imagens de acordo com o tipo o alteracao dos atributos da imagem Fornecer aos alunos fichas de trabalho
de documento em que elas = alteracdo da resolucéo praticas sobre essas tarefas
serao incluidas = alteracdo das dimensdes
= alteracdo do espaco e/ou modo
de cor
= alteracdo da profundidade de
cor Apresentar as regras praticas para a
= alteracdo do formato do ficheiro adequacdo de tudo o que foi aprendido
= alteracéo de brilho, contraste e antes a varios tipos de documentos
saturacdo impressos e electrénicos
o adequacdao dos atributos da imagem ao 2

tipo de documento
= apresentacfes graficas e
paginas web e e-mails
= documentos impressos

e livros

* revistas

» panfletos/brochuras
» faxes

e outros

Fornecer aos alunos fichas tedérico-préticas
com simulacdes de situacdes reais
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MODULO 2 — COMO ILUSTRAR E OPERACIONALIZAR O
PROCESSAMENTO DE TEXTO

Processamento e composicao de texto — 17 unidades lectivas de 90 minutos

*  Processamento de texto
0 Revisao das funcdes e operacbes basicas
0 Insercdo de imagens e grafismos

= Insercdo de imagens nos documentos a partir do ClipArt, de outros ficheiros,
do scanner, ou de uma camara digital

= Insercdo de objectos a partir de outras aplicacfes

= Manipulacdo e movimentacdo de imagens

= Formatacdo de imagens

= Adig&o de texto a grafismos

= Insercao de marcas de agua num documento

0 Criacdo de cartas personalizadas para impressao em série

= Criacdo de uma lista de destinatarios utilizando uma tabela
= Criacdo do documento principal

= Elaboracdo de uma tabela de enderecos

= Utilizacdo do livro de enderecos

= Campos da impressdo em série

= Filtro e ordenacéao de destinatarios

= Insercdo dos campos no documento

= Impressdo em série

0 Trabalho com documentos longos

= indices

= indices remissivos

= Elaboracao de tabelas de contetudo

= Destaques

Modo de visualizacdo de destaques
Utilizacdo e criacao de destaques

Barra de ferramentas de destaques
Operacdes de destaques em documentos
Alteracao dos niveis dos titulos
Converséo de paragrafos em titulos e vice-versa
Movimentacao de blocos de texto

Mapa do documento

Impresséo de destaques

OoooOoooooao

o Trabalho com varios documentos

= Visualizacdo de todos os documentos abertos
= Trabalho em duas partes do mesmo documento

o Utilizagdo do processador de texto em grupos de trabalho

» Insercdo de comentarios de texto num documento

= Barra de ferramentas de revisao

= Iniciacao do registo de alterac6es de um documento

» Marcas de revisdo

= Proteccdo de documentos contra alteracdes

= Colaboracéo online: edicdo e discussao colectiva de um documento
através da Internet ou de uma Intranet

0 Ligacéo e integracdo do processador de texto com outras aplicacdes

= O.L.E. (Object Linking and Embedding)
= Actualizacdo e eliminacéo de ligacbes
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= Integracdo de um objecto num documento
= Eliminacdo de um objecto

0 Automatizacao de tarefas com macros

= Tipos de macros

= Criacdo de macros

= Execucdo de uma macro

= Associacdo de uma macro a um comando ou a uma barra de ferramentas

e Composicéo de texto (Desktop publishing)
o Distincdo entre processamento de texto e composi¢éo de texto

0 Os componentes de um documento

= A péagina
= O texto
= Ascores

= Asimagens
0 Uso de um programa de desktop publishing

= O ambiente de trabalho do programa
= Abertura, guarda e fecho de documentos
= Criac8o de documentos
O em branco
O a partir de modelos
O importacao de documentos criados noutras aplicacdes
= Configuracdo das paginas
= Manipulacdo de paginas e de secc¢des
O insercao
O eliminacao
O movimentacdo
= Cabecgalhos e rodapés
= Caixas de texto
O Conceito de caixa de texto
O Operacdes com caixas de texto
O Ligacgdo entre caixas de texto
= Formatacgéo de caracteres
= Formatacao de paragrafos
= Obijectos graficos
O Insercdo
O Desenho de objectos graficos
O Movimentacéo de objectos gréaficos
O Agrupamento de objectos graficos
O Ligacédo entre caixas de texto e objectos graficos
= Tabelas
O Criacdo de tabelas
O Manipulagéo de tabelas
O Formatacao de tabelas
= Importacdo de dados
O de uma base de dados
O de uma folha de célculo
= Exportac¢do para outros formatos
O para PDF
O para HTML
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MODULO 2 — COMO ILUSTRAR E OPERACIONALIZAR O PROCESSAMENTO DE TEXTO

Processamento e composicao de texto

N.©
Objectivos Contetdos aulas Sugestbes Metodoldgicas/ Situagdes de aprendizagem
(90 min)

