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1. INTRODUCAO

As Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TIC) surgem, desde
2004/2005, na componente curricular obrigatéria no Sistema Educativo
Portugués como resposta a uma necessidade de complementar a formacao
geral de qualguer cidadado. A ideia subjacente, jA& explanada nos diferentes
documentos dimanados do Ministério da Educacéo, € a de abranger todos os
que, de uma forma ou de outra, atingem um patamar de aprendizagem
considerado como minimo essencial. Ndo podem, portanto, ficar de fora, todos
aqueles que ndo tendo conseguido, pelas mais diversas razodes, atingir esse
desiderato em situacdo de formagdo regular, o tentam agora no ensino
recorrente. E consensual na sociedade portuguesa que, hoje e num futuro
proximo, qualquer cidaddo que ndo tenha um dominio minimo das TIC saira
francamente diminuido na sua integracdo social. E também consensual que
uma formacao geral deste tipo fornece a quem a adquire uma mais-valia de
saberes e saberes-fazer que é significativa quer no plano pessoal quer no da

integracdo no mercado de trabalho.

Os conteludos para que o programa aponta sdo generalistas e de caracter
transversal. Quer isto dizer que existe a possibilidade de serem leccionados
com ferramentas que néo tém de ser necessariamente idénticas de grupo para
grupo e quer também dizer que existem opc¢des que podem ser assumidas em
funcdo das caracteristicas e saberes do conjunto de destinatarios. Estes
mesmos contedudos adaptam-se de forma simples a estrutura do ensino
recorrente, pois sdo passiveis de serem modularizaveis, ou seja, distribuidos
por unidades com competéncias terminais bem definidas e estruturas
conceptuais organizadas e autdnomas, o que facilita aprendizagens sectoriais
e independentes. A adequacdo a modulos “capitalizaveis”, ou seja, a
aprendizagens sectoriais e acumulaveis, €, portanto, plenamente conseguida.
A transversalidade e complementaridade entre contetdos podem ser também
apreendidos e sobretudo praticados autonomamente através da execucdo de
trabalhos que recorram a ferramentas e competéncias entretanto

desenvolvidas.



A avaliacdo deve ser feita de acordo com o modelo atribuido ao ensino
recorrente e a propria disciplina, em fungédo do que se disse atras, através de
duas componentes que se complementam. A primeira esta ligada a verificacdo
de que o sujeito da aprendizagem sera capaz de usar os saberes adquiridos
em cada modulo para produzir algo coerente e consequente. A segunda, na
verificagdo da capacidade do sujeito da aprendizagem para projectar essa
utilizacdo para além de conteddos estritos, criando modelos e produtos mais
além do que cada componente do programa lhe propde.

Acresce ainda que este programa compatibiliza as aprendizagens aqui
realizadas com aquelas que sao feitas no mesmo dominio, noutros processos
de aprendizagem existentes no sistema educativo, facilitando eventuais

interaccoes.

2. APRESENTACAO DO PROGRAMA

2.1. FINALIDADES

Séo finalidades desta disciplina:

e Fomentar a disponibilidade para uma aprendizagem ao longo da vida como

condicdo necessaria a adaptacdo a novas situacdes e a capacidade de

resolver problemas no contexto da sociedade do conhecimento;

e Promover a autonomia, a criatividade, a responsabilidade, bem como a
capacidade para trabalhar em equipa na perspectiva de abertura a

mudanca, a diversidade cultural e ao exercicio de uma cidadania activa;

e Fomentar o interesse pela pesquisa, pela descoberta e pela inovagao a luz

da necessidade de fazer face aos desafios dai resultantes;

e Promover o desenvolvimento de competéncias na utilizagcédo das tecnologias
da informacdo e comunicacdo que permitam uma literacia digital

generalizada, tendo em conta a igualdade de oportunidade e coeséo social;



e Fomentar a andlise critica da funcdo e do poder das novas tecnologias da

informagao e comunicagao;

e Desenvolver a capacidade de pesquisar, tratar, produzir e comunicar
informacdo, quer pelos meios tradicionais, quer através das novas

tecnologias da informac&o e comunicacao;

e Desenvolver capacidades para utilizar adequadamente e manipular com
rigor técnico aplicacdes informéticas, nomeadamente em articulagdo com as

aprendizagens e tecnologias especificas das outras areas de formacao;

e Promover as praticas inerentes as normas de seguranca dos dados e da

informacéo;

e Promover as praticas que estejam relacionadas com os condicionalismos
das profissdes da area da informatica, nomeadamente a ergonomia e a

saude ocular.

2.2. SUGESTOES METODOLOGICAS GERAIS

Ao iniciarem a disciplina de TIC do 10° ano de escolaridade do ensino
recorrente de nivel secundario, os alunos apresentam niveis de conhecimentos
nesta area muito diversos e poderdo, ou nao, ter frequentado a disciplina de
TIC no 3° ciclo do ensino basico. Com o fim de respeitar uma gestéo
diferenciada do programa, séo apresentadas, para esta disciplina, duas op¢des
(A e B) ou vias alternativas, que o aluno podera frequentar consoante a sua
situacao especifica relativa a disciplina de TIC no 3° ciclo do ensino basico.
Assim, os alunos que tenham frequentado a disciplina de TIC no 3° ciclo do
ensino béasico tém obrigatoriamente de seguir a Opc¢ao B. Os alunos que ndo
tenham frequentado a disciplina de TIC no 3° ciclo do ensino basico devem
frequentar a Opcdo A. No entanto, estes alunos, se assim o desejarem e

solicitarem explicitamente, podem optar pela frequéncia da Opcéo B.



No respeito pelo paradigma de diversidade, actualmente aceite, no que
concerne a utlizagdo diversificada dos sistemas operativos, a leccionacao
desta disciplina podera ser efectuada com a utilizacdo, em alternativa, dos
sistemas operativos Windows ou Linux. Deste modo, o modulo 1 da Opcéo A
devera ser direccionado para o ensino de um dos sistemas operativos
disponiveis nas salas TIC. Em relagcdo a Opc¢ao B, os alunos poderédo, também,
optar pela utilizagdo de um destes sistemas operativos e das aplicacdes
especificas para cada um. No final do programa sédo apresentadas sugestdes

para a leccionacdo do sistema operativo Linux.

A disciplina de TIC tem um caracter predominantemente pratico e experimental.
Torna-se, por isso, necessario implementar metodologias e actividades que
incidam sobre a aplicacdo pratica e contextualizada dos conteudos, a
experimentacdo, a pesquisa e a resolucdo de problemas. Neste sentido, as
aulas deverao privilegiar a participacado dos alunos em projectos, na resolucéo
de problemas e de exercicios que simulem a realidade das empresas e

instituicbes ou que abordem temas de outras areas disciplinares.

Neste contexto, a articulacdo de saberes das vérias disciplinas devera ser
posta em pratica através da realizacdo de pequenos projectos que permitam ao
aluno encarar a utilizacdo das aplicac6es informaticas ndo como um fim em si,
mas, pelo contrario, como uma ferramenta poderosa para facilitar a
comunicacao, o tratamento de dados e a resolucao de problemas. Deste modo,
torna-se imprescindivel e fundamental que o docente de TIC articule
eficazmente com o conselho de turma. Sugere-se também a realizacdo de
projectos de investigacdo colaborativa com alunos de outras escolas
portuguesas e mesmo de escolas de outros paises, optimizando assim as

potencialidades de comunicacao via Internet e correio electronico.

O professor devera adoptar estratégias que motivem o aluno a envolver-se na
sua propria aprendizagem e Ihe permitam desenvolver a sua autonomia e

iniciativa. Propomos a adopc¢do de uma metodologia orientada para a pratica,



para a experimentacdo e para a pesquisa, flexivel e ajustavel as diferentes

situacgOes e fases da aprendizagem:

APRESENTACAO DE CONCEITOS

Sempre que seja necessaria a abordagem de conteldos mais teoricos,
sera aconselhavel a utilizacdo de apresentacfes electronicas e a utilizacao

de um projector de video ou data-show.

INTRODUCAO A UM NOVO SOFTWARE

Nas aulas de introducdo a um novo software, para exemplificacdo e/ou
demonstracdo de aspectos praticos, o professor deve recorrer a projecgao,

tornando-os visiveis a toda a turma.

INICIACAO A UTILIZACAO DE APLICACOES

Para as aulas de iniciacdo a utilizacado de aplicacdes, huma primeira fase,
sugere-se a metodologia da aprendizagem por execucdo de tarefas. O
professor podera propor exercicios sob a forma de fichas de trabalho, onde
estejam listadas e discriminadas as tarefas a executar pelos alunos.

Numa segunda fase, devera ser dada maior énfase a descoberta dos
contetudos por parte dos alunos, pelo que sugerimos a metodologia da
descoberta guiada. Mediante fichas de trabalho contendo o exemplo do
resultado a obter e em que s&o indicados alguns passos para a sua
obtencdo, € pedido aos alunos que experimentem e descubram o0s
procedimentos que estdo em falta e os executem, a fim de conseguirem o

resultado pretendido.

CONSOLIDACAO DA UTILIZACAO DE APLICACOES

O professor podera utilizar a metodologia da resolu¢cdo de problemas. O
método é idéntico ao anterior, mas aos alunos apenas é fornecido o

modelo do resultado a atingir ou o enunciado do problema ou situacao que
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se pretende resolver. CompetirA aos alunos fazerem a pesquisa, a
experimentagcédo e a descoberta das solu¢gbes que conduzam ao resultado
pretendido.

APROFUNDAMENTO DA UTILIZACAO DE APLICACOES

Numa fase final e mais avancgada, utilizando a metodologia de trabalho de
projecto, serd solicitado ao aluno o desenvolvimento de um ou Varios
projectos informéticos que integre(m) a utilizacdo das aplicacdes
abordadas e saberes adquiridos nesta disciplina e nas outras disciplinas do
seu curso, que seja(m) significativo(s) para o aluno e se aplique(m), tanto

guanto possivel, a situacdes concretas.

O professor devera também:

Realizar um breve enquadramento tedrico de cada tema e proceder a
demonstracao do funcionamento global do software de aplicagdes;
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 e de pesquisa;
Propor aos alunos a realizacdo de trabalhos praticos (que possam
eventualmente ser postos ao servico da comunidade), nos quais tenham de
aplicar os conhecimentos adquiridos;

Apresentar aos alunos situagcdes novas em que tenham de aplicar as
competéncias desenvolvidas;

Fomentar actividades de investigacdo tecnoldgica ou ligadas a problemas
reais do meio empresarial e da sua vida quotidiana;

Incutir nos alunos a procura, 0 manuseamento e a utilizacdo de outro

software de aplicagcbes do mesmo tipo do proposto nas aulas.

As cargas horéarias indicadas para cada moédulo deverdo ser consideradas

como uma sugestdo, que sera ajustada as caracteristicas e necessidades

especificas de cada turma ou aluno e a duracdo de cada periodo lectivo,

estando o programa dimensionado para ser desenvolvido em 33 semanas

lectivas.



2.3. COMPETENCIAS A DESENVOLVER

OPCAOQ A

No final do 10° ano todos os alunos que frequentem a Opc¢éo A deveréao
ser capazes de:

e Rentabilizar as Tecnologias da Informacédo e Comunicacédo nas tarefas de

construcéo do conhecimento em diversos contextos do mundo actual;

e Mobilizar conhecimentos relativos a estrutura e funcionamento basico dos
computadores, de modo a poder tomar decisbes fundamentadas na

aquisicdo e/ou remodelacao de material informético;

e Utilizar as funcBes basicas de um sistema operativo de ambiente gréfico,

fazendo uso das aplica¢6es informaticas usuais;

e Evidenciar proficiéncia na utilizacdo e configuracdo de sistemas operativos

de ambiente grafico;
e Configurar e personalizar o ambiente de trabalho;

e Utilizar as potencialidades de pesquisa, comunicacdo e investigacao
cooperativa da Internet, do correio electrénico e das ferramentas de

comunicacédo em tempo real;

e Utilizar os procedimentos de pesquisa racional e metddica de informacéao

na Internet, com vista a uma seleccéo criteriosa da informagéao;

e Utilizar um processador de texto e um aplicativo de criacdo de
apresentacoes;

e Cooperar em grupo na realizacéo de tarefas;
e Aplicar as suas competéncias em TIC em contextos diversificados;

e Realizar projectos interdisciplinares utilizando o0s procedimentos da
metodologia de trabalho de projecto;



e Cooperar em grupo na realizacdo de tarefas e na pesquisa de solucdes
para situagcbes-problema.

