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ARQUITETURA DE COMPUTADORES - 102 ANO - TURMA 102D

AULAS PREVISTAS — POR UFCD E PERIODO LETIVO

UFCD Descricao Horas Segmentos de 45 minutos
0754 Processador de texto 50 67
0778 Folha de calculo 50 67
0779 Utilitario de apresentacao gréfica 25 34
Total 125 167
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. ATIVIDADES/ ~
OBIJETIVOS CONTEUDOS ) AVALIAGAO
ESTRATEGIAS
UFCD 0754 — PROCESSADOR DE TEXTO
Diagnéstica
®  Elaborar, editar e imprimir ®  Processador de texto — introdugdo Formativa:
documentos. O Janela principal
anela principa Observagdo direta dos alunos, com base
®  Introduzir elementos graficos O Insergdo de texto (teclado) em grelhas de observagdo, nas diversas
em documentos. O  Modos de visualizagdo vertentes:
(] Elaborar e editar documentos basicos
. = Visualizagdo de apresentagdes