* Processamento de texto 1 Quer para o processamento de texto, quer para
Rever as operacdes basicas 0 Revisao das funcdes e operacdes a composicdo de texto, sugere-se uma
de processamento de texto basicas abordagem tedrica inicial seguida da distribuicdo

0 Insercdo de imagens e grafismos de fichas de trabalho teméticas.
Saber inserir € manipular » Insercdo de imagens nos 2 Sugere-se a metodologia da aprendizagem por
objectos graficos num documentos a partir do ClipArt, de execugcado de tarefas. O professor podera
documento de texto outros ficheiros, do scanner, ou preparar exercicios sob a forma de fichas de
de uma camara digital trabalho, onde estejam listadas e discriminadas

» Insercao de objectos a partir de as tarefas a executar pelo aluno.

outras aplicacdes
* Manipulagdo e movimentacao de Numa 22 fase, preconiza-se a metodologia da
imagens descoberta guiada, mediante uma ficha de
» Formatacdo de imagens trabalho contendo o exemplo do resultado a
= Adicdo de texto a grafismos obter e em que sdo indicados alguns passos
* Insercdo de marcas de agua num para a sua obtencdo. E pedido ao aluno que
documento experimente e descubra os procedimentos que
estdo em falta e os execute a fim de conseguir o
o Criacdo de cartas personalizadas para 1 resultado pretendido.

Saber gerar cartas por
impressdo em série

impresséo em série

Criacé@o de uma lista de
destinatéarios utilizando uma
tabela

Criacéo do documento principal
Elaboracéo de uma tabela de
enderecos

Utilizacao do livro de enderecos
Campos da impressédo em série
Filtro e ordenacédo de destinatarios
Insercdo dos campos no

Numa 32 fase, na consolidacdo da utilizacao
das aplicacBes, o professor podera utilizar a
metodologia da resolugcdo de problemas. O
método € idéntico ao anterior, mas ao aluno
apenas é fornecido o modelo do resultado a
atingir ou o enunciado do problema ou situacéo
que se pretende resolver. Competira ao aluno
fazer a experimentagdo e a descoberta dos
procedimentos que conduzem ao resultado
pretendido.
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Objectivos

Conteudos

N.°
aulas
(90 min)

Sugestbes Metodolodgicas/ Situagdes de aprendizagem

Saber criar indices e tabelas
de conteldos e usar a vista de
destaques para organizacéo
de documentos longos

Saber trabalhar melhor com
varios documentos ou com
diferentes partes do mesmo
documento

documento
= Impressao em série
Trabalho com documentos longos
= Indices
» indices remissivos
= Elaboracéo de tabelas de
conteudo
= Destaques
O Modo de visualizagéo de
destaques
O Utilizacdo e criacdo de
destaques
O Barra de ferramentas de
destaques
O Operacdes de destaques em
documentos
O Alteracao dos niveis dos
titulos
O Conversédo de paragrafos em
titulos e vice-versa
O Movimentacdo de blocos de
texto
O Mapa do documento
O Impressao de destaques

Trabalho com varios documentos

»=  Visualizacéo de todos os
documentos abertos

=  Trabalho em duas partes do
mesmo documento

Utilizacdo do processador de texto em
grupos de trabalho
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N.°

Objectivos Contetdos aulas Sugestbes Metodolodgicas/ Situagdes de aprendizagem
(90 min)
= Insercdo de comentarios de texto
num documento
Conhecer e saber tirar partido = Barra de ferramentas de revisédo
das ferramentas para trabalho »= Iniciacdo do registo de alteracdes
em grupo sobre um mesmo de um documento
documento. = Marcas de revisédo
=  Proteccdo de documentos contra
alteracdes
= Colaboracao online: edicéo e
discusséo colectiva de um
documento através da Internet ou
de uma Intranet
0 Ligacéao e integracdo do processador 1
de texto com outras aplicacbes
Compreender e saber utilizar o *= O.L.E. (Object Linking and
O.L.E. Embedding)
= Actualizacdo e eliminacao de
ligacBes
= Integracdo de um objecto num
documento
= Eliminacdo de um objecto
0 Automatizacao de tarefas com macros 1
Compreender o conceito de = Tipos de macros
macro = Criagcdo de macros
Saber como criar macros Uteis * Execugéo de uma macro
e disponibiliza-las para uso = Associagdo de uma macro a um
corrente comando ou a uma barra de
ferramentas
Distinguir software de
e Composicéo de texto (Desktop publishing) 1

processamento de texto de
software de composicao de

o Distincdo entre processamento de
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Objectivos

Conteudos

N.°
aulas
(90 min)

Sugestbes Metodolodgicas/ Situagdes de aprendizagem

texto e geracéo de
documentos

Identificar os principais
componentes de um
documento

Usar um programa de
composicao de texto para
geracdo de documentos
impressos e electrénicos

