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Planificagcdao Modular

CURSO: Curso de Educagao e Formagao - Operador(a) de Informatica T3 ANO LETIVO: 2023/2024

Disciplina: Tecnologias da Informagao e Comunicagao Ano: 12del Turma:

Mddulo: 2 —Processamento Texto UFCD: -—--

’ - - - Tempos Instrumentos de
Conteudos Objetivos Atividades/Estratégias Recursos 50’ ;
(50) avaliacéao

e Introducéo ao Processamento de | Especificar as principais caracteristicas e Exposicdo Oral e Computadores Fichas de trabalho

Texto do processador de texto . Grelhas de ob 5
« Iniciac&io do Processador de Texto |e Iniciar um processador de texto a partir * Exemplos e exer- * Acessoainternet; refhas de observacao
e Visualizagcédo da Janela da barra de tarefas do ambiente grafico cicio praticos e Video Projetor Trabalho de projeto
e Modos de visualizag&o e Descrever a janela da aplicagéo
« Navegac3o na barra de menus e |* Reconhecer os diferentes modos de vi- * Software relacio-

nas barras de ferramentas sualizacéo nado
e Criacao e guarda de documentos | Utilizar corretamente os principais me-
e Insercéo de texto automatico e nus e barras de ferramentas e Plataforma colabo-

Simbolos e Criar um novo documento ;

H rativa

« Inserc&o de numeros de pagina, | APrirum documento

data e hora * Gravar documentos em diferentes mo- 6
« Insergéo de cabecalhos e notas de (495 . _

rodapé « Pré-visualizar o conteldo e as proprie-
« Insercdo de imagens dades de um documento
« Selecao de objetos e Imprimir um documento
e Movimenta¢cao num documento * Fechar um doc_umento
« As hiperligacdes « Introduzir e editar texto num docu-

3 N . mento
¢ Ir_no;:aglgagao e substituigao de infor- |, Selecionar as entradas de texto auto-
¢ . matico fornecidas com o processador de

e Formatac&o de um documento texto
¢ O alinhamento do texto
¢ O espacamento entre linhas
¢ A formatacao de caracteres
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¢ A formatacdo de paragrafos

e Limites

e Sombreado

e Formatacdo automatica

e Criacédo de listas com marcas e nu-
meradas

¢ Ortografia e gramética

e Localizacéo das palavras certas

e Configuracdo de paginas

e Insercdo de novas péaginas e Sec-
cOes

e Utilizacdo de outras ferramentas

¢ Personalizacéo de estilos e mode-
los.

¢ Criacdo de designs para paginas

¢ Organizagao do texto em colunas e
listas

e Operac¢Bes com tabelas

e Criacéo de indices automaticos

¢ Criacdo de cartas personalizadas

¢ Criacdo de envelopes e etiquetas

e Utilizacdo do Processador de Texto
em grupos de trabalho

e Automatizacéo de tarefas com ma-
cros

e Introducéo ao hipertexto

» Adicionar nimeros de pagina, data e
hora ao rodapé

« Inserir cabecalhos e notas de rodapé

« Inserir imagens digitalizadas importa-
das de outros programas

* Selecionar uma moldura

 Deslocar-se num documento utilizando
vérias ferramentas

« Definir o conceito de hiperligagéo
 Procurar informacéo no texto

* Reconhecer os comandos para substi-
tuir texto

* Aplicar efeitos de formatacao ao texto
de um documento

« Aplicar os diferentes tipos de alinha-
mento de texto

» Ajustar/alterar o espacamento entre li-
nhas

« Diferenciar as principais op¢6es de for-
matacao de caracteres

e Formatar paragrafos

« Adicionar e remover um limite a um pa-
ragrafo, a uma tabela e a uma péagina

« Adicionar, alterar e remover sombre-
ado em tabelas e texto

 Ativar e desativar as alteraces auto-
maticas

e Criar listas

« Ativar e desativar a corre¢cao automa-
tica

« Utilizar os corretores ortogréficos e sin-
taticos

e Localizar sinbnimos

* Modificar o tamanho do papel e a ori-
entacao da pagina

« Inserir e eliminar uma quebra de pa-
gina forcada
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« 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

e Trabalhar adequadamente com tabelas
¢ Proceder a cria¢do de indices automa-
ticos

e Criar uma carta de formulario com im-
pressao em série

e Automatizar enderecos

e Enderecar e imprimir envelopes e eti-
guetas

* Explicar como se pode patrticipar na
edicdo de uma obra coletiva

* Reconhecer a importancia das macros
na automatizacdo de rotinas

* Explicar o conceito de hipertexto
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