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Areas de
competéncia do
PASEO

Descritores de desempenho
(Conhecimentos, capacidades e atitudes)

Maddulos Ponderagoes

Processos de recolha de

informagao

A - Linguagens e
textos

B - Informagdo e
Comunicagdo

C - Raciocinio e
resolugdo de

problemas

D - Pensamento
critico e pensamento

H - Sensibilidade
estética e artistica

| - Saber cientifico,
técnico e tecnoldgico

J - Consciéncia e

MOD DISC 3.3.1-2023

E CAPACIDADES

Conceitos Essenciais e |Explicar os conceitos basicos relacionados com as TIC
Sistema Operativo em |Conhecer a terminologia relacionada com as TIC
ambiente grafico Caracterizar Informagdo

Distinguir Informagdo de Dados

Identificar e caracterizar as areas das TIC e as suas principais aplicagdes
Definir os conceitos de hardware e software

Reconhecer as unidades que comp&em a CPU e suas relagdes
Distinguir os diversos tipos de memarias

Identificar os componentes instalados na placa principal

Explicitar a nogdo 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

Definir o conceito de sistema operativo

Caracterizar os diferentes elementos da interface

Especificar a finalidade da barra de tarefas

Trabalhar ao mesmo tempo com vdrias janelas

Definir pastas, ficheiros, icones e atalhos

Utilizar corretamente os principais menus do sistema operativo
Introduzir informagdo numa caixa de didlogo

Descrever as fun¢des da Ajuda

Executar corretamente programas e ficheiros

Criar atalhos para abrir diretamente programas ou ficheiros

Criar pastas para guardar ficheiros

Encerrar uma sessdo do ambiente grafico

Iniciar o gestor de ficheiros

Distinguir os varios modos de visualizagdo
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- Fichas de trabalho
- Testes escritos/online

- Trabalhos de pesquisa/
investigacdo/projeto

- Atividades praticas
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observagdo direta
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Executar corretamente os principais comandos sobre pastas e atalhos
Selecionar, 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
Especificar as opgdes de configuragdo da Barra de Tarefas

Indicar as principais caracteristicas dos Browsers

Explicar a finalidade de cada aplicagdo do pacote de software

Saber iniciar aplicagSes do pacote de software

Caracterizar os diversos tipos de pacotes de software de produtividade
Reconhecer os principais acessérios do sistema operativo de interface grafico
Utilizar corretamente as ferramentas de sistema

Areas de
competéncia do
PASEO

Mddulos

CONHECIMENTOS

Processamento de
texto

Descritores de desempenho
(Conhecimentos, capacidades e atitudes)

Especificar as principais caracteristicas do processador de texto
Iniciar um processador de texto a partir da barra de tarefas do ambiente gréfico
Descrever a janela da aplicacdo

Reconhecer os diferentes modos de visualizagdo

Utilizar corretamente os principais me- nus e barras de ferramentas
Criar um novo documento

Abrir um documento

Gravar documentos em diferentes mo- dos

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

Fechar um documento

Introduzir e editar texto num documento

Selecionar as entradas de texto automatico fornecidas com o processador de texto
Adicionar nimeros de pagina, data e hora ao rodapé

Inserir cabegalhos e notas de rodapé

Inserir imagens digitalizadas importadas de outros programas
Selecionar uma moldura

Deslocar-se num documento utilizando varias ferramentas

Definir o conceito de hiperligagdo

Procurar informacgdo no texto

Reconhecer os comandos para substituir texto

Aplicar efeitos de formatagdo ao texto de um documento

Ponderagoes

Processos de recolha de
informagao

70%

MOD DISC 3.3.1-2023

Praga Angra do Heroismo - 7000-132 Evora

TELF: 266 758 330
FAX: 266 758 337

Email: institucional @ag4evora.edu.pt


mailto:institucional@ag4evora.edu.pt

Aplicar os diferentes tipos de alinhamento de texto
Ajustar/alterar o espagamento entre linhas

Diferenciar as principais opgdes de formatagdo de caracteres
Formatar paragrafos

Adicionar e remover um limite a um paragrafo, a uma tabela e a uma pagina
Adicionar, alterar e remover sombreado em tabelas e texto
Ativar e desativar as alteragGes automaticas