OPCAOB

No final do 10° ano todos os alunos que frequentem a Opc¢éo B deveréo
ser capazes de:

e Utilizar a folha de céalculo nos mais variados contextos;

e Utilizar as potencialidades e caracteristicas das bases de dados relacionais

nas suas multiplas funcoes;
e Executar operagcdes em bases de dados relacionais;

e Criar e publicar paginas na Web, utilizando editores e programas de

animacao grafica;
e Criar e manter um Web site pessoal,
e Criar, editar e retocar imagens utilizando software de edi¢do de imagem;
e Instalar e configurar as aplica¢des informaticas mais comuns;
e Cooperar em grupo na realizacéo de tarefas;
e Aplicar as suas competéncias em TIC em contextos diversificados;

e Realizar projectos interdisciplinares utilizando os procedimentos da

metodologia de trabalho de projecto;

e Cooperar em grupo na realizacdo de tarefas e na pesquisa de solucdes

para situacoes-problema.
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2.4. VISAO GERAL DOS CONTEUDOS

OPCAO A

PARA ALUNOS QUE NAO FREQUENTARAM TIC NO 3° CICLO DO ENSINO BASICO

MODULO 1

INTRODUCAO AS TIC
(WINDOWS OU LINUX EM ALTERNATIVA)

1.1. CONCEITOS ESSENCIAIS
e Conceitos basicos
e Areas de aplicacdo das TIC
¢ Estrutura basica de um computador
¢ Nocdes bésicas de funcionamento de um computador

1.2. SISTEMA OPERATIVO EM AMBIENTE GRAFICO
e Ambiente gréfico
e Configuragbes
e Acessorios

1.3. INTERNET
¢ Navegacado na Web utilizando um Browser
e Utilizagdo de uma aplicacéo para Correio Electrénico

MODULO 2

PROCESSAMENTO DE TEXTO

Conceitos basicos

Criacdo de documentos

Edicdo e formatac@o de documentos
Funcbes avancadas

MODULO 3

CRIACAO DE APRESENTACOES

¢ Conceitos basicos
e Criacdo de apresentacdes
e Apresentacado de diapositivos

Nota: Por opcéo dos alunos, estas aplicacfes poderao ser leccionadas em SO Windows

ou Linux, em alternativa.
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OPCAO B
PARA ALUNOS QUE FREQUENTARAM TIC NO 3° CICLO DO ENSINO BASICO OU QUE OPTEM
EXPLICITAMENTE POR MODULOS MAIS AVANCADOS

MODULO 1

FOLHA DE CALCULO

Conceitos basicos

Criacdo de uma folha de calculo
Elaboracéo de uma folha de calculo
Geracéo de gréficos e listas

MODULO 2

INTRODUCAO AOS SISTEMAS DE GESTAO DE_BASE DE DADOS
¢ Conceitos basicos

Introducgdo as bases de dados

SGBD

Programa de gestéo de bases de dados

Criacdo e gestdo de bases de dados

MODULO 3

CRIACAO DE PAGINAS WEB

¢ Conceitos basicos

e Técnicas de implantagcédo de paginas na Web

e Criacdo de paginas:
— Opcéo 1. Programa de edi¢cdo Web : FrontPage
— Opgdo 2: Programa de animacao grafica Web: Flash
— Opcéo 3: Programa de edicdo Web: Dreamweaver

e Publicagéo

Nota: Por opcéo dos alunos, estas aplicagdes poderdo ser leccionadas em SO
Windows ou Linux, em alternativa.

12




2.5. RECURSOS

A disciplina de Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo pressupde a
existéncia de um laboratério de informatica equipado com hardware ajustado
as caracteristicas e exigéncias do software mais recente, e que permita um
maximo de dois alunos por posto de trabalho, promovendo a formacao

reciproca.

E também desejavel a existéncia de meios de projeccdo que permitam a
comunicacao eficaz com toda a turma. Deverdo ainda ser considerados outros
suportes de informacédo, tais como videos, revistas e manuais técnicos que
sirvam de apoio aos conteudos leccionados e as necessidades de pesquisa e

descoberta por parte dos alunos.

2.6. AVALIACAO

Os procedimentos de avaliacdo dos alunos nesta disciplina tém de ser
articulados de forma coerente com o0 seu caracter eminentemente pratico e
experimental. Assim, a avaliagdo devera privilegiar o seu caracter formativo e

permitir a orientacdo do processo ensino/aprendizagem.

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

para o processo de aprendizagem seguinte.

Deve ser privilegiada a observacao directa do trabalho desenvolvido pelos
alunos durante as aulas, utilizando para isso grelhas de observacdo que
permitam registar o0 seu desempenho nas situagcbes que lhe sao
proporcionadas, a sua evolucdo ao longo do ano lectivo, o interesse e a
participacéo, a capacidade de desenvolver trabalho em grupo, a capacidade de
explorar, investigar e mobilizar conceitos em diferentes situagdes, a qualidade
do trabalho realizado e a forma como o gere, organiza e auto-avalia.
13



A avaliacdo é fundamentalmente continua, permitindo o registo da evolugéo do
aluno aula a aula e a recuperacdo, em tempo util, de qualquer dificuldade.
Estdo previstos momentos de avaliagcdo sumativa, procedendo-se a realizacao
de provas de cardcter pratico ou tedrico-pratico que permitam avaliar da
consolidac&o dos conhecimentos adquiridos e das competéncias desenvolvidas
ao longo do processo de ensino/aprendizagem.

Outra fonte de informacdo que pode dar um contributo importante para a
avaliacdo reside na concepcédo, na realizacdo, na apresentacdo e discusséo
em turma de um ou varios projectos interdisciplinares, que permitem a
mobilizacdo dos saberes adquiridos na disciplina em funcéo de problemas ou
temas de pesquisa que poderdo estar ligados a outras areas do conhecimento.
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3. DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA

3.1. Opcao A
Médulo 1. Introducéo as TIC - Duragdo: 12 semanas

1.1 Conceitos essenciais - Duragdo: 2 semanas

Conteuldo uantidade
/ Caracteriza-se Q
o por
G .
O Utilidade
= Forma /
£
...2_ \ / Qualidade
- automatizavel
P Tratados
oaem
\ ser
Nao automatizavel DADOS
Tratados X Recolha
por Transmite
/
Software
Armazena Opera

[~
Utilizado
Pod . Impressoras
oae Restitui
ser A
Leitores

Equipamentos

De apoio

aplicacdes \
plicag \4 Periféricos

motherboard

) computadores
De base Gestio / Constituido
Estrutura de por Podem
@ von Newman ser

Utilizador
Scanners
Sistema .
. N Memoarias
operativo Padrao
Monitores
: RAM ROM
Linguagens
Tradutores Processador Ratos
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Apresentacao

Neste primeiro modulo faz-se uma abordagem inicial as TIC, que pode (ou n&o)
estar a ser feito nesta fase da escolaridade em funcdo do percurso do aluno.
Para quem o faz pela primeira vez trata-se de consolidacdo de saberes, para
quem inicia é preciosa a clareza de informacdo e de conceitos de base.
Provavelmente, muito provavelmente mesmo, ja todos os alunos terdo alguma
informac&o sobre o que se vai aprender nesta disciplina e mais ainda sobre
esta iniciacdo, onde se pretende dar uma ideia bastante geral sobre o que é a
informacé@o, nomeadamente na sua forma digital e quais os instrumentos fisicos
que a trabalham, sobretudo o computador. Como se disse e porque apesar de
muita gente “saber” as partes essenciais de um computador, mas nao “saber”
qual o seu significado e papel na estrutura dos sistemas, vale a pena esta
abordagem, mesmo para quem sabe, para consolidar ideias e aperfeicoar
conhecimentos. Para quem ndo sabe, é obrigatério, para que nao fique “fora de
contexto” quando se fala de digitalizacdo; CPU ou motherboard; de dados ou

Von Neuman; de aplicacfes ou sistemas operativos.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e Rentabilizar as Tecnologias da Informacédo e Comunicacédo nas tarefas de

construcdo do conhecimento em diversos contextos do mundo actual,

e Mobilizar conhecimentos relativos a estrutura e funcionamento basico dos
computadores, de modo a poder tomar decisbes fundamentadas na

aquisicdo e/ou remodelacao de material informético;

e Conhecer os conceitos basicos relacionados com as Tecnologias da
Informacéo e Comunicagao (TIC).
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Modulo 1 — Introducéo as Tecnologias da Informacdo e Comunicacéo

1.1 CONCEITOS ESSENCIAIS

(o]
Objectivos de aprendizagem Conteudos Situacdes de aprendizagem / Avaliagédo N.(g%en?;l)as
- Diagnosticar o estadio de desenvolvimento das | » Conceitos basicos - O professor deverd proceder a uma avaliacéo
competéncias em TIC dos alunos = Informatica diagndstica de modo a que possa efectuar uma 2

- Conhecer os conceitos basicos relacionados
com as Tecnologias da Informacdo e
Comunicacéo (TIC)

- Conhecer a terminologia relacionada com as
TIC

- Caracterizar Informacao

- Distinguir Informacgé&o de Dados

- Identificar e caracterizar as areas das TIC e
as suas principais aplicacdes

- Definir os conceitos de hardware e software

= Tecnologias da Informacé&o

= Tecnologias da Informacéo e
Comunicacédo

= AlInformacédo

— Caracteristicas da Informagéo
— Informagéo Digital e Dados

> Areas de aplicagdo das TIC
= Computador

— Informatica

— Buro6tica
= Comunicacao

— Telecomunicacdes

— Telemética
= Controlo e Automacéo

— Robética
— CAD-CAM

» Introducdo a estrutura e funcionamento
de um sistema informatico (computador)

= Hardware e software

gestdo diferenciada do curriculo, adequando os
moédulos a leccionar as caracteristicas dos
alunos.

- O professor deve apresentar esquematicamente
os conceitos, fomentando, sempre que possivel,
o debate com os alunos.

- O professor deve fazer uma abordagem tedrica
e simples, por forma a despertar nos alunos a
consciéncia da importancia da utilizacdo da
informacéo e das TIC na actualidade.

- Os alunos deverdo pesquisar informacéo
relacionada com as TIC recorrendo aos diferentes
suportes, meios de circulacdo e difusdo da
informacéo.

- Os alunos, com a ajuda do professor, deverdo
fazer recurso aos Multimédia e Internet para uma
melhor compreensdo das potencialidades das
TIC.

- Os alunos, recorrendo as suas experiéncias
pessoais, deverdo elaborar um trabalho de grupo
cuja temética aborde o impacto das novas TIC na
nossa sociedade actual, trabalho esse que
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Objectivos de aprendizagem

Contelidos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo

N.° de aulas
(90 min)

- Identificar as unidades que compdem a CPU e
suas relagBes

- Distinguir os diversos tipos de memorias

- Identificar os componentes instalados na placa
principal
- Explicitar a no¢ao de barramento

- Reconhecer os varios tipos de periféricos de
Entrada e Saida

- Distinguir Input de Output

- Escolher adequadamente computadores e
material informatico

- Identificar os principais tipos de software

A CPU- Unidade Central de
Processamento
Memobrias

— Primarias: RAM, ROM e Cache

— Secundarias: Suportes de
Armazenamento

A placa principal (motherboard)

O barramento (bus)

Dispositivos de Entrada e Saida de
dados

Decisbes fundamentais na aquisicédo
e/ou remodelagéo de material
informatico

Os programas Informaticos

Tipos de software

podera servir de base para a avaliagdo.

- O professor deve apresentar esquematicamente
a estrutura e funcionamento bésico de um
computador e, sempre que possivel, mostrar aos
alunos os respectivos componentes de Hardware.

- Os alunos devem identificar os componentes de
um computador.

- Os alunos deverdo simular a aquisicdo e/ou
remodelagéo de material informatico,
nomeadamente através da Internet, a fim de lhes
ser possivel a tomada de decisdes
fundamentadas na compra de um computador.

- O professor deve apresentar e demonstrar as
potencialidades dos diversos tipos de programa
de software existentes no mercado.

- Deverdo organizar-se visitas de estudo a
empresas cuja actividade se centre na utilizacdo
das TIC, tais como empresas de
telecomunicac¢fes e de imprensa escrita.

- Avaliacao final
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Modulo 1. Introducao as TIC

1.2 Sistema Operativo em Ambiente Grafico

Duracéo: 4 semanas

trata de
—— sistema operativo

permite-nos

/— operar com
' dialogar pode fer interface . ficheiros e
gerir os com o \ instalar e outros
programas e hardware configurar objectos
todas as hardware

tarefas
por linha de grdfica
comandos

/ menus

Composta por

ambiente de
apontador trabalho
icones janelas

Apresentacao

O contacto com o0s computadores pessoais € hoje uma constante. Ha
computadores na escola, possivelmente em casa, todos conhecemos pessoas
que trabalham com eles nos seus empregos. Os textos que se Iéem devem ja
provir, na sua maioria, de documentos escritos em computador. Uma boa parte
das cartas que o0s correios transportam — aquelas que nédo foram ainda
substituidas por e-mails — sdo escritas em computador. Muitos outros poderiam
ser os exemplos do uso comum de computadores que poderiamos dar aqui,

mas a ideia € esta: usar os computadores é quase obrigatorio. E é facil. E pode
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ser divertido. Para comecar, vamos entdo travar conhecimento com o “piloto”
que guia esta viagem pelas tecnologias da informagdo e da comunicagéo: o

Sistema Operativo.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e Entender o papel do Sistema Operativo num sistema pessoal;

e Configurar o aspecto e o funcionamento do ambiente grafico do Sistema

Operativo;
e Saber operar com o Sistema Operativo através da sua interface gréfica;

e Saber tirar partido dos acessérios e algumas aplicacdes basicas incluidas

no Sistema Operativo;

e Utilizar as funcBes basicas do sistema operativo de ambiente gréfico,

fazendo uso das aplicacfes informaticas usuais;

e Evidenciar proficiéncia na utilizacdo e configuracdo de sistemas operativos

de ambiente gréfico.
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Modulo 1 — Introducéo as Tecnologias da Informacdo e Comunicacéo

1.2 SISTEMA OPERATIVO EM AMBIENTE GRAFICO

[0}
Objectivos de aprendizagem Conteudos Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo Téoa;:ﬁf
» Ambiente grafico - Breve introducdo tedrica sobre o ambiente de
- Definir o conceito de sistema operativo = Iniciacdo trabalho fazendo uso do projector video ou data- 4

- Caracterizar os diferentes elementos da
interface
- Explicar a finalidade da barra de tarefas

- Trabalhar ao mesmo tempo com varias
janelas

- Definir pastas; ficheiros; icones e
atalhos

- Utilizar correctamente os principais
menus do sistema operativo

- Introduzir informagcdo numa caixa de
didlogo

- Descrever as fun¢@es da Ajuda

- Executar correctamente programas e
ficheiros

- Especificar como criar um atalho para
abrir directamente um ficheiro

> Os elementos basicos da interface

de utilizador

= O ambiente de trabalho

= A barra de tarefas
As janelas
As pastas
Os icones
Os atalhos

» Os menus

» As caixas de dialogo

» As operacdes basicas do sistema
operativo de interface grafico

= Obtencéo de ajuda

= Activacdo de programas e
ficheiros em ambiente grafico

= Criacéo de atalhos

show

- O professor deve:

= Privilegiar aulas praticas para que os alunos
utilizem o computador;

= Estimular o trabalho de grupo;

= Apresentar esquematicamente os conceitos.