(0]

texto e composicao de texto

Os componentes de um documento
A pagina

O texto

As cores

As imagens

Uso de um programa de desktop

publi

shing

O ambiente de trabalho do
programa

Abertura, guarda e fecho de
documentos

Criacdo de documentos

O
O
O

em branco

a partir de modelos
importacdo de documentos
criados noutras aplicacdes

Configuragdo das paginas
Manipulacao de paginas e de
secches

O
O
O

insercéo
eliminacao
movimentacao

Cabecalhos e rodapés
Caixas de texto

O
O

O

Conceito de caixa de texto
Operacdes com caixas de
texto

Ligacdo entre caixas de texto

Formatacdo de caracteres
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N.°

Objectivos Contetdos aulas Sugestbes Metodolodgicas/ Situagdes de aprendizagem
(90 min)
Formatacéo de paragrafos
Objectos gréficos 1
O Insercao
O Desenho de objectos graficos
O Movimentacdo de objectos
gréficos
O Agrupamento de objectos
graficos
O Ligacgédo entre caixas de texto
e objectos gréficos
Tabelas 2

O Criacdo de tabelas

O Manipulacdo de tabelas

O Formatacao de tabelas
Importacao de dados

O de uma base de dados

O de uma folha de calculo
Exportacéo para outros formatos
O para PDF

O para HTML
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MODULO 3 — A FOLHA DE CALCULO APLICADA E DESENVOLVIDA

Instrumentacdo da Folha de Calculo — 18 unidades lectivas de 90 minutos

» Revisao das fungdes e operacdes basicas da folha de célculo
e Personalizacdo das barras de ferramentas
e Seguranca dos livros de trabalho

o Criagao automatica de copias de seguranga
o Proteccdo de livros de trabalho

e Formatacdo avancada da folha de calculo

o Formatacdo automatica
o Formatacao condicional
o Formatacdo com estilos definidos pelo utilizador

e Séries de dados

0 Tipos de séries
o Geracdo automatica de séries

* Gestao de Dados, Listas e Tabelas Dinamicas

o Elaboracdo de uma tabela de dados
o Ordenacao de listas de dados
o Consulta de dados
= Formularios
= Filtros Automaticos e Avancados

o Trabalho com Tabelas Dindmicas

Analise de dados

Criacdo de uma tabela dindmica

Modificacéo e reordenacdo de uma tabela dindmica
Actualizacao de uma tabela dindmica

Transformacao de uma tabela dinamica num grafico dinamico

0 Mapas de Dados

= Elaboracdo de mapas de dados
= Alteracdo de mapas de dados

e Ligacdo e integracdo da folha de calculo com outras aplicacbes

o Integracdo na folha de calculo de texto gerado no processador de texto
o Importacéo de informacao de uma base de dados
o Integracédo da folha de célculo com a Web
= Desenho de uma pagina Web com a Folha de Célculo
= Gravacdo de um livro em formato HTML para publicacdo na Web
= Publicacdo como pagina Web
= Criacéo de Hiperligagbes

e Automatizacao de tarefas com macros

0 Macros de Comando e de Funcéo
o Criacao de macros
o Execucdo de uma macro
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MODULO 3 — A FOLHA DE CALCULO APLICADA E DESENVOLVIDA

Instrumentacado da Folha de Calculo

Objectivos Contetidos N.° au!as Sugestdes Metodolc’_)gicas/ Situacdes de
(90 min) aprendizagem

O professor deve:

- Efectuar uma breve revisdo das funcbes e
Adicionar e remover barras de Revisdo das funcfes e operacdes basicas 1 operacdes basicas
ferramentas da folha de célculo - Proceder a demonstracao do funcionamento da
Personalizar bot6es, menus e folha de célculo fazendo uso do projector video
barras de ferramentas Personalizacdo das barras de ferramentas 1 ou data-show;

- Privilegiar aulas praticas para que o0s alunos
Proceder a criacdo automatica Seguranca dos livros de trabalho 1 utilizem o computador e executarem operacoes,
de colpias de seguranca o Criacao automatica de copias de tais como:
Proteger folhas e livros com segurancga - Adicionar, personalizar e remover botées, menus
palavras passe 0 Proteccéo de livros de trabalho e barras de ferramentas;
Trabalhar simultaneamente com - Criar copias de segurancga;
mais de um livro - Melhorar o aspecto de uma folha aplicando a

formatacao avancada;

Formatar automaticamente um Formatagéo avancada da folha de calculo 3 - Elaborar férmulas e funcdes;
documento o Formatagdo automatica - Utilizar as principais funcdes da F.C.
Seleccionar e criar formatos o Formatacéo condicional - Criar, modificar e actualizar tabelas
numeéricos personalizados o] Fc_)(matac;éo com estilos definidos pelo - dinamicas;
Aplicar formatac&o condicional utilizador
Aplicar estilos a células e - Estimular o trabalho de grupo.
intervalos
Utilizar a opgdo Séries para Series de dados - Na iniciagdo a utilizacdo de aplicagGes, numa 12
fazer o preenchimento o Tipos de séries . fase, sugere-se a metodologia da aprendizagem
automatico de dados 0 Geracdo automatica de séries por execucdo de tarefas. O professor podera
Reconhecer os varios tipos de preparar exercicios sob a forma de fichas de
séries 4 trabalho, onde estejam listadas e discriminadas