Criar listas

Ativar e desativar a corregdo automatica

Utilizar os corretores ortograficos e sintaticos

Localizar sinénimos

Modificar o tamanho do papel e a orientagdo da pagina

Inserir e eliminar uma quebra de pagina forcada

Utilizar os varios estilos e modelos

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

Proceder a criagdo de indices automa- ticos

Criar uma carta de formuldrio com im- pressdo em série
Automatizar enderegos

Enderegar e imprimir envelopes e eti- quetas

Explicar como se pode participar na edigdo de uma obra coletiva

Reconhecer a importancia das macros na automatizagdo de rotinas
Explicar o conceito de hipertexto

Utilizagao da
Internet

Reconhecer a finalidade da Internet

Identificar os componentes necessarios para aceder a Internet
Estabelecer a distingdo entre Web e Internet

Explicar a evolugdo e tendéncias acuais da Internet

Utilizar corretamente a Internet em termos éticos

Reconhecer os principais servigos basicos

Indicar as potencialidades do Correio Eletronico (e-mail)

Definir o que é a World Wide Web

Obter documentos a partir da Internet

Explicar o que sdo Grupos de Discussao

Criar e utilizar uma Lista de Enderegos de Correio Eletrénico

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 navegagao
Navegar entre as paginas da Web utilizando as hiperligagdes

Enunciar os conceitos bdsicos de navegagdo

Reconhecer os conceitos de enderecos e sites da Web

Aceder a sites

Abrir uma pagina na Web através da barra de enderegos

Procurar pastas e abrir ficheiros a partir da barra Endereco
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Explicar a importancia da fungdo Histoérico

Definir os conceitos de sites de procura, Favoritos e canais
Utilizar motores de busca e diretdrios

Procurar com eficacia informag&es na Internet

Criar e organizar em pastas uma lista de Favoritos

Configurar um site para visualizagdo 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 eletrénico
Abrir uma conta de correio num servidor de acesso a Internet
Enviar ficheiros anexos a uma mensagem

Identificar e usar utilitarios antivirus

Criagdo de
Apresentagoes

Explicar o conceito de apresentagdo eletronica

Reconhecer a estrutura de um pro- grama de apresentagdao

Descrever corretamente a janela de apresentagdo

Elaborar convenientemente uma apresentagao, selecionando e organizando a informacgdo
relevante

Reconhecer os métodos e as opgdes de criagdo de uma apresentagdo

Reconhecer a importancia do assistente de contetido automatico para criar uma nova
apresentagdo: um diapositivo

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

Alterar as Vistas de apresentagdo

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 organizagdo de diapositivos

Guardar uma apresentagdo 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 objetos

Adicionar e eliminar objetos

Executar convenientemente uma apresentagdo de diapositivos
Reconhecer os atalhos de navegagdo para aceder a diapositivos
Indicar como se adicionam transi¢des entre diapositivos

Explicar como se adiciona som a uma transigao

Adicionar efeitos de animagao utilizando a barra de ferramentas
Exemplificar como animar o texto de um diapositivo

Especificar o tempo atribuido a cada diapositivo

Reconhecer corretamente os varios tipos de apresentacdo de diapositivos
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Indicar como se inicia uma apresentagao de diapositivos usando o menu de contexto da Vista
apresentacgdo de diapositivos

Reconhecer as técnicas de impressdo de uma apresentagao

Explicar como se faz a difusdo de uma apresentagdo na Internet

Especificar como mostrar diapositivos existentes na Web usando as hiperligagdes

Utilizar a barra de ferramentas da Internet para saltar entre hiperligacGes abertas

E - Relacionamento - Participa oralmente por iniciativa prépria e/ou quando é solicitado.
interpessoal - Manifesta habitos de trabalho e de cooperacdo. - Grelhas de registo e observagdo
Participagdo - Realiza as atividades propostas. 10% direta
F - Desenvolvimento - Utiliza a auto, hetero e coavaliagdo para reforgar a autonomia e autorregular as aprendizagens.
pessoal e autonomia - Comporta-se adequadamente e promove o bom funcionamento das aulas e das atividades 30%
escolares. - Questionario online
AreaAs d? A Descritores de desempenho " Processos de recolha de
competéncia do Médulos ) ) . Ponderagoes K N
o (Conhecimentos, capacidades e atitudes) informagao
COMPOTTAMENO | _ ¢, tribui para o bom relacionamento interpessoal e do grupo, respeitando-se a si mesmo e ao 10%
outro.
G - Bem-estar, saude - Apresenta o material necessario a realizagdo das tarefas da aula.
e ambiente Responsabilidade |- Mantém o seu espaco de trabalho limpo e organizado. 10%
- E pontual e cumpre prazos.
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10%
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