- Os alunos, com a ajuda do professor, devem
descrever sucintamente 0s elementos que constituem
a interface de utilizador.

- O professor deve apresentar detalhadamente as
potencialidades e ferramentas do sistema operativo.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracdo do funcionamento
global do sistema operativo e executarem
operacdes basicas, nomeadamente sobre 0s menus,
as caixas de dialogo, a Ajuda, programas, ficheiros,
atalhos e pastas.

21




Objectivos de aprendizagem

Contelidos

SituacBes de aprendizagem / Avaliacao

N.° aulas
(90 min)

- Criar pastas para guardar ficheiros

- Terminar uma sessao do ambiente
grafico

- Iniciar o gestor de ficheiros

- Distinguir os varios modos de
visualizagdo

- Executar correctamente os principais
comandos sobre pastas e atalhos

- Seleccionar; abrir; imprimir; mover e
copiar ficheiros

- Formatar e copiar disquetes
- Localizar ficheiros e pastas
- Configurar o equipamento

- Personalizar o sistema operativo
utilizando o Painel de Controlo

- Indicar as opc¢des de configuracdo da

Barra de Tarefas

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

= Criacdo de pastas

= Encerramento do ambiente de
trabalho

» Programa de gestao de ficheiros em
ambiente gréfico
= |niciacdo
= Modos de visualizacéo
= Os comandos com pastas e
atalhos
= Os comandos com ficheiros
= Os comandos com discos
= A pesquisa de ficheiros e pastas

» Configuracdo do computador com o
sistema operativo de interface
gréfico

= O Painel de Controlo

= A Barra de Tarefas
» O sistema operativo de interface
gréfico e a Internet

= Os programas de navegacao
(Browsers)

- Os alunos deverdo executar fichas de trabalho
praticas, sobre operagfes com ficheiros, que contém o
resultado a obter e em que sdo indicados alguns
passos para a sua obtencdo, nas quais terdo de
descobrir os procedimentos que estdo em falta.

- Os alunos deverdo iniciar um programa de aplicagéo
e abrir um novo documento para compreenderem o
funcionamento do gestor de ficheiros.

- Os alunos, com a ajuda do professor, devem
proceder a configuracdo do computador.

- Os alunos devem wusar o computador para
acompanharem a demonstracdo do funcionamento
global dos programas de navegacao (Browsers).
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Objectivos de aprendizagem

Contetdos

SituacBes de aprendizagem / Avaliacao

N.° aulas
(90 min)

- Explicar a finalidade de cada aplicagéo
do pacote de software

- Saber iniciar aplicacdes do pacote de
software

- Caracterizar os diversos tipos de
pacotes de software de produtividade

- Reconhecer os principais acessoérios do
sistema operativo de interface grafico

- Utilizar correctamente as ferramentas
de sistema

» Iniciag8o ao pacote de software de
produtividade pessoal

» Outros pacotes de software de
produtividade pessoal

» Os acessorios
= O Bloco de notas
= O Programa de desenho
= O Processador de texto
= A Calculadora

» Utilitarios
=  Os utilitarios do sistema
- Desfragmentador de disco
- Cobpia de seguranga
- Limpeza do disco rigido

= Qutros utilitarios
- Compactador de ficheiros
- Antivirus
- Firewall

O professor deve:

Fazer uma breve descricdo
aplicagBes do pacote de software;
Demonstrar o funcionamento do pacote de
software;

Referir e caracterizar outros produtos do tipo
do pacote de software.

geral das

Os alunos devem:

utilizar o computador para acompanharem a
demonstragdo do funcionamento global dos
acessorios e executarem operacdes basicas
sobre os mesmos;

Verificar melhorias no desempenho do sistema;

Comprimir  ficheiros caberem em
disquetes;

Limpar virus do sistema operativo.

para

Avaliagcao sumativa interna na modalidade de

frequéncia presencial
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Modulo 1.  Introducao as TIC

1.3 Internet - Duragdo: 6 semanas

Internet

para lhe aceder é

A necessdrio ter-se

software especifico bara os servicos

7
haraware

adequado

contrato com

para la conviver um ISP

com outros é

software
adequado

conveniente
conhecer

tem como servigos

é fundamental
é recomenddvel

software para
seguranga

videoconferéncia

comunicagoes

principais

intferpessoais
em tempo real

arupos de discussdo

telefonemas

as regras
de /
etiaueta
World Wide e-mail
Web
Transferéncia
assente de ficheiros
nas

hiperligagdes
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Apresentacao

Segundo dados da CyberAtlas, a populacdo mundial que acedia activamente a
Internet em 2003 aproximava-se dos 260 milhdes de utilizadores. O numero
médio de sessdes por més e por pessoa era de 22, com 41 paginas vistas por
sessdo e um tempo mensal gasto médio de 11 horas e 50 minutos. Também
segundo a mesma fonte, os utilizadores da Internet em Portugal eram nesse
ano cerca de 4,5 milhdes. A populacdo mundial com acesso a Internet era de
cerca de 600 milhdes, mas a previsdo da Computer Industry Almanac apontava
para 945 milhdes em 2004. S6 na Europa, h&a cerca de 13 milhdes de criancas
a aceder de facto a Internet e o grupo etario dos menores de 12 anos é o que
esta a crescer mais rapidamente. Na maior parte do seu tempo on-line acedem

a sites para miudos e a motores de pesquisa.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e Saber o que € a Internet e distinguir os varios servicos que ela disponibiliza;
e O que € necessario ter para se aceder a Internet;
e Conhecer as regras da netiquette;

e Conhecer e saber usar os principais servicos da Internet, com destaque
para a WWW,

e Saber aceder a Internet em seguranca;

e Utilizar as potencialidades de pesquisa, comunicacdo e investigacao
cooperativa da Internet, do correio electrénico e das ferramentas de

comunicacao em tempo real,

e Ultilizar os procedimentos de pesquisa racional e metddica de informacéo na

Internet, com vista a uma seleccdo criteriosa da informacéo.
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Modulo 1 — Introducéo as Tecnologias da Informacdo e Comunicacéo

1.3 INTERNET
L : . . ~ . o N.° aulas
Objectivos de aprendizagem Conteudos SituagBes de aprendizagem / Avaliacao (90 min)
- O professor deve:
- Aferir sobre a finalidade da Internet » Introducdo a Internet » Fazer uma breve introducdo tedrica e 6

- Identificar os componentes necessarios
para aceder a Internet

- Estabelecer a distin¢éo entre Web e
Internet

- Explicar a evolucao e tendéncias
actuais da Internet

- Utilizar correctamente a Internet em
termos éticos

- Reconhecer os principais servi¢cos
basicos

- Indicar as potencialidades do Correio
Electrénico (e-mail)

- Definir o que é a World Wide Web

- Obter documentos a partir da Internet
- Explicar o que séo Grupos de
Discusséo

- Criar e utilizar uma Lista de Enderecos
de Correio Electrénico

- Comunicar (conversar, enviar e receber
mensagens) na Internet em tempo real

- Comunicar oralmente e visualmente
(em tempo real) com outras pessoas

- Navegar na Web utilizando os
comandos do programa de navegacao

O que é a Internet?
O que é preciso para aceder a
Internet?

Qual a diferenca entre Web e
Internet?
Histdria da Internet

NetEtiquette

Servigos Basicos

- Correio Electronico

- World Wide Web (WWW)

- Transferéncia de Ficheiros
(FTP)

- Grupos de Discusséo
(Newsgroups)

- Listas de Correio

- Comunicag&o em tempo real
(Chat: IRC; ICQ)

- Videoconferéncia (Netmeeting )

» Navegacdo na WWW (Web):

Utilizacdo dos programas de
navegacdo (Browsers)

apresentacdo aos alunos, fazendo uso do
projector video ou data-show;

=  Apresentar resumidamente uma
perspectiva histérica da evolucdo da Internet;

= Salientar a importancia da Internet na
sociedade de informacéo;

= Aferir sobre a correcta utilizacdo deste
recurso em termos éticos (NetEtiquette) e

relaciona-lo com a educagéo para a cidadania.

- Durante esta fase os alunos deverdo estar ligados
a Internet.

- Os alunos devem identificar os componentes para
efectuar uma ligagédo a Internet.

- Os alunos deverdo pesquisar informacao
relacionada com as diferentes op¢des de mercado
das empresas fornecedoras de acesso (ISP).

- A aprendizagem dos contelidos desta unidade
devera ser efectuada em contextos concretos, ou
seja, os alunos deverdo aprender a navegar,
pesquisar e comunicar no contexto de trabalhos ou
projectos pertencentes a propria disciplina de TIC
ou as outras disciplinas do curriculo.

- Numa 12 fase, o professor deve apresentar os
conceitos basicos de navegacdo e siglas mais
usuais.
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Objectivos de aprendizagem

Conteldos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo

N.° aulas
(90 min)

- Navegar entre as paginas da Web
utilizando as hiperligacdes

- Enunciar os conceitos basicos de
navegacao

- Reconhecer os conceitos de enderecos
e sites da WWW (Web)

- Aceder a sites

- Abrir uma péagina na Web através da
barra de enderecos

- Procurar pastas e abrir ficheiros a partir
da barra Endereco

- Explicar a importancia da funcéo
Historico

- Definir os conceitos de sites de procura,
favoritos e canais

- Utilizar motores de busca e directorios

- Procurar com eficacia informacdes na
Internet

- Criar e organizar em pastas uma lista
de Favoritos

- Configurar um Web site para
visualizagédo offline

- Visualizar e adicionar um canal a lista
Favoritos

- Aceder a um site de Software gratuito e
fazer Downloads

- Enviar e receber mensagens através do
programa de correio electrénico

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

- Enviar ficheiros anexos a uma
mensagem

- Identificar e usar utilitarios antivirus

Hiperligacdes

Conceitos basicos de
navegacao

Visualizacdo e manutencao de
uma lista Histérico

Compreensao dos conceitos de
sites de procura, Favoritos e
canais

Procura de informagfes na
Internet

Criacdo e organizacdo da lista
Favoritos

Visualizag&o dos Favoritos
offline

Adicdo de um canal

Download de Software

Utilizac&o do Correio Electrénico

O programa de Correio
Electrénico

Criacéo de contas de correio em
servidores

Envio de documentos anexos
por Correio Electrénico

Seguranca

Protecgdo contra virus

- Numa 22 fase, os alunos devem utilizar
convenientemente 0s Varios programas
necessarios para aceder aos servigos da Internet,
nomeadamente: Browsers, motores de busca,
programas de correio electrénico e programas de
comunicacao em tempo real.

= Os alunos devem:

- Usar o computador para acederem a servicos
telematicos e a sites de comércio online para
conhecerem os principais servigos disponibilizados
pela Internet.

- Efectuar a ligacdo a  sites para melhor
compreensdo dos conceitos de endereco e site.
- Abrir uma pagina na Web e navegar utilizando as
Hiperligacdes

- O professor deve apresentar e estudar em
profundidade os conceitos de documentos HTML e
de Hiperliga¢cbes, de modo a serem utilizados pelos
alunos.

- Os alunos deverdo executar fichas de trabalho
praticas, sobre operacdes com documentos HTML
e Hiperligacbes.

- Os alunos deverdo enviar ficheiros anexos a uma
mensagem.

- Os alunos deverdo realizar trabalhos e
investigacfes em cooperagdo com outras turmas
ou escolas do pais ou do estrangeiro, sobre temas
que lhes interessem ou projectos em que estejam
envolvidos.

- Avaliacdo sumativa interna na modalidade de
frequéncia presencial
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Modulo 2

Processamento de texto - Duragéo

TEXTO

tratado
por

A 4

PROCESSADORES
DE
TEXTO

APLICACOES

que
executam
operagoes

que

podera

: 12 semanas

IMAGENS

DESENHOS

GRAFISMOS

ANOTACOES

MANIPULACAO DE
DOCUMENTOS E FICHEIROS

INSERCAO

EDICAO BASICA

EDICAO AVANCADA

FORMATACAO

IMPRESSAO

AUTOMATIZAGCAO DAS TAREFAS
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Apresentacao

O processador de texto € normalmente a primeira ferramenta que qualquer pessoa
usa quando se inicia nas TIC, para além dos jogos, da Internet e dos Sistemas
Operativos, e é com ela que se criam habitos de explorar “menus”, “barras de
tarefas” e a gerir a qualidade e quantidade da informacdo. Mas o texto, enquanto
informacdo digital, estd muito para além do que se vé num livro, num jornal ou
mesmo num teletexto. Hoje a informagdo com base exclusivamente em caracteres
de escrita, a lingua, - a nossa lingua — é apenas uma parte do que € a comunicacao
no seu todo.