Elaborar uma tabela de dados

Gestao de Dados, Listas e Tabelas
Dinamicas
o Elaboracdo de uma tabela de dados

as tarefas a executar pelo aluno.
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Objectivos

Conteldos

N.° aulas

Sugestdes Metodoldgicas/ Situacbes de

(90 min) aprendizagem
Ordenar dados o Ordenacéo de listas de dados Numa 22 fase, preconiza-se a metodologia da
Gerir uma base de dados o Consulta de dados descoberta guiada, mediante uma ficha de
utilizando as ferramentas =  Formulérios trabalho contendo o exemplo do resultado a obter
Formularios, Filtros Autométicos = Filtros Automaticos e Avancados e em que sao indicados alguns passos para a sua
e Avancados. obtengdo. E pedido ao aluno que experimente e
Resumir informacées de campos descubra os procedimentos que estdo em falta e
e registos de uma lista da folha os execute a fim de conseguir o resultado
de calculo o Trabalho com Tabelas Dinamicas pretendido.
Criar uma tabela dinamica * Analise de dados o
Modificar e reorganizar uma = Criacdo de uma tabela dinamica Numa 32 fase, na consolidacéo da utilizagéo de
tabela dinamica * Modificacdo e reordenacéo de uma aplicagbes, o professor podera utilizar a
tabela dindmica metodologia da resolugdo de problemas. O
Actualizar dados numa tabela * Actualizagéo de uma tabela método € idéntico ao anterior, mas ao aluno
dinamica dinamica apenas é fornecido o modelo do resultado a
Transformar uma tabela * Transformacéo de uma tabela atingir ou o enunciado do problema ou situagio
dinamica num gréfico dinamico dinamica num grafico dinamico que se pretende resolver. Competird ao aluno
0 Mapas de Dados fazer a experimentacdo e a descoberta dos
Criar um mapa de dados * Elaboracdo de mapas de dados procedimentos que conduzem ao resultado
Alterar o aspecto de um mapa : Alteragdo de mapas de dados pretendido.
de dados . ~ . - , . 3 3 . -
* Ligacaoe mte?_ra(;ao da folha de calculo 3 O ensino deste modulo € eminentemente pratico
. N com outras aplicacdes sendo necessario levar essa pratica aos alunos.
ggﬁ(?ar_zrﬁlensf?‘]r;n?gl?]oa%ee (;lgtlzauslo o Integracdo na folha de calculo de texto Estes devem wusar o computador para
Integrar informacao de uma gerado no processador ge texto acompanharem a demonstracéo do
b 0 Importagdo de informagédo de uma base funcionamento global da folha de calculo e
ase de dados o o
de dados efectuarem a realizacdo de um trabalho préatico
0 Integracdo da folha de calculo com a em grupo, utilizando exercicios que simulem a
Web 2 realidade das empresas, como por exemplo:

Criar uma pagina Web com a
Folha de Calculo

Guardar livros e graficos em
formato HTML

Desenho de uma péagina Web com
a Folha de Célculo

Gravacédo de um livro em formato
HTML para publicacdo na Web

Publicacdo como pagina Web

elaboracdo de uma folha de vencimentos de uma

empresa; inventario de produtos; vendas
mensais; graficos com dados das vendas
mensais.

Os alunos devem usar o computador para
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Objectivos

Conteldos

N.° aulas

Sugestdes Metodoldgicas/ Situacbes de

(90 min) aprendizagem
Seleccionar op¢des de exemplificar como se integram informacdes de
publicacdo outras aplicacdes na folha de célculo
= Criacéo de Hiperligagbes
Inserir e associar Hiperligacdes Os alunos devem usar o computador para
a objectos de um documento exemplificar como se integram na Web Tabelas e
« Automatizacao de tarefas com macros Gréficos elaborados na folha de célculo.
Reconhecer a importancia das 0 Macros de Comando e de Fun¢éo 3
macros na automatizagéo de o Criagéo de macros
rotinas 0 Execucdo de uma macro

Diferenciar macros de Comando
de macros de Funcéo

Gravar macros

Executar macros

Editar macros

Associar uma macro a um botao
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LIVROS

Mdédulo 1 - Sistema Operativo Linux

Ankit, F. et al. (2002). O Guia pratico do Linux. Lisboa: Centro Atlantico.
Este guia explora os aspectos béasicos do sistema operativo Linux, e através dos seus doze
autores apresenta ao leitor uma colectanea de dicas, sugestdes e tutores.