Mas também é verdade que o texto por si s, continua a ser com base na lingua, em
qualquer lingua, a principal fonte de informacéo e o principal veiculo de transmissao

dessa mesma informacao.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e Conhecer o processador de texto e as possibilidades que oferece;

e Utilizar convenientemente as potencialidades e caracteristicas dos

processadores de texto para ambiente grafico nas suas multiplas funcoes;

e Optimizar o trabalho em processamento de texto pelo conhecimento e aplicacao

das suas regras basicas;

e Utilizar as técnicas de processamento de texto na producdo de documentos
simples ou complexos - integrando texto, tabelas, graficos, figuras -

devidamente formatados.
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Modulo 2 — Processamento de Texto

(o]
Objectivos de aprendizagem Conteudos Situacdes de aprendizagem / Avaliacao Téoar;j:ﬁ)s
- Especificar as principais caracteristicas Introducdo ao Processamento de Texto
do processador de texto - O professor deve efectuar uma introducédo tedrica 12

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

- Descrever a Janela da aplicacao

- Reconhecer os diferentes modos de
visualizagéo

- Utilizar correctamente o0s principais
menus

- Utilizar adequadamente as barras de
ferramentas

- Criar um novo documento

- Abrir um documento

- Gravar documentos em diferentes
modos

- Explicar o conceito de HTML

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

- Imprimir um documento

- Fechar um documento

- Introduzir e editar texto num documento

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

= Iniciacao do Processador de Texto

= Visualizacdo da Janela

= Modos de visualizacéo

= Navegacado na barra de menus e
nas barras de ferramentas

Criacao e guarda de documentos

= Criacdo de um novo documento
=  Abertura de um documento

= Guarda de um documento

= Guarda como HTML

=  Pré-visualizagdo

= Impresséo
=  Encerramento

Edicao e formatacdo de um documento
= Digitalizacdo de um documento

- Insercéo de texto automatico
e Simbolos

ao ambiente de trabalho de um processador de
texto, fazendo uso do projector video ou data-show.

- O professor deve:

= Usar o computador para demonstrar o
funcionamento global do processador de texto;

» Privilegiar aulas praticas para que os alunos
utilizem o computador;

= Estimular o trabalho de grupo.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracdo do funcionamento
global do processador de texto e executarem
operacbes bdsicas, nomeadamente: iniciar um
processador de texto; visualizar a janela; navegar
nas barras de menus e de ferramentas; criar e
guardar um documento; proceder a impressdo de
um documento.

Na iniciagdo a utilizacdo de aplicagdes, numa 12
fase, sugere-se a metodologia da aprendizagem por
execucao de tarefas. O professor podera preparar
exercicios sob a forma de fichas de trabalho, onde
estejam listadas e discriminadas as tarefas a
executar pelo aluno.
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Objectivos de aprendizagem

Contelidos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo

N.° aulas
(90 min)

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

- Inserir imagens digitalizadas importadas
de outros programas

- Seleccionar uma moldura

- Deslocar-se num documento utilizando
vérias ferramentas

- Definir o conceito de Hiperligacédo

- Procurar informacéo

- Reconhecer os comandos para
substituir texto

- Aplicar efeitos de formatagdo ao texto
de um documento

- Aplicar os diferentes tipos de
alinhamento de texto

- Ajustar/alterar o espacamento entre
linhas

- Diferenciar as principais opc¢des de
formatacao de caracteres

- Formatar paragrafos

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

- Adicionar, alterar, remover sombreado
em tabelas e texto

- Activar e desactivar as alteracfes
automaticas
- Criar listas

- Insercdo de nimeros de péagina, data
e hora

- Insercdo de cabecalhos e
notas de rodapé

- Insercdo de imagens

- Seleccéo de objectos
Movimentacao num documento

- As hiperligacdes
- Localizagéo e substituicdo de
informacao

Formatacdo de um documento

- O alinhamento do texto

- O espacamento entre linhas
- Aformatacao de caracteres
- Aformatacao de paragrafos
- Limites

- Sombreado

Formatacéo automatica

- Criacéo de listas com marcas e
numeradas

Numa 22 fase, preconiza-se a metodologia da
descoberta guiada, mediante uma ficha de
trabalho contendo o exemplo do resultado a obter
e em gue sdo indicados alguns passos para a sua
obtencdo. E pedido ao aluno que experimente e
descubra os procedimentos que estdo em falta e
que os execute, a fim de conseguir o resultado
pretendido.

Numa 32 fase, na consolidacdo da utilizagdo de
aplicacbes, o professor podera utilizar a
metodologia da resolucdo de problemas. O
método é 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.

Neste sentido, o professor deverd fomentar a
interaccdo com as outras disciplinas, propondo ou
fomentando a realizacdo de trabalhos
interdisciplinares ou mesmo a realizacdo de
trabalhos propostos nas outras disciplinas.
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Objectivos de aprendizagem

Contelidos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo

N.° aulas
(90 min)

- Activar e desactivar a correccdo
automatica

- Utilizar os correctores ortograficos e
sintacticos

- Localizar sinénimos

- Modificar o tamanho do papel e a
orientacao da pagina

- Inserir e eliminar uma quebra de pagina
forcada

- Utilizar os varios estilos e modelos

- Introduzir figuras, imagens, gréficos, etc.
para criar designs de paginas

- Editar um documento organizando o
texto em colunas e listas

- Trabalhar adequadamente com tabelas

- Proceder a criacdo de indices
automaticos

- Criar uma carta de formulario com
impressdo em série

- Automatizar enderecos

- Enderecar e imprimir envelopes e
etiquetas

- Explicar como se pode participar na
edicdo de uma obra colectiva

- Reconhecer a importancia das macros
na automatizacdo de rotinas

- Explicar o conceito de hipertexto

Ortografia e graméatica
- Localizagéo das palavras certas

Configuracéo de péaginas

- Insercdo de novas paginas e
Seccdes

Utilizag&o de outras ferramentas

Personalizacéo de estilos e modelos.

- Criagdo de designs para paginas

Organizacgéao do texto em colunas e listas
Operagdes com tabelas

Criacdo de indices autométicos

Criagdo de cartas personalizadas

Criacdo de envelopes e etiquetas

Utilizacdo do Processador de Texto em
grupos de trabalho
Automatizacao de tarefas com macros

Introducao ao hipertexto

7

- O ensino desta unidade €& claramente
pratico, sendo necessario levar essa pratica
aos alunos. O professor devera exemplificar
com a ajuda do computador e propor aos
alunos a realizacdo de um trabalho prético
em que tenham de aplicar as técnicas de
edicdo e formatacdo, estilos e modelos
apresentados. Esse trabalho podera servir
de base para a avaliacdo formativa dos
alunos.

- Avaliacdo sumativa interna na modalidade
de frequéncia presencial
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Modulo 3

Criacao de Apresentacdes - Duragdo: 9 semanas
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Projecto ~
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electronica
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Apresentacao

As TIC, com a sua corte de ferramentas padrdo, sdao um instrumento
privilegiado para que se possa disponibilizar a informacdo a todos os seus
possiveis utilizadores. Existem muitos processos e muitas ferramentas capazes
de o fazer de muitas e variadas formas. Um dos tipos de ferramentas que
melhor permite organizar a informacao de modo a “apresenta-la” seguindo um
modelo anterior ao surgimento das TIC e que recorria a diapositivos —
vulgarmente chamados “slides” - sdo as designadas ferramentas digitais de
apresentacao, - programas em computador - das quais se destacam entre
outras, o Power Point, o Flash, o Axial Viewer, o Harvard Graphics, e muitos
outros que se encontrardo ao longo da vida. Este tipo de ferramentas, permite
servirmo-nos da informacao recolhida s6 ou em grupos e de forma mais ou
menos estruturada organiza-la ou compé-la de forma a que ilustre o que se

pretende comunicar.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e Escolher o modelo e o software de apresentacdo adequado ao que se quer

apresentar;

e Saber escolher som, imagem, video, capazes de ilustrar convenientemente

as ideias e a informacéao;

e Editar e modificar texto, graficos, tabelas, imagem, ClipArts, etc., de modo a

fazer de tudo isto elementos de leitura clara e precisa;

e Saber aplicar e gerir a maior das potencialidades deste tipo de ferramentas
que estd na transicdo entre elementos, nos constituintes dessa mesma

transicdo e nas animacoes;

e Trabalhar em equipa de projecto que desde o desenho ao produto final crie
apresentacoes de capacidade multimédia, e ainda de colocar na Web este

tipo de produtos construidos pelo grupo.
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Mdédulo 3 — Criacdo de Apresentacdes

o
Objectivos de aprendizagem Contetdos SituagBes de aprendizagem / Avaliacao '\ééoariliii
- Explicar o conceito de apresentacao Iniciacdo ao programa de - O professor deve:
electrénica apresentacdes 9

- Reconhecer a estrutura de um
programa de apresentacao

- Descrever correctamente a janela de
apresentacao

- Elaborar, convenientemente, uma
apresentacao

- Reconhecer 0s métodos (as opc¢des)
de criac@o de uma apresentagéo

- Reconhecer a importancia do
assistente de contetdo automatico para
criar uma nova apresentacdo: um
diapositivo

- Demonstrar como se trabalha com as
Vistas diferentes que o programa de
apresentacdes proporciona

- Alterar as Vistas de apresentagéo

- Introduzir texto num diapositivo

- Adicionar texto nas Vistas “destaque” e
“diapositivos”

- Exemplificar como se formata texto
através do menu “formatar”

- Indicar como se configura a caixa de
texto

- Elaborar uma caixa de texto

- Reorganizar diapositivos utilizando a
Vista de organizacado de diapositivos

- Guardar uma apresentacéo no disco
rigido

- Exemplificar como se aplica um
esquema de cores a diapositivos

- Indicar como se inserem imagens,
sons e videos

- Explicar como se editam objectos

- Adicionar e eliminar objectos

- Executar convenientemente uma
apresentacao de diapositivos

A janela de apresentagdo do programa
de apresentacgfes

Criacdo de apresentacdes com o

programa de apresentacdes

Criacdo de uma apresentacéo

— O assistente de contetido
automatico

As Vistas do programa de
apresentacdes

Introducéo e edicdo de texto

Formatacao de texto

Criacdo e edicdo duma caixa de texto
Reorganizac¢éo de diapositivos

Guarda de uma apresentacao

Aplicacdo de um esquema de cores a
uma apresentacéo

Utilizacdo do ClipArt
— Insercéo de imagens, sons e
videos

— Edicdo de objectos
— Adico e eliminacéo de objectos

= Efectuar uma introducdo tedrica ao ambiente
de trabalho do software de apresentagcfes. Na
apresentacdo aos alunos deve fazer-se uso
do projector video ou data-show;

= Leccionar esta unidade de forma a que os
alunos aprendam, fazendo apresentacdes de
trabalhos concretos, que poderdo ser de
outras disciplinas;

= Usar o computador para demonstrar o
funcionamento global do software de
apresentacoes;

= Privilegiar aulas préaticas para que os alunos
utilizem o computador;

= Estimular o trabalho de grupo.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracdo do funcionamento
global do programa de apresentacBes e
executarem operagBGes basicas, nomeadamente:
criar apresentacdes com o assistente de conteldo;
introduzir e formatar texto; organizar diapositivos;
proceder a uma apresentacdo de diapositivos;
difundir uma apresentacédo na Internet.

- O ensino desta unidade é eminentemente pratico
sendo necessario levar essa pratica aos alunos. O
professor devera exemplificar com a ajuda do
computador e propor aos alunos a realizacdo de
um trabalho pratico em que tenham de aplicar as
técnicas de criacdo de uma apresentacdo e
executar uma apresentacdo de diapositivos.
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Objectivos de aprendizagem

Contelidos

SituagBes de aprendizagem / Avaliacao

N.° aulas
(90 min)

- Reconhecer os atalhos de navegacédo
para aceder a diapositivos

- Indicar como se adicionam transi¢cfes
entre diapositivos

- Explicar como se adiciona som a uma
transicao

- Adicionar efeitos de animacao
utilizando a barra de ferramentas

- Exemplificar como animar o texto de
um diapositivo

- Especificar o tempo atribuido a cada
diapositivo

- Reconhecer correctamente os varios
tipos de apresentacdo de diapositivos

- Indicar como se inicia uma
apresentacao de diapositivos usando o
menu de contexto da Vista
apresentacao de diapositivos

- Reconhecer as técnicas de impressdo
de uma apresentagéo

- Explicar como se faz a difusdo de uma
apresentacao na Internet

- Especificar como mostrar diapositivos
existentes na Web usando as
hiperligacbes

- Utilizar a barra de ferramentas da
Internet para saltar entre hiperligacfes
abertas

Mostra de uma apresentacédo de
diapositivos

Navegacao na Vista apresentacéo de

diapositivos

Criacdo de transicdes entre
diapositivos

Aplicacao de efeitos de animacéo

Definicdo de intervalos entre
diapositivos

Configuragéo da apresentacao

Execucéo de uma apresentacéo de
diapositivos

Impresséo da apresentacao

Difusdo de uma apresentacao na

Internet

= Criacdo de uma hiperligacéo a
Internet

= Navegacgdo com a barra de
ferramentas da Internet

- Os alunos deverdo executar fichas de trabalho
praticas - cuja tematica seja a criacdo, organizacao
e execucdo de um trabalho de apresentacdo - que
contenham o resultado a obter e em que sejam
indicados alguns passos para a sua obtencéo,
tendo de descobrir os procedimentos em falta.

- Sugere-se que o0s alunos procedam a
apresentacdo oral e electrénica dos trabalhos
efectuados.

- Nesta unidade devera também ser uma
competéncia a avaliar a prépria prestacdo do aluno
ou grupo de alunos durante o acto de apresentar os
trabalhos.

- Avaliacdo sumativa interna na modalidade de
frequéncia presencial.
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3.2. Opcdo B
Modulo 1

A Folha de calculo - Duragéo: 12 Semanas

TEXTO
DADOS
NUMEROS
que podem
ser
¥ DATAS
processados
por .
FORMULAS
\ 4
FO!_HAS DE
CALCULO
) 4
que sdo . B
INSERCAO E EDICAO DE DADOS
A 4
FORMATACAO DE DADOS
APLICACOES

IMPRESSAO

EXECUTAM CALCULOS

que
executam

A 4

operagoes

ANALISAM INFORMACAO

GEREM LISTAS E
BASES DE DADOS

AUTOMATIZACAO DOS CALCULOS
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Apresentacao

NUumeros e dados alfanuméricos. Com relacionamento l6gico, ou através de
operadores numéricos e funcionais. E esta basicamente a funcdo da folha de
calculo. Calculos em toda a sua extensao e potencialidade. Quem a criou em
1978/79, enquanto estudante da Universidade de Harvard, - o engenheiro
Daniel Bricklin, - com a designacdo VisiCalc, procurou com ela resolver
questbes ligadas a problemas econdmico-financeiros colocados pelos seus
professores.

Ao longo dos anos, diferentes software houses e diferentes autores, foram
desenvolvendo a ideia, construindo ferramentas cada vez mais aprofundadas e
versateis, que chegaram aos dias de hoje como ferramentas poderosas que

sdao. Melhor, poderosissimas.

N&o vamos dar aqui, nesta pequena aproximacdo as folhas de calculo através
de uma ferramenta muito comum, uma visdo aprofundada de tudo o que elas
fazem, mas apenas uma visdo global e sobretudo funcional para que os alunos
possam usa-la em seu proveito no seu quotidiano de estudante e cidadao.
Ficardo de fora coisas como a estatistica, o controlo e gestdo de dados, a
personalizacdo grafica, etc., mas para de algum modo minimizar este possivel
desconforto, ainda ha bem pouco tempo, um responsavel de uma grande
empresa de software afirmava que em média e para o Excel, um utilizador
padrao, utilizava cerca de 3 a 4 % das potencialidades desta ferramenta. Veja-
se, 0 que os alunos podem continuar a estudar autonomamente e que
capacidades existirdo numa ferramenta aparentemente tdo simples e que

parece servir somente para “fazer contas”.

O desafio da pesquisa aqui fica, como fica a ideia de que em todas as areas do
saber, desde as linguas as ciéncias passando pela historia e geografia, a
accao social ou a medicina, a folha de célculo pode desempenhar um papel

relevante. Apenas temos que o descobrir.
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Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

Conhecer a folha de calculo e as suas finalidades funcionais;
Usar a folha de calculo de forma racional e eficaz;

Utilizar convenientemente as potencialidades e caracteristicas das folhas de

calculo para ambiente grafico nas suas multiplas fungoes;
Criar, editar e formatar folhas de célculo;
Manipular dados e gerar gréaficos em folhas de calculo;

Aplicar a utilizacdo da folha de célculo a situacdes concretas.
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Modulo 1 — Folha de Calculo

[0}
Objectivos de aprendizagem Conteudos Situacdes de aprendizagem / Avaliacao lzléoa#!ﬁ)s
- Indicar as principais potencialidades e » Introducdo a folha de calculo - O professor deve:
caracteristicas das folhas de calculo » Fazer uma breve introdugdo tedrica ao ambiente 12

- Modificar a apresentacao da area de
trabalho

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

- Analisar correctamente 0s componentes
da janela da folha de calculo

- Especificar os conceitos de Livro e de
Folha de trabalho

- Explicar os conceitos de Células e
Intervalos

- Explicar o processo de construgéo de
uma folha de célculo

- Saber organizar um conjunto de folhas de
célculo dentro de um livro
- Definir o que séo “Rétulos”

- Introduzir texto e nimeros

- Saber alterar e corrigir informacfes

- Reconhecer as principais técnicas de
edicao

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

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

- Compreender como se modifica a largura
das Colunas e a altura das Linhas

- Distinguir formulas simples de férmulas
complexas

- Explicar os conceitos de Intervalo e
Nomes de Intervalo

» Personalizacao da folha de célculo

= Estrutura geral de uma folha de
célculo

= O ambiente de trabalho da folha de
célculo

» Criacdo de uma folha
= Conceitos de Livro e Folha de
trabalho
= Seleccdo de Células e Intervalos
= Construcdo de uma folha

= Utilizacdo de livros para organizar
informacéo

* Introducdo e manipulacédo da
informacao

= Edicdo de uma folha

= Insercdo e eliminagdo de Colunas,
Linhas e Células

= Atribuicdo de um nome a uma
Célula e a um Intervalo

» Modificacéo da largura das Colunas
e da altura das Linhas

» Utilizacao de férmulas e funcfes para
processar nimeros

de trabalho de uma folha de calculo, e proceder a
sua apresentacdo aos alunos fazendo uso do
projector video ou data-show;

» Proceder a demonstracdo do funcionamento da
folha de célculo fazendo uso do projector video ou
data-show;

= Privilegiar aulas praticas para que os alunos
utilizem o computador;

= Estimular o trabalho de grupo.

- O professor poderéa pedir aos alunos que descrevam
sucintamente os elementos que constituem a folha
de calculo.

Na iniciacdo a utilizacdo de aplicagbes, numa 12
fase, sugere-se a metodologia da aprendizagem por
execucdo de tarefas. O professor podera preparar
exercicios sob a forma de fichas de trabalho, onde
estejam listadas e discriminadas as tarefas a
executar pelo aluno.

Numa 22 fase, preconiza-se a metodologia da
descoberta guiada, mediante uma ficha de trabalho
contendo o exemplo do resultado a obter e em que
sdo indicados alguns passos para a sua obtencao.
E pedido ao aluno que experimente e descubra os
procedimentos que estdo em falta e os execute a
fim de conseguir o resultado pretendido.

Numa 3% fase, na consolidagdo da utilizacdo de
aplicacbes, o professor poderd utilizar a
metodologia da resolucdo 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 situacdo que se pretende
resolver. Competirda ao aluno fazer a

40




Objectivos de aprendizagem

Contelidos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacao

N.° aulas
(90 min)

- Saber processar nimeros obtendo os
resultados automaticamente, recorrendo as
férmulas e funcdes

- Explicar como se automatizam tarefas
repetitivas utilizando macros

- Dominar as técnicas de impresséo de
uma folha

- Reconhecer as principais técnicas de
formatacao

- Indicar correctamente os comandos que
permitem formatar dados e graficos numa
folha de célculo

- Dominar o conceito de “Listas”

- Saber elaborar gréficos, bases de dados
e tabelas

- Exemplificar como se criam Listas.

- Demonstrar como se ordenam registos
(dados) numa Lista

- Analisar correctamente dados comerciais
utilizando uma tabela dindmica

- Explicar como modificar uma tabela
dindmica

- Saber transformar uma tabela dindmica
num gréfico

- Saber trabalhar com livros, graficos e
outros documentos personalizados,
explorando as potencialidades da folha de
calculo

- Saber integrar no processador de texto
Tabelas e Gréficos elaborados na folha de
calculo

- Explicar como se integram na Web
Tabelas e Gréficos elaborados na folha de
célculo

» Aumento da produtividade com macros
» Impresséao de uma folha de célculo
» Formatagéo de uma folha
» Formatacgéo de texto e nimeros
» Aplicacdo de cores e padrdes a
células
= Formatacéo de células utilizando os
limites
» Criacao de graficos em folhas
» Trabalho com Listas (bases de dados)

= Criagéo de Listas
= Ordenacédo de Listas

» Trabalho com Tabelas Dinamicas
= Andlise de dados

= Modificacdo de uma tabela dindmica

= Transformagéo de uma tabela
dinamica num grafico

» Integracdo de Tabelas e Graficos no
processador de texto

» Utilizacao da folha de célculo para
publicar na Web

experimentacdo e a descoberta dos procedimentos
que conduzem ao resultado pretendido.

O ensino desta unidade é eminentemente pratico
sendo necessario levar essa pratica aos alunos.
Estes devem usar o computador para
acompanharem a demonstragdo do funcionamento
global da folha de calculo e efectuarem a realizagao
de um trabalho pratico em grupo, utilizando
exercicios que simulem a realidade das empresas,
como por exemplo: elaboracdo de uma folha de
vencimentos de uma empresa; inventario de
produtos; vendas mensais; graficos com dados das
vendas mensais.

Os alunos deverdo elaborar um trabalho de grupo
cuja tematica seja a construgcdo de uma folha de
calculo, tendo como objectivos: exemplificar como
editar uma folha; inserir e eliminar Colunas, Linhas e
Células; modificar a largura das Colunas e a altura
das Linhas; utilizar férmulas e funcdes para
processar numeros; exemplificar como formatar
uma folha; criar graficos e exemplificar como se
trabalha com Listas e Tabelas.

Esse trabalho podera ser considerado no processo
de avaliagéo.

Os alunos devem wusar o computador para
exemplificar como se integram no processador de
texto Tabelas e Gréficos elaborados na folha de
célculo.

Os alunos devem wusar o computador para
exemplificar como se integram na Web Tabelas e
Gréficos elaborados na folha de célculo.

- Avaliacdo sumativa interna na modalidade de
frequéncia presencial.
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Modulo 2

Introducéo aos Sistemas de Gestdo de Bases de Dados

Duracédo: 12 Semanas

TEXTO
INDICES
DADOS -
NUMEROS
que podem
ser DATAS
\ 4
CcODIGOS
Podem ser
processados
Etc.
A\ 4
SGBD
Insercéo e estruturacdo de dados
A\ 4
que sdo Formatacdo da organizacido de dados
¥ Organizacéo de tabelas, formularios e
N relatorios
APLICACOES
Concepcéao e implementacgéo de
consultas
l Andlise e impressdo da Informacéao
e 40 de bases de dad
executam R Gestédo de bases de dados
operagoes
de
Automatizacdo de procedimentos com
macros

42



Apresentacao

Os sistemas de gestdo de bases de dados comportam uma area das TIC que é
determinante como componente de repercussao social desta area. Com efeito,
nao existe balcao de loja ou consultério de profissdo liberal que ndo tenha um
registo de clientes com a caracterizacdo do “passado” relacional que esses
clientes tém com a firma. Como funciona esse sistema? Como interpretar e
organizar a informacdo? Como criar uma organizacdo simples que permita
consultas uteis e eficazes? Como usar e implementar uma pequena solugédo de
caracter pessoal que permita realizar tarefas do dia-a-dia utilizando uma
ferramenta de base de dados? Estas sdo essencialmente as questbes que
determinam a introducdo de uma componente deste tipo huma formacéo geral,
sem prejuizo de que um aprofundamento destas ferramentas exige, desde
logo, uma dedicacdo e interesse acrescido que ndo se compadece com um
programa deste tipo. Nesse sentido, a abordagem de uma componente de um
pacote ( ou suite Office ) de escritorio de uma forma leve e sobretudo na
perspectiva do utilizador comum, é essencial para que uma formacdo em TIC

fiqgue completa.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

Conhecer um SGBD e as suas finalidades funcionais;

e Compreender as inter-relacdes entre as componentes de um SGBD;

¢ Identificar a estrutura e componentes de uma base de dados;

e Utilizar convenientemente as potencialidades e caracteristicas de um SGBD
nas suas multiplas funcoes;

e Criar, editar e formatar tabelas, consultas, relatorios etc.;

e Manipular dados e gerar modelos de tratamento desses mesmos dados;

e Utilizar os componentes essenciais de uma ferramenta de SGBD.
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Modulo 2 — Introducéo aos Sistemas de Gestdo de Bases de Dados

N.° de
Objectivos de aprendizagem Conteudos Situacgdes de aprendizagem / Avaliagédo aulas
(90 min)
» Conceitos basicos
- Conhecer o conceito de base de dados = Conceito de base de dados - O professor deve: 12

- Conhecer o conceito de sistema de gestédo
de base de dados relacional

- Identificar elementos em que assenta a
construgdo das bases de dados

- Identificar algumas situacgdes praticas de
utilizac&do de bases de dados relacionais

- Enumerar os diferentes modelos de base de
dados

- Definir o conceito de base de dados
relacional

- Explicar o modelo relacional de base de
dados

- Enumerar as principais caracteristicas e
potencialidades do programa de gestdo de
base de dados em estudo

- Descrever os componentes da janela do
programa

- ldentificar os elementos de uma base de
dados

- Reconhecer as opcbes do sistema de
menus

- Utilizar
ferramentas
- Abrir uma base de dados ja existente

adequadamente as barras de

- Reconhecer as opg¢bes de criacdo de uma
base de dados

- Criar uma base de dados nova usando o
assistente de base de dados

= Sistema gestor de base de dados
(SGBD)

— Exemplos de SGBD
» Noc¢bes de campo, registo, dados,
tabela, relagdo e associacao

» Principais utilizacbes de uma base de
dados

» Modelos de base de dados
= O modelo relacional de base de dados

» Programa de gestéo de base de dados
= O ambiente de trabalho
= Elementos de uma base de dados:
- Tabelas
- Consultas
- Formularios
- Relatérios
- Paginas
- Macros
- Mébdulos

= O sistema de menus
= Barras de ferramentas

> Abertura de uma base de dados

» Criacdo de uma base de dados
» Criacdo de uma base de dados usando o
assistente de base de dados

= Apresentar esquematicamente os conceitos
fomentando sempre que possivel o debate
com os alunos;

= Fazer uma abordagem tedrica e simples por
forma a despertar nos alunos a consciéncia
da importancia e da utilizacdo das bases de
dados na actualidade;

= |lustrar a exposi¢cdo tedrica com exemplos
praticos através da utilizacdo de um sistema
de projeccéo video ou data-show;

® Solicitar aos alunos que investiguem, na
Internet por exemplo, as utilizacbes mais
comuns de uma base de dados.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracéo do
funcionamento global do programa de gestéo
de base de dados e executarem operacdes
bésicas.