Cémara, J. e Ferreira. V. (2002). Linux. Lisboa: CTI — Centro de Tecnologias de Informacéo.
Este livro trata, entre outros temas, as nogfes basicas e os ambientes graficos do Linux.

Pereira, F. (2003). Linux curso completo (42 ed.). Lisboa: FCA — Editora Informatica.

Esta obra apresenta os conceitos fundamentais do Linux; os comandos de utilizagcdo em modo
texto; o sistema de janelas; os ambientes KDE e Gnome e as ferramentas que o Linux
disponibiliza para os varios tipos de utilizagdo. Inclui 2 CD-Rom com Linux Red Hat 9, ja com
instalacdo em portugués.

Trezentos, P. (2004). Linux para PCs Caixa Magica — o Linux em portugués (22 ed.). Lisboa:
FCA — Editora Informética.

Este livro acompanha o utilizador nas trés fases principais: instalacdo do Linux; configuracéo e
comandos avangados; utilizacdo como estacéo de trabalho. Inclui ainda um CD com a versao
completa do Linux Caixa Mégica 8.1.

Trezentos, P. e Cardoso, A. (2002). Fundamental do Linux (22 ed.). Lisboa: FCA — Editora
Informatica.

Este livro trata, entre outros temas, a instalacdo do Linux e a instalacdo da Caixa Magica,
incluindo ainda uma secc¢éo de perguntas e respostas mais frequentes destinada a resolucéo
rapida dos problemas que com mais frequéncia surgem ao utilizador.

Manuais de instalacéo, configuracéo e utilizacdo da distribuicdo de Linux usada nas aulas
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Modulo 1 - Utilitarios de sistema

Utilitarios de sistema para ambiente Linux: (Ver bibliografia Sistema Operativo Linux)
Utilitarios de sistema para ambiente Windows:

Beca, V. e Castelo, J. (2001). Fundamental do Windows 2000. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.

Obra fundamental, com uma linguagem clara e acessivel; uma metodologia de ilustracédo
sequencial e abordagem dos temas duma forma gradual e simplificada

Beca, V. e Castelo, J. (2001). Fundamental do Windows XP. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.
Livro especificamente indicado para os utilizadores principiantes.

Candeias, N. (2002). Windows Millennium curso completo. Lisboa: FCA — Editora
Informética.

Esta obra aborda de forma simples e objectiva o Windows Me. Destina-se tanto aos
utilizadores sem experiéncia, como aqueles que querem aprender técnicas avancadas.

Catapult inc. (2000). Microsoft Office 2000 8 - em -1 passo a passo. Lishoa: McGraw-Hill.
Trata-se de um guia de auto-aprendizagem.

Cox J. et al. (2000). Manual Préatico do Office 2000. Lisboa: Texto Editora.

O objectivo deste manual é ajudar os novos utilizadores a tornarem-se produtivos rapidamente.
Este livro proporciona uma aprendizagem clara e uniformizada, sob a forma de exercicios e
aplicac@es directas e concisas.

Halvorson, M., Young, M. (2000). Running Microsoft Office 2000 Professional. Lisboa:
McGraw-Hill.

Os livros da série Running s&o edicdes especiais e completas. E um manual de referéncia para
ajudar o utilizador a ser mais produtivo, inclui tudo, desde respostas rapidas e claras para os
principiantes até respostas avancadas para os utilizadores experientes.

Marques, A. (2001). Guia pratico do Microsoft Windows XP. Lisboa: Centro Atlantico.
Aborda as novas capacidades da versao XP.

Neves, J. (2001). Windows Me para todos nés. Lisboa: FCA — Editora Informética.
Explicacbes passo a passo do Windows Millennium, com comandos apresentados em
portugués e em inglés.

Neves, J. (2001). Windows XP- Depressa e Bem (22 ed.). Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Trata-se de um guia por imagens com explicacbes passo a passo e com comandos
apresentados em portugués e inglés.

Neves, J. (2002). Domine a 110% Windows XP. Lisboa: FCA — Editora Informatica .
Explicacbes passo a passo do Windows XP, para aprender a trabalhar com as funcionalidades
que a nova versao do Windows disponibiliza.

Perspection Inc. (2000). Microsoft Office 2000 professional em imagens. Lisboa: McGraw-
Hill.

E um guia de referéncia visual, rapida e clara. Através de imagens, permite ao utilizador
debrucar-se sobre uma tarefa especifica e mostra-lhe, com passos claros e numerados, qual a
forma mais facil de a executar.

Moédulo 2 - Aproximacao a imagem

Cardoso, B. (2003). Video digital no PC. Lishoa: FCA — Editora Informatica.

Utilizando, sempre que possivel, o hardware mais acessivel e software gratis ou livre, este livro
ensina, através de exemplos praticos de utilizacdo dos programas, como digitalizar, editar,
converter e gravar video digital com o PC.
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Centeno, A. e Carvalho, F. (2002). CorelDraw 10 curso completo. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.