- Os alunos deverdo proceder a elaboracé@o de
uma base de dados através de um exemplo
concreto, trabalho esse que serd em grupo e
que podera ser considerado no processo de
avaliacéo.

- O professor e os alunos deverdo iniciar a
construcdo de uma base de dados, relativa a
turma, por exemplo, em que se inclua
informacdo relativa a alunos, professores,
disciplinas, classificagfes, faltas, etc..

- Pode, também como exemplo, ser construida
uma base de dados para gestdo da biblioteca
escolar.

- Podera ainda ser criada a simulacdo de uma
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N.° de

Objectivos de aprendizagem Conteudos Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo aulas
(90 min)
base de dados para uma pequena empresa,
- Conhecer os procedimentos de construcéo e | » Tabelas para gestdo de stocks, facturas, clientes,
utilizacdo de tabelas relacionais = Criacdo de tabelas usando o assistente fornecedores, ou bases de dados para as
de tabelas disciplinas de ciéncias (p. ex. Biologia,

- Definir a estrutura de campos da tabela
- Reconhecer a importadncia da definicdo de
uma chave primaria

- Definir a estrutura de relag8es entre tabelas
- Reconhecer as técnicas de impressao de
uma Tabela

- Explicar o conceito de consulta

- ldentificar a importancia e necessidade da
criteriosa utilizacao de filtros e critérios

- Conhecer e aplicar os procedimentos de
construcdo e utilizacdo de consultas

- Criar uma nova consulta de seleccéo

- Efectuar operagBes estatisticas
consultas

nas

- Conhecer o conceito de formulario

- Utilizar os procedimentos de criagdo e
utilizacdo de formularios

- Introduzir um novo registo num formulario

- Introduzir dados num campo

- Conhecer o conceito de relatério
- Dominar os procedimentos de construcéo e
utilizagao de relatdrios

= |ntroducéo, modificagcdo e eliminacdo de
dados numa tabela

» Propriedades dos campos huma tabela

» Definicdo de uma chave primaria

» Alteracéo da estrutura de uma tabela

» Consulta de dados numa tabela

» Relacionamento entre tabelas

» Impressdo de uma Tabela

» Consultas
= Criag8o de uma Consulta
= Determinac¢do dos campos para a
Consulta
= |nser¢cdo, movimentacgao e eliminacdo de
um campo
» Introducéo de critérios
» Ordenacao de registos de tabelas
» Adi¢do e eliminacéo de tabelas ou
consultas
= Gravacdo de uma consulta
= Elaboracédo de calculos nas consultas
= Calculo de totais para grupo de registos

» Formulérios
» Criagdo de um formulério utilizando o
assistente de formularios
» Ferramentas disponiveis
» Colocacéo de campos em formularios
» Selecgdo, eliminacdo e movimentacgao
de objectos num formulario
= Gravacao de um formulério
» Relatérios
= Criacdo de um relatério utilizando o
assistente de relatérios

Geologia e Quimica).

Todos o0s conteddos relativos a tabelas,
consultas, formulérios, relatérios, paginas,
macros e médulos serdo abordados no normal
desenvolvimento da construcdo da base de
dados.

O professor devera:

= Apresentar detalhadamente as
potencialidades e ferramentas do programa
de gestdo de base de dados;

= Proceder a demonstracao do funcionamento
global do programa de B.D., fazendo uso do
projector video ou data-show;

= Fazer uma breve exposicdo tedrica
acompanhada do desenvolvimento do
exemplo préatico através da utilizacdo de um
sistema de projeccao.

Os alunos deverdo iniciar o processo de
criacdo de uma Tabela.

Os alunos e o professor deverdo iniciar o
processo de criacdo de uma nova Consulta.

Os alunos deverdo iniciar o processo de
criacdo de um Formulario acrescentando
elementos graficos e cores que tornem a
apresentacdo da informacao mais agradavel e
clara do que a apresentada nas Tabelas.
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Objectivos de aprendizagem

Conteudos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo

N.° de
aulas
(90 min)

- Indicar como se cria um novo relatorio
utilizando o assistente

- Conhecer o conceito de pagina
- Indicar como se criam paginas de acesso a
dados utilizando o assistente

- Inserir campos numa pagina
- Operar com as ferramentas disponiveis
numa pagina

- Conhecer o conceito de macro

- ldentificar as vantagens operacionais da
utilizacdo de macros

- Aplicar os procedimentos de criagdo de
macros

- Conhecer o conceito e a finalidade de
maodulo

- Automatizar procedimentos através da
criacdo de mddulos

» Formatacdo de um Relatério

= Gravacdo, impresséao e fecho de um
relatério

= Visualizacdo das propriedades de um
relatorio

» Péginas

» Criagdo de paginas utilizando o
assistente de paginas

» Gravacgdo, impresséo e fecho de uma
pagina

» Inserc&o de campos numa pagina

» Ferramentas disponiveis numa pagina

» Macros
= Definicdo de Macro
= Criacdo de Macros
= Criag8o de Macros com condi¢des
= Execucdo de uma macro

> Modulos
= Conceito de médulo

- Os alunos deverdo iniciar o processo de

criacdo de um Relatério que permita imprimir
toda a informacdo das Tabelas e das
Consultas da B.D. elaborada.

- Avaliacao sumativa interna na modalidade de
frequéncia presencial.
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Modulo 3

Criacao de paginas WEB - Duracéo

Paginas Web

Podem
ser construidas
com

DreamWaver

Possuem
como

Macromedia Flash

FrontPage

: 12 Semanas

A Web

A Historia

Os ambientes

CT_

HTML

Paginas Web

o

A partir de
uma

Estrutura Principal
(BoDY)

Etc.

Onde se
pode

7

Listas

/ Hibertexto
Conceitos [/ —¥ On-line
de suporte \
Browser
Ergonomia
Estética
etc . Etc.
Cores
formatar
Fundos
Etc.
Texto
\ /4 Frames
Inserir
e formatar \>ieparadores
Nyem
Tabelas
Links
(hiperligagdes)
Objectos
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Apresentacao

A navegacdo na Web é um acto simples, do quotidiano (sobretudo dos mais
novos) que se centra na procura de informacdo em todas as areas do saber,

quer seja ele ludico, cientifico ou meramente organizativo ou publicitario.

Mas se isto é uma verdade insofismavel, j& ndo é tdo simples nem tédo habitual,
sermos nos a disponibilizar esse contetdo informativo. Sobretudo se essa
informacéo for disponibilizada por esse mundo fora para quem a desejar ter.
Criar uma péagina na Web, afinal, como tudo na vida ndo é um “bicho de sete
cabecas”. E um processo simples, como sdo geralmente os processos digitais,
em que um conjunto de operacdes elementares, permitem desde logo comecar a

criar um “sitio-site” .

Bem mais complexo que criar uma pagina é muitas vezes decidir o que la por e,
sobretudo, como la pér. Isso, s6 sera mais simples quando se tiver uma
percepcdo mais forte e mais profunda da realidade, da sociedade da informagé&o
em que estamos e das técnicas de criacao de paginas Web.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e Reconhecer editores e ferramentas para a Web;
e Criar e definir documentos HTML,;

¢ Identificar técnicas de criacdo de paginacédo Web;
e |dentificar programacgao para a Web;

e Criar e publicar paginas na Web, utilizando editores e programas de

animacao grafica,

e Criar e manter um Web site pessoal.
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Mdodulo 3 — Criacéo de Paginas Web

Nota: Devera leccionar-se apenas um dos programas de criacdo de paginas Web a escolha

N.©
Objectivos de aprendizagem Conteldos SituacBes de aprendizagem / Avaliagédo aulas
(90 min)
- Esta unidade é propicia para desenvolver
- ldentificar as técnicas de implantacdo de | » Técnicas de Implantagao projectos de turma, ou de escola, dai a grande 12

paginas na Web
- Identificar linguagens de programacao

- Enumerar editores de paginas Web

- Enumerar editores de imagens e efeitos
especiais

- Enumerar editores e programas de
animacao grafica de paginas Web

- Enumerar ferramentas e utilitarios de
paginas Web

- Explicar os conceitos de ergonomia e
amigabilidade de uma pagina Web

- Definir documentos HTML

- Definir o conceito de hipertexto

- Descrever as principais caracteristicas do
programa

- ldentificar
trabalho

0s componentes da area de
- Reconhecer a importancia do planeamento
na construcdo de um site

- Criar, abrir, guardar, imprimir e publicar um
Web site

» Programagéo de paginas Web
= Editores de paginas Web

= Editores de imagens e efeitos especiais

= Editores e programas de animacgao
gréafica
* Ferramentas e utilitarios

» Criacédo de paginas Web
= Conceitos de ergonomia e
amigabilidade de uma pagina Web

= Conceitos de HTML e Hipertexto

» (Opcao 1) Programa de edicéo de
paginas Web: FrontPage

= Apresentacdo do programa
- O ambiente de trabalho e seus
elementos
= Planeamento e criacdo de um Web site
- Planeamento de um Web site
- Criacdo e gestao de um Web site
0 Ferramentas de gestao
0 Gestao de péaginas: criagao;
abertura; guarda; impressao;
pré-visualizacéo e publicacédo

necessidade de haver interac¢cdo com as outras
disciplinas.

- O professor devera:

= Efectuar uma breve introducdo tedrica e
simples sobre as técnicas de implantacéo de
paginas na Web, por forma a despertar nos
alunos a consciéncia da importancia da
utilizagao destas técnicas na actualidade;

= |lustrar a exposicdo tedrica com exemplos
praticos através da utilizagdo de um sistema
de projeccéo video ou data-show;

= Referir alguns exemplos praticos das
utilizacdes mais comuns dos editores de
paginas; imagens e efeitos especiais;
programas de animacdo grafica e
ferramentas.

- O professor deverd desde logo motivar os
alunos sobre possiveis projectos de criagédo de
paginas Web a desenvolver, e estimular o
trabalho de grupo.

- Os alunos deverdo apresentar propostas de
realizacdo de projectos de construcdo de
paginas Web (de grupo ou individuais).

-O professor devera apresentar de forma
esquematica os conceitos, fomentando, sempre
gue possivel, o debate com os alunos;

- Os alunos deverdo utilizar uma aplicacdo de

criacdo de paginas Web para demonstrar o
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- Aplicar estilos

- Manipular o aspecto de um site
- Inserir imagens

- Aplicar som a uma péagina

- Inserir um formulério

- Aplicar frames

- Adicionar Hiperligactes

- Aplicar efeitos de animagéo

- Efectuar a publicagdo do site num servidor
Web

- Explicar como se faz a manutencdo e a
actualizacdo de um Web site

- Descrever as principais caracteristicas do
programa

- ldentificar
trabalho

0s componentes da area de

- Reconhecer as potencialidades do
programa para a realizacdo de Projectos
Multimédia

- Utilizar adequadamente as ferramentas de
desenho

- Aplicar cor nas paginas

- Manipular texto nas paginas

- Definir seleccdes

- Definir simbolos

- Adicionar som e musica

- Explicar como se faz a importagédo de video

- Aplicar botBes sensiveis a passagem do
rato

= Formatacéo e melhoramento da
apresentacao das paginas Web
- Adicao de estilos
- Formatacédo
- Insercdo de imagens
- Adicao de som de fundo
- Criacdo de formularios
- Utilizacéo de frames

= Hiperligacdes
- Criacdo e edicdo de links

= Animacdo
- Adicédo de efeitos de animacao

» Publicacéo
- Publicacéo das paginas num
servidor Web
- Gestdo e actualizacédo do
contetdo de um Web site

» (Opcao 2) Programa de animacéo
grafica Web: Flash

= Apresentacdo do programa
- O ambiente de trabalho e seus
elementos

» Projectos Multimédia

= Ferramentas de desenho
- Desenho de objectos

= Fundamental do programa:
- Cor
- Texto
- Seleccbes
- Simbolos
- Som e mdusica
- Video
- Botbes

c6digo HTML.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracao e
apresentacdo de exemplos e iniciarem a
constru¢do de uma pagina Web na qual
tenham de aplicar a sintaxe completa HTML.

- O professor deve fazer uma breve introducao
tedrica sobre o ambiente de trabalho, as
finalidades e potencialidades do editor de
paginas em estudo.

- Os alunos devem usar o computador para
seguirem a demonstracdo do funcionamento
global do software de edicdo e executarem
operacdes bésicas.

O ensino desta unidade é eminentemente pratico
sendo necessério levar essa préatica aos alunos.
O professor devera exemplificar, com a ajuda do
computador, e propor aos alunos a elaboracéo,
através de um exemplo concreto, de um Web
site usando o editor de paginas Web em estudo.

Esse trabalho podera ser individual ou em grupo
e ser considerado no processo de avaliagéo.

- Os alunos deverdo iniciar a construcdo e
publicacdo de uma péagina Web, relativa a
Escola, por exemplo, em que se inclua
informacdao relevante acerca desta.

- O professor devera fazer uma breve introdugéo
tedrica sobre o ambiente de trabalho, as
finalidades e potencialidades do programa de
edicdo e animagdo gréfica de paginas Web em
estudo.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracao do
funcionamento global deste software e
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- Manipular imagens

- Aplicar elementos de animacéo

- Aplicar elementos de animac&o complexa

- Proceder a publicacao do site num servidor

Web

- Descrever as principais caracteristicas do

programa

- ldentificar os componentes da area de

trabalho

- Utilizar o painel de objectos

- Reconhecer a importancia do planeamento
na construcdo de um Web site

- Criar, abrir e guardar documentos HTML

- Utillizar adequadamente as ferramentas de

desenho

- Manipular texto e objectos nas paginas
-Modificar a fonte,

alinhamentos

* |magens
- Importacéo de imagens
- Processos de optimizacao
- Operacgdes de edi¢édo
* Animacao Simples
- Camadas
Trabalho com a Linha do Tempo
- Frames
Animacéo interpolada
Trabalho com mascaras
= Animagdo complexa
- Sobreposicéo e alinhamento de
objectos
- Animacdao elaborada e criativa
» Publicacéo

(Opcéo 3) Programa de edicao de
paginas Web: Dreamweaver

= Apresentacdo do programa
- O ambiente de trabalho do
Dreamweaver e seus
componentes
- Os painéis de objectos
- Propriedades dos objectos
» Planeamento e criagdo de um Web site
- Planeamento de um Web site
- Criacéo e gestao de um Web site

= Criacdo de documentos HTML
- Criacao, abertura e guarda de
documentos HTML
- Definicdo das propriedades

» Desenho de paginas

» Insercéo e formatagdo de texto
- Inserc¢édo de texto e objectos
- Definicdo da fonte, tamanho, cor e
alinhamentos

executarem operagdes basicas.

- O professor devera fazer uma breve introdugéo
tedrica sobre o ambiente de trabalho, as
finalidades e potencialidades Multimédia do
programa de edicao de paginas Web em estudo.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstracéo do
funcionamento global deste programa e
executarem operacdes basicas.

- Os alunos deverédo proceder a realizagdo de um
trabalho pratico em que tenham de criar um
Web site usando o editor de paginas Web em
estudo, que contemple todas as aprendizagens
efectuadas no mesmo, dando especial relevo a
utilizacéo da capacidade multimédia.

- Avaliacdo sumativa interna na modalidade de
frequéncia presencial.
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- Inserir e manipular imagens

- Descrever as potencialidades multimédia do
programa

- Efectuar operagcdes com camadas

dinamicas

- Inserir um formulario na pagina

- Adicionar Hiperligacdes

- Proceder a publicacao do site num servidor
Web

Insercéo de imagens
- Insergdo de imagens na pagina
- Criagdo de imagens dindmicas
- Utilizacdo de um editor de
imagens externo

Multimédia
- Insercéo de objectos multimédia
- Importagéo de contetidos do Flash
- Inserg&o de um filme Shockwave
numa pagina Web
- Adicdo de som
- Insercéo de controlos ActiveX

Camadas dindmicas
- Criacdo e manipulacéo de
camadas
- Criacdo de animacdo nas
camadas com a Linha do Tempo

Formularios
- Criagdo de formularios

Hiperligacdes
- Criacéo e edicdo de links

Publicacao
- Publicagdo das paginas num
servidor Web
- Gestdo e actualizacédo do
conteddo de Web site
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. Sistema Operativo Linux (alternativa ao sistema

Windows)

Linux

gerir 0s programas e
todas as tarefas

dialogar com
o hardware

operar com ficheiros e
objectos

/

instalar e configurar
hardware

Estruturado
em

camadas

Kernel

shell

Outras
aplicacbes

Programas e
aplicacOes de
base

Sistema
Operativo

Que trata de

pode ter interface

gréafica

AN

por linha de
comandos

ambiente de

menus

janelas

icones

trabalho
caracteristicas
comandos

Sistema de
ficheiros

Etc.




Apresentacao

E um sistema operativo opcional em relacdo ao Windows. Como ja se sabe
“trabalhar bem” com os sistemas operativos mais habituais ( o Windows por
exemplo ) optou-se agora por um sistema “open source”. Que é que isto quer
dizer? Um sistema livre de direitos, que desempenha as mesmas funcdes dos
sistemas tradicionais e que é "alimentado” por software que funciona nesta
plataforma. E importante que se saiba que esta opcdo, alids como as
anteriores, implica uma disponibilidade de continuar a aprender, mas aqui por
maioria de razdo pois essa € uma das caracteristicas do Linux. E € importante
que se compreenda também que algumas das funcdes tipicas de um sistema
operativo sdo comuns "a todos os sistemas operativos” e, como tal, aparecem
no estudo de todos eles. Sugere-se mesmo que se compare 0 que se passa no

Linux e no Windows, o0 que é extraordinariamente educativo.

Competéncias esperadas

O aluno deve ser capaz de:

e |dentificar o Sistema operativo Linux;

e Conhecer as suas caracteristicas;

e Caracterizar o conceito de distribuicao;

e Distinguir software Open Source;

e Conhecer o0 acesso ao sistema;

e Ultilizar o sistema de ficheiros;

e Conhecer os comandos do sistema ( basicos );

¢ Identificar diferentes ambientes de funcionamento;

e Identificar o Windowmaker;

e Reconhecer varios gestores de janelas;

e Reconhecer o ambiente KDE;

e Conhecer as principais aplicacfes graficas do Linux;
e Identificar os principais tipos de software neste sistema.
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Sistema Operativo Linux

, o]
Objectivos de aprendizagem Contetidos SituagBes de aprendizagem / Avaliacdo lzléoamu:%s
- Definir o conceito de sistema operativo O Sistema Operativo Linux - O professor deve:
» Fazer uma breve introducdo tedrica 12

- Enunciar as principais caracteristicas

- Distinguir os conceitos de multiutilizador,
utilizador e superutilizador

- Aceder ao Linux utilizando Login e
password

- Indicar os ambientes graficos do Linux
- Iniciar o sistema grafico do KDE

- Indicar as areas principais do ambiente
KDE

- Reconhecer os elementos fundamentais
do ambiente de trabalho

- Indicar as opcdes da Barra de
Ferramentas

- Manusear ficheiros utilizando o Ark

- Indicar as principais combinacdes de
teclas de atalho do KDE

- Personalizar o ambiente de trabalho

= Apresentacao
= Caracteristicas

- Flexibilidade
- Economia
- Fiabilidade

Acesso ao Linux

- Conceito de multiutilizador

- Conceito de utilizador e
superutilizador

- Login e password

Ambientes graficos do Linux

Gestor de janelas - KDE

Areas principais do ambiente
KDE
- O ambiente de trabalho do KDE
- Barra de ferramentas
- Meu computador
- Lixo
- Relégio
» Manipulagdo de janelas de trabalho

- Utilizacdo do Ark
= Principais combinacdes de teclas

do KDE

Configurag&o do ambiente de

trabalho

sobre o Sistema Operativo Linux,
fazendo uso do projector video ou data-
show;

= Apresentar de forma detalhada as
potencialidades e ferramentas do
sistema operativo;

» Privilegiar aulas praticas para que o0s
alunos utilizem o computador;

= Estimular o trabalho de grupo.

Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstragdo do
funcionamento global do sistema operativo e
executarem operacdes basicas,
nomeadamente sobre menus, caixas de
didlogo, Ajuda, programas, ficheiros, atalhos
e pastas.

Apresentar esquematicamente 0s conceitos
de: multiutilizador; utilizador; superutilizador;
login e password.

Site para consulta: www.caixamagica.org
Este site permite fazer a consulta de manuais
e respectivo download.

O professor podera pedir aos alunos que
descrevam sucintamente os elementos que
constituem a interface de utilizador.

Os alunos deverdo executar fichas de
trabalho praticas sobre operagbes com
ficheiros, as quais contém o resultado a obter
e em que sdo indicados alguns passos para a
sua obtencdo, tendo de descobrir o0s
procedimentos que estdo em falta.
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Objectivos de aprendizagem

Contelidos

Situacdes de aprendizagem / Avaliacdo

N.° aulas
(90 min)

- Iniciar o gestor de ficheiros
- Executar correctamente os principais
comandos sobre Directorias e Ficheiros

- Seleccionar; abrir; imprimir; mover e
copiar ficheiros

- Localizar Directorias e Ficheiros

- Comprimir e descomprimir ficheiros

- Reconhecer as principais aplicacfes
instaladas no Linux

- Utilizar os principais acessorios do
Linux

- Explicar como gravar um CD

- Explicar a finalidade de cada aplicagéo
incluida no Menu Office
- Iniciar as aplicacbes do Menu Office

- Executar os principais comandos

» O Gestor de Ficheiros Konqueror

= Gestdo de Ficheiros e Directdrios

- Criagéo de Directorias

- Remocao de Directorias e Ficheiros

- Copia de Directorias e Ficheiros

- Procura de Directorias e Ficheiros

- Compactacdo e Descompactacao
de Ficheiros

Principais aplicagbes do Linux
* Menu de Acessorios

- Arquivador

- Calculadora

- Editor de imagens

- Editor de texto

- Formatacdo de disquetes

- Organizador

- Pintura

- Terminal

- Visualizador de imagens
= Menu Jogos

=  Menu Internet
=  Menu Multimédia

- Gravagédo de CD
- Leitura de CD audio
=  Menu Office

- Aplicacdo de Apresentacdes
- Folha de Calculo (StarCalc)
- Processador de Texto
(Starwriter)
- Desenho Vectorial (StarDraw)
Comandos
= Conceitos basicos

- O professor deve:
= Explicar o conceito de ambiente de janelas;
» Fazer referéncia a outros ambientes de
janelas do Linux, nomeadamente o Gnome.

- Sites para consulta: http:www.kde.org
http:www.gnome.org http:www.xfree86.org

- Os alunos, com a ajuda do professor, devem
proceder a configuracdo do ambiente de
trabalho.

- Os alunos deverdo iniciar um programa de
aplicacdo e abrir um novo documento para
compreenderem o funcionamento do gestor
de ficheiros.

- Os alunos devem comprimir ficheiros para
caberem em disquetes.

- O professor deve fazer uma breve descrigdo
geral das aplicag@es incluidas no Linux.

- Os alunos devem usar o computador para
acompanharem a demonstragéo do
funcionamento  global das aplicacbes,
nomeadamente dos diferentes acessodrios, e
executarem operacdes basicas sobre os
Menus.

- O professor deve:
= Demonstrar o funcionamento das aplicacbes

incluidas no Menu Office;
= Referir e caracterizar outros produtos do
mesmo tipo.

- Os alunos deverao realizar fichas de trabalho
praticas, cuja tematica se centre nos cuidados a
ter com a sintaxe dos comandos, dado que o
Linux é um sistema operativo tipo case
sensitive. Essas fichas poderdo  ser
consideradas na avaliagdo formativa  dos
alunos.

- Avaliacdo sumativa interna na modalidade de
frequéncia presencial.

56




5. BIBLIOGRAFIA

Manuais escolares

Azul, A. (2004). Tecnologias da Informagdo e Comunicag&o — 9°/ 10° anos. Porto: Porto Editora

Fernandes, M. e Barbot, M. (2004). Planeta das TIC - Tecnologias da Informac¢éo e Comunicacdo 9° /
10° anos. Porto: Porto Editora

Franco, F. e Rodrigues, L. (2004). Tecnologias da Informacao e Comunicacéo — 9° e 10° anos. Lisboa:
Platano Editora

Paiva, J. e Silva, F. e Baptista, C. (2004). TIC — 9°/ 10° ano. Lisboa: Texto Editora

Pinto, M. e Jodo, S. e Almeida, M. e Dias, P. (2004). Tecnologias da Informacdo e da Comunicagéo —
9° ou 10° anos — Ensino Secundario. Porto: Edicdes ASA.

Pinto, M. e Dias, P. (2004). Tecnologias Informaticas 10° ano - Curso Tecnolégico de Informatica.
Porto: Edicbes ASA.

Tavares, A. e Teixeira, L. e Trezentos, P. e Ferreira, S. (2004). Tecnologias da Informacéo e
Comunicacao — 9°/10° anos. Lisboa: Lisboa Editora

Silva, R. (2004). TIC Iniciacdo - Tecnologias da Informacdo e Comunicacado. Porto: Areal Editores.

Livros

Introducéo as TIC

Azul, A. (2003). Introducdo as Tecnologias de Informacédo Blocol. Porto: Porto Editora.
Manual de apoio.

Baptista, C. (2002). Fundamental dos Sistemas Digitais. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Este livro debruga-se sobre o funcionamento interno e légico dos circuitos electrénicos. Aborda,
entre outros, os seguintes temas: Sistemas de Numeragéo; Circuitos Ldgicos, Combinatorios e
Sequenciais; Memodrias.

Carneiro, A. (2002). Introducdo a seguranca dos sistemas de informacgéo. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.
Livro para professores. Esta obra integra as noc¢des basicas e introdutérias a problematica da
seguranca dos sistemas de informacéao.

Ferreira, M. e S&, D. (2003). Tecnologias - 10° ano Curso Tecnoldgico de Informética. Porto: Porto
Editora.
Manual de apoio.