Livro para alunos e professores. Obra de referéncia, apresenta uma vertente tedrica apoiada
por conceitos basicos e uma faceta préatica que guia o leitor passo a passo na execucdo de
exercicios. O livro inclui ainda um CD-ROM que contém uma trial version do CorelDraw 10.

Centeno, A. (2002). Fundamental do Corel Photo-Paint 10. Lishoa: FCA — Editora Informéatica
Com este livro, aprenda, passo-a-passo e com exemplos praticos, a trabalhar com o Photo-
Paint 10 e crie grafismos de qualidade profissional. Aborda, entre outros, 0os seguintes temas:
Manipular imagens; Transformar objectos; Utilizar Mascaras; Aplicar Filtros. O livro apresenta
em paralelo os programas em Portugués e Inglés, o que o torna ideal para os utilizadores de
ambas as versoes.

Ferreira, F. (2002). Microsoft PhotoDraw 2000 Para Todos Nés FCA — Editora Informatica
Descubra como, com este livro e com um Unico programa — PhotoDraw 2000 — pode encontrar
todas as explicacdes e ferramentas para as suas necessidades de projecto mesmo sem
qualquer experiéncia anterior. Este livro ira ajuda-lo a criar imagens de qualidade profissional.

Ferreira, F. (2002). Fundamental do Photoshop 7 Lisboa, FCA — Editora Informéatica

Este livro apresenta as enormes potencialidades da mais recente versdo deste programa, em
ambiente Windows ou Macintosh, guiando o leitor através da construgdo de exemplos simples
e ilustrados, que facilitam a compreensdo e aumentam a rapidez de aprendizagem. Ao longo
de todo o livro sao incluidas explicacBes para o ImageReady, bem como um vasto leque de
exercicios propostos, que permitem ao leitor praticar os conhecimentos obtidos durante a
leitura.

Ferreira, F. (2003). Photoshop 7 - Curso Completo Lishoa, FCA — Editora Informética

Livro com muitas ilustracbes e com dezenas de exemplos e exercicios resolvidos, esta obra
pretende ser um curso completo do Photoshop e do ImageReady, de interesse tanto para
iniciantes como para utilizadores experientes.

Guedes, A. (2003). Fundamental do Paint Shop Pro 8. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Livro para alunos e professores. Para conhecer detalhadamente as funcionalidades e as
opcdes do P.S.P, explora-lo na Internet e testar conhecimentos com exercicios praticos.

Oliveira, H. (2003 ). Fundamental do Fireworks MX Lisboa, FCA — Editora Informatica
Este livro apresenta as principais potencialidades da mais recente versao deste programa,
ilustradas por diversos exemplos praticos.

Pinto, I. e Rodrigues, A. (2003). Photoshop 7 - Referéncia Profissional Lisboa, FCA —
Editora Informética

Este livro destina-se tanto a profissionais como a principiantes e apresenta, ilustra e explica, de
forma exaustiva, todas as ferramentas, paletas e menus.

Primo, L. (2004). Estudo dirigido do Coreldraw 11 em portugués. S&o Paulo: Editora Erica
Livro para aprender a usar o programa a nivel basico e intermédio.

Schwartz, S e Davis, P. (2004) Coreldraw 11 Passo a Passo Lite. Sdo Paulo: Makron Books.
Este livro apresenta os novos recursos e técnicas do CorelDRAW 11. Repleto de dicas e
ilustracBes, para aprender o que precisa para criar desenhos profissionais e dominar o design
gréfico.

Urbano, M. (2003). Paint Shop Pro 8, Lisboa - Centro Atlantico

Quer as suas imagens sejam construidas de raiz com o Paint Shop Pro quer sejam importadas
de camaras fotogréaficas digitais ou de scanners, este livio mostra-lhe todas as operacées
necessarias a realizar com a versédo 8.1 do Paint Shop Pro, incluindo a montagem de uma
imagem em diversas camadas (layers) e a utilizacdo de uma biblioteca impressionante com
mais 100 efeitos especiais.
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Urbano, M. (2002). Guia Pratico do Adobe Photoshop 7. Lisboa: Centro Atlantico.
Este guia apresenta uma colectanea de dicas, sugestdes e técnicas relativas ao uso da versdo
7 em diante, no tratamento de imagens em computador.

Mdédulo 2 - Processamento e composicdo de texto

Assadi, B. e Gruman, G. (2003). QuarkXPress 6 a Biblia, SP, Brasil: Editora Campus

Este livro € um guia de referéncia profissional para um programa completo e poderoso, com
todos os recursos de edi¢ao electrénica, que oferece controle preciso sobre todos os aspectos
do projecto de pagina, o QuarkXPress. O objectivo da obra € guiar o leitor em cada passo do
processo da edicao.