Gouveia, J. e Magalhées, A. (2002). Curso Técnico de Hardware. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Livro para professores e alunos que pretendam aprofundar os seus conhecimentos.
Apresenta os mais variados componentes de hardware de um computador, 0 seu modo de
funcionamento e as principais diferengas entre eles. Esta obra explica, entre outros, 0 processo
de montagem de um PC.

Pinto, M. (2002). Praticas educativas huma sociedade global. Porto: Edicdes ASA.
No inicio do século XXI, uma das questbes educacionais que se coloca com maior
pertinéncia € a da utilizacdo das Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo nos processos
educativos. Esta obra procura colocar em destaque o aparecimento e a contextualizacdo deste
problema, bem como descrever algumas das principais abordagens teoricas das praticas
educacionais associadas as TIC.

Sousa, S. (1999). Tecnologias de Informacdo. O que sdo? Para que servem? (4° ed. actualizada).
Lisboa: FCA — Editora Informatica.

57



Apresenta ao leitor uma abordagem completamente actualizada das T.I; bem como novas
solugbes: unidades CD-RW e DVD; uma vertente empresarial das T.l.
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Beca, V. e Castelo, J. (2001). Fundamental do Windows 2000. Lisboa: FCA - Editora
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Cox J. et al. (2000). Manual Pratico 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
aplicacbes 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 Informatica.
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 .
ExplicagBes passo a passo do Windows XP, para aprender a trabalhar com as funcionalidades
que a nova versdo 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.

Sistema Operativo Linux

Ankit, F. et al. (2002). O Guia pratico do Linux. Lisboa: Centro Atlantico.
Este guia explora os aspectos basicos 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.

Martini, R. (2000). Manual de Seguranca em Redes Linux. Lisboa: Centro Atlantico.
O objectivo deste livro é demonstrar a todos os utilizadores, como o0 sistema operativo
GNU/Linux oferece uma solucéo completa para o problema da seguranca. Este livro trata o tema
seguranca, como sendo a restricdo dos recursos de uma maquina, de uma rede, ou até mesmo
de por¢des dessa rede, para outros utilizadores ou computadores.
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Pereira, F. (2003). Linux curso completo (42 ed.). Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Esta obra apresenta os conceitos fundamentais do Linux; os comandos de utilizagdo em modo
texto; o sistema de janelas; os ambientes KDE e Gnome e as ferramentas que o Linux
disponibiliza para os varios tipos de utilizacdo. 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.). Lisbhoa: FCA —
Editora Informatica.

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

Trezentos, P. e Cardoso, A. (2002). Fundamental do Linux (22 ed.). Lisboa: FCA — Editora Informéatica.
Este livro trata, entre outros temas, a instalacdo do Linux e a instalacdo da Caixa Magica,
incluindo ainda uma seccédo de perguntas e respostas mais frequentes destinada a resolucéo
rapida dos problemas que com mais frequéncia surgem ao utilizador.

Manuais de instalacéo, configuracao e utilizagao da distribuicdo de Linux usada nas aulas

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 edigcdo electrénica, que oferece controle preciso sobre todos os aspectos
do projecto de pagina, o QuarkXPress. O objectivo da obra é guiar o leitor em cada passo do
processo da edicéo.

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

Goncalves, V. e Pires, L. (2001). Fundamental do Word XP. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Contém inameras 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 execucao de cada tarefa.

Magalhaes, M. et al (2003). Word. Porto: Porto Editora.
E um guia pratico concebido para fornecer a informacéo que o utilizador necessita de uma forma
facil e acessivel.

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 aplicacédo 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 Gongalves, V. (2004). Fundamental do Word 2003, Lisboa, FCA — Editora Informatica

As inovagOes tecnolégicas implementadas na versdo 2003 do Word tornam possivel uma maior
interactividade com o utilizador, simplificando-lhe ainda mais o trabalho. Acompanhado de
exercicios e de inimeras figuras, o Fundamental do Word 2003 destina-se tanto aos utilizadores
menos experientes como aqueles que ja conhecem as outras versfes deste programa e desejam
actualizar os seus conhecimentos.
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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 utilizadores
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, |. (2004 ). Domine a 110% Word 2003, Lisboa: FCA — Editora Informatica

Nesta obra a metodologia pedagégica empregue, assim como as caracteristicas base da verséo
2003 permitem o acesso, de uma forma clara, aos novos conceitos avangados. Permite
aprender, de uma forma rapida, a utilizar o comando ou opg¢do 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 préprio computador. As funcionalidades
do programa sdo apresentadas numa linguagem simples e clara ao longo de exercicios
explicados passo a passo.

Criacado de Apresentacoes

Catapult (2000). Microsoft PowerPoint 2000 passo a passo. Lisboa: McGraw-Hill.
Trata-se de um guia de auto-aprendizagem

Esteves, B. (2002). PowerPoint em 60 minutos. Porto: Porto Editora.
Guia pratico.

Magalhaes, M. et al (2003). PowerPoint. Porto: Porto Editora.
E um guia pratico concebido para fornecer a informacéo que o utilizador necessita de uma forma
facil e acessivel.

Sousa, M. (2001). Fundamental do PowerPoint XP. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Este livro oferece a informagdo necessaria para conhecer a versédo XP, tendo por base exemplos
praticos que permitem uma fécil utilizacdo do mesmo. Contém ainda exercicios que permitem
praticar as novas funcionalidades desta versao.

Sousa, M. (2000). Fundamental do PowerPoint 2000. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Contém inameras figuras, apresenta em paralelo os comandos em portugués e em inglés.

Sousa, M. (2000). Domine a 110% o PowerPoint 2000. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Para aprofundar os conhecimentos através de explicacdes préaticas concretas e aprender na
pratica as vertentes mais complexas deste programa.

Sousa, M. (2004). Fundamental do PowerPoint 2003. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Este livro oferece a informacéo necessaria para, de forma eficaz, conhecer a versao 2003, tendo
por base exemplos praticos que permitem uma facil utilizagdo do mesmo. Contém ainda
exercicios que permitem praticar as novas funcionalidades da versao 2003

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 fécil de a executar.
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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 0s
principiantes até respostas avancadas para os utilizadores experientes.

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

Magalhdes, M. et al (2003). Excel. Porto: Porto Editora.
E um guia pratico concebido para fornecer a informacao que o utilizador necessita de uma
forma facil e acessivel.

Martins, A. (2003). Excel aplicado & gestéo. Lisboa: Edi¢cbes 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 avancgado.

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

Este livro destina-se a utilizadores que ja possuem noc¢bes béasicas 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 esta recheado de dicas e sugestdes que permitem
aumentar a produtividade, economizando tempo e esforgo.

Oliveira, L. (2001). Excel XP e 2000 — Depressa e Bem. Lisboa: FCA — Editora Informatica.

Para estudantes e professores do Ensino Secundario. E um Guia por Imagens, para todos 0s
utilizadores que se queiram iniciar no Excel versGes XP e 2000 ou que ja conhecem as versdes
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 fungdes.

Sousa, M. J. (1999). Domine a 110% o Excel 2000, (22 ed.). Lishoa: FCA — Editora Informatica.
Livro para professores. Para aprofundar os conhecimentos através de explicagdes praticas
concretas e aprender na pratica as vertentes mais complexas do Excel.

Sousa, M. J. (2004). Fundamental do Excel 2003. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
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 explicagcdes praticas
concretas e aprender na pratica as vertentes mais complexas do Excel.

Sousa, M. J. (2004). Domine a 110% Excel 2003. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Livro para professores e estudantes. Permite ao utilizador desenvolver os seus conhecimentos
através de uma linguagem simples e acessivel e exemplos praticos que o ajudam a aplicar as
novas funcionalidades da versao 2003

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

Este livro apresenta, de uma forma bastante pratica, as enormes potencialidades da mais
recente versdo da folha de calculo. Desde a simples introdugdo de dados, até a automatizagdo
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. Sao também apresentados exercicios, com as
respectivas solugbes, que permitem ao leitor praticar os conhecimentos obtidos durante a
leitura.
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Sousa, S. e Sousa, M. J. (2002). Microsoft Office XP para todos nés. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
E uma obra que permite um contacto pratico e eficaz com as aplicacbes que constituem o
Microsoft Office XP, nas suas versdes Standard e Professional.

Sousa, S. e Sousa, M. J. (2004). Microsoft Office 2003 para todos nds. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.
Livro para alunos e professores. Nesta obra sdo 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 préatico a consulta de uma fungdo ou de um comando, a aprendizagem do programa
transformam-se em tarefas de facil execucéo.

Bases de Dados

Azevedo, A. et al. (2002). Desenho e implementacdo de base de dados com Microsoft Access XP.
Lisboa: Centro Atlantico.
Aborda os procedimentos e funcionalidades associados a concepgdo, implementacdo e
manutencdo de uma base de dados.

Frye, C. (2002). Access 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 fécil de a executar.

Gomes, L. e Correia, M. (2000). Fundamental do Access 2000. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Contém indmeras figuras, apresenta em paralelo os comandos em portugués e em inglés.

Miranda, A. (1999). Guia Pratico Microsoft Access 2000. Lisboa: Abril/Controljornal.

Pereira, J. L. (1998). Tecnologia de bases de dados (3% ed. Actualizada). Lisboa: FCA — Editora
Informatica.
Livro para professores. Apresenta de uma forma clara e pragmatica os conceitos fundamentais
e o estado-da-arte da tecnologia de bases de dados.

Sousa, M. J. (2004). Fundamental do ACCESS 2003. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Esta obra destina-se tanto a utilizadores menos experientes como aos que ja conhecem as
vers@es anteriores, permite-lhe dominar, de forma rapida e eficaz, as principais potencialidades
da versdo 2003.

Sousa, S. (2001). Domine a 110% ACCESS 2000 (22 ed.). Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Livro para aprender, de forma clara e simples, apoiada por centenas de imagens e exemplos
praticos, a explorar as capacidades avangadas da versao 2000.

Sousa, S. (2002). Domine a 110% ACCESS XP. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Livro para aprender, de forma clara e simples, apoiada por centenas de exemplos praticos, a
explorar as capacidades avancadas da versdo XP. Exemplos e resolucdo dos exercicios
propostos na pagina desta obra no site da FCA.

Sousa, S. (2004). Domine a 110% ACCESS 2003. Lisboa: FCA — Editora Informatica.
Esta obra permite optimizar ao leitor os seus conhecimentos, aprendendo a criar e desenvolver
as suas proprias aplicacdes de gestdo de bases de dados. Permite ainda conhecer as novas
funcionalidades da versdo 2003 através de explicacdes passo a passo, apoiadas por inuUmeras
ilustracoes.
Viescas, J. (2000). Running Microsoft Access 2000. Lisboa: McGraw-Hill.
Manual de referéncia completo.
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Internet e Criacdo de Paginas Web

Alves, W. (2002). Criac&o de sites com o Dreamweaver 4 em portugués. Sdo Paulo: Erica
Nesta obra, além dos conceitos relacionados com a Internet e o ambiente de trabalho do
Dreamweaver, o leitor pode encontrar 0 que é necessario para criar os seus trabalhos através
de exemplos praticos e de um projecto de site.

Capitdo, V. (2002). Dreamweaver 4 - Criar e gerir sites de nivel profissional. Lisboa: FCA — Editora
Informatica.
Ensina a criar sites de nivel profissional, utilizando as ferramentas do Dreamweaver.

Castanheira, A. et al. (2001). Guia pratico do Flash 5. Lisboa: Centro Atlantico.
Este guia apresenta dicas, sugestfes, técnicas e programas organizados em 25 tutores de 12
autores portugueses.

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

Coelho, P. (1998). Criacdo de paginas na World Wide Web com HTML 4 & JAVA. Lisboa: FCA —
Editora Informatica.
Ensina como construir e publicar paginas HTML na Web.

Coelho, P. (2000). Criacéo facil de paginas Web com Office 2000 e Frontpage 2000. Lisboa: FCA —
Editora Informatica.
Ensina como construir e publicar paginas Web.

Coelho, P. (2002). Frontpage 2002. Lishoa: FCA — Editora Informética .
Ensina como construir e publicar paginas Web passo a passo. Com exemplos e casos praticos.
Exemplos e resolucdo dos exercicios propostos na pagina desta obra no site da FCA.

Cox, J. et al. (2000). Manual Pratico do Microsoft Internet Explorer 5. Lisboa: Texto Editora.

Edideco (2000). Manual de sobrevivéncia na Internet. Lisboa: Edideco Editores.
Manual editado pela Associacdo de Defesa do Consumidor. Tem por objectivo explicar termos
técnicos; escolher a forma mais vantajosa de se ligar a Internet; ensinar como evitar os virus;
encontrar programas gratuitos...

Ferreira, A. (2002). Dicionet - dicionario da Internet, telecomunicacdes e TV interactiva, Lisboa, FCA —
Editora Informatica
Livro de referéncia para conhecer melhor o que significa cada um dos novos termos e
expressodes utilizados actualmente no &mbito da Internet, telecomunicacfes e TV interactiva.
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websites profissionais completos e com liga¢gfes a bases de dados.
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Este livro apresenta as principais potencialidades da mais recente verséo deste programa,
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Urbano, M. (2002). Producao para Internet e Video. Lisboa: Centro Atlantico.
Neste livro encontrard os principais conceitos envolvidos na criagdo de sites para Internet e na
criacdo de materiais audiovisuais para televisédo e para o mercado de video. Ao contrario de
outros livros, a abordagem do tema nao é apenas técnica mas também conceptual e
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