Ferreira, F. (2002). Fundamental da EDICAO ELECTRONICA com o PUBLISHER 2000,
Lisboa, FCA — Editora Informatica

Gongalves, V. e Pires, L. (2001). Fundamental do Word XP. Lisboa: FCA — Editora
Informatica. Contém inimeras figuras, apresenta em paralelo os comandos em portugués e em
inglés.

Halvorson, M., Young, M. (2000). Running Microsoft Office 2000 Professional. Lisboa:
McGraw-Hill.

Os livros da série Running s&o edicdes especiais e completas. E um manual de referéncia para
ajudar o utilizador a ser mais produtivo, inclui tudo, desde respostas rapidas e claras para os
principiantes até respostas avancadas para os utilizadores experientes.

Lopes, I. e Pinto, M. (2003 ). Microsoft Word XP, Lisboa: Centro Atlantico

Destina-se a utilizadores que ja possuem nocdes basicas sobre um processador de texto e que
pretendem ampliar os seus conhecimentos. Ao longo do livro sdo apresentadas diversas dicas
e sugestdes que permitem aumentar a produtividade. O livro baseia-se em exemplos,
resolvidos passo a passo, que acompanham o leitor na execucéo de cada tarefa.

Marques, P. (2003). Fundamental do QuarkXpress 5 & 4.1, Lisboa, FCA — Editora
Informética

O livro abrange, de forma simples e acessivel, a pandplia de recursos que a aplicacdo coloca
ao dispor dos que querem apenas paginar livros, revistas ou outros documentos sequenciais
de forma segura. Esta obra destina-se sobretudo a iniciantes com alguma pratica em
processadores de texto, que queiram dar o salto para o bem mais excitante mundo da
paginacao.

Pires, L. e Goncalves, V. (2004). Fundamental do Word 2003, Lisboa, FCA - Editora
Informatica

As inovacdes tecnoldgicas implementadas na versédo 2003 do Word tornam possivel uma maior
interactividade com o utilizador, simplificando-lhe ainda mais o trabalho. Acompanhado de
exercicios e de inumeras figuras, o Fundamental do Word 2003 destina-se tanto aos
utilizadores menos experientes como aqueles que ja conhecem as outras versdes deste
programa e desejam actualizar os seus conhecimentos.

Sousa, S. e Sousa, M. (2004). Microsoft Office 2003 para todos nés , Lisboa, FCA — Editora
Informatica

Este livro destina-se ndo s6 aos utilizadores iniciados, como aos ja conhecedores destes
programas, permitindo-lhes relembrar detalhes Uteis por vezes esquecidos no dia-a-dia. O livro
apresenta em paralelo os programas em portugués e inglés, o que o torna ideal para
utiizadores de ambas as versdes. Sdo explicadas e demonstradas as principais
potencialidades dos programas Word, Excel, PowerPoint, Outlook e Access 2003, na sua
utilizacdo independente e integrada.

Vaz, I. (2004 ). Domine a 110% Word 2003, Lisboa: FCA — Editora Informatica

Nesta obra a metodologia pedagdgica empregue, assim como as caracteristicas base da
versdo 2003 permitem o acesso, de uma forma clara, aos novos conceitos avancados. Permite
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aprender, de uma forma rapida, a utilizar o comando ou opcao mais adequada para elaborar
documentos personalizados e com um aspecto mais atractivo.

Vaz, |. e Oliveira, L. (2002). Word XP e 2000 Depressa & Bem, Lisboa: FCA — Editora
Informatica

Este livro privilegia a explicacdo apoiada com imagens reais do programa, as quais o leitor
identifica imediatamente ao realizar os exercicios no seu proprio computador. As
funcionalidades do programa séo apresentadas numa linguagem simples e clara ao longo de
exercicios explicados passo a passo.

Mddulo 3 - Instrumentacdo da Folha de calculo

Afonso, A. P. (2001). O Guia pratico do Excel 2002. Lisboa: Centro Atlantico.
Aborda as técnicas principais, intermédias e avancadas do Excel.

Catapult inc. (2000). Microsoft Excel 2000 passo a passo. Lisboa: McGraw-Hill.

Frye, C. (2002). Excel versdo 2002 em imagens. Lisboa, McGraw-Hill

E um guia de referéncia visual, rapida e clara. Através de imagens, permite ao utilizador
debrucar-se sobre uma tarefa especifica e mostra-lhe, com passos claros e numerados, qual a
forma mais facil de a executar.

Halvorson, M., Young, M. (2000). Running Microsoft Office 2000 Professional. Lisboa:
McGraw-Hill.

Os livros da série Running s&o edicdes especiais e completas. E um manual de referéncia para
ajudar o utilizador a ser mais produtivo, inclui tudo, desde respostas rapidas e claras para os
principiantes até respostas avancadas para os utilizadores experientes.

Loureiro, H. (2001). Excel XP e 2000 Macros e VBA curso completo. Lisboa: FCA — Editora
Informética.
Destinado a quem quer aprender a programar no Excel.

Martins, A. (2003). Excel aplicado a gestéo. Lisboa: Edi¢cdes Silabo

Este livro através de exemplos apresenta num primeiro tempo os fundamentos légicos do Excel
para os leitores principiantes e num segundo tempo evolui para matérias e ferramentas
normalmente denominadas por Excel avanc¢ado.

Pinto, M. e Lopes, I. (2003 ). Microsoft Excel XP, Lisboa, Centro Atlantico

Este livro destina-se a utilizadores que ja possuem nocdes basicas sobre folhas de calculo e
que pretendem ampliar os seus conhecimentos. Para além de abordar os aspectos mais
relevantes do Microsoft Excel XP, este livro ensina a utilizar funcionalidades de analise
financeira, estatistica e de simulacdo e estd recheado de dicas e sugestdes que permitem
aumentar a produtividade, economizando tempo e esforco.

Oliveira, L. (2001). Excel XP e 2000 — Depressa e Bem. Lishoa: FCA — Editora Informética.
Para estudantes e professores do Ensino Secundario. E um Guia por Imagens, para todos 0s
utilizadores que se queiram iniciar no Excel versdes XP e 2000 ou que ja conhecem as versfes
anteriores deste programa e querem actualizar os seus conhecimentos. Preparado para auto-
aprendizagem.

Ribeiro, P. M. (2000). O Guia pratico do Excel 2000. Lisboa: McGraw-Hill.
Guia com exemplos praticos e explicacdo das principais funcdes.

Sousa, M. J. (1999). Domine a 110% o Excel 2000, (22 ed.). Lisboa: FCA — Editora
Informatica.

Livro para professores. Para aprofundar os conhecimentos através de explicagbes praticas
concretas e aprender na pratica as vertentes mais complexas do Excel.

Sousa, M. J. (1999). Fundamental do Excel 2000. Lisboa: FCA — Editora Informética.



Este livro pretende fazer uma abordagem aos conceitos basicos do Excel, ajudando o leitor a
explorar a folha de calculo através de exemplos praticos, permitindo-lhe, assim, aprender com
facilidade as capacidades deste programa.

Sousa, M. J. (2002). Domine a 110% o Excel XP. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Livro para professores. Para aprofundar os conhecimentos através de explicacBes praticas
concretas e aprender na pratica as vertentes mais complexas do Excel.

Sousa, M. J. (2002). Fundamental do Excel XP. Lishoa: FCA — Editora Informatica.

Este livro apresenta, de uma forma bastante préatica, as enormes potencialidades da mais
recente versdo da folha de calculo. Desde a simples introducdo de dados, até a automatizagao
de procedimentos, o leitor fica a saber como construir, utilizar e tornar as suas folhas de calculo
funcionais. Ao longo do livro vao sendo construidos exemplos que facilitam a compreensao e
aumentam a rapidez de aprendizagem. S&o também apresentados exercicios, com as
respectivas solugdes, que permitem ao leitor praticar os conhecimentos obtidos durante a
leitura.

Sousa, S. e Sousa, M. J. (2002). Microsoft Office XP para todos nds. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.

E uma obra que permite um contacto pratico e eficaz com as aplicacdes que constituem o
Microsoft Office XP, nas suas versfes Standard e Professional.

Sousa, S. e Sousa, M. J. (2004). Microsoft Office 2003 para todos nés. Lisboa: FCA —
Editora Informética.

Livro para alunos e professores. Nesta obra s@o explicadas e demonstradas as principais
potencialidades dos programas Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook e Publisher, através
de exemplos praticos, exercicios e centenas de imagens.

Tecnidata (2001). Guia pratico do Excel 2000. Lisboa: McGraw-Hill.
Neste guia pratico a consulta de uma fungdo ou de um comando, a aprendizagem do programa
transformam-se em tarefas de facil execucao.
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WEBSITES
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www.caixamagica.org Este site permite fazer a instalagdo do Linux Caixa Magica através de
download, assim como a consulta de manuais e respectivo download.

www.kde.org Relacionado com o Linux ambiente KDE.

www.gnome.org Relacionado com o Linux ambiente gnome.

www.xfree86.org Relacionado com o Linux.
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www.win2000mag.com Relacionado com o Windows

www.pcworld.com Site da revista.
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efectuados na Internet vém comprimidos em formato ZIP).

www.itknowledge.com Site de acesso a informagédo sobre livros, tutores e manuais técnicos de
informatica.

www.jasc.com Site oficial do Paint Shop Pro. Permite efectuar o download para a verséo
shareware; ligagGes para tutores on-line e picture tubes para download.

www.pspug.org Relacionado com o PSP.

www.toutsurpsp.com Relacionado com o PSP, contém fichas praticas e exemplos de trabalhos
realizados no PSP.

www.corel.com Site oficial do CorelDraw.
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www.ocreat.com/logiciels.htm Este site disponibiliza tutores e exemplos de trabalhos praticos
realizados com o CorelDraw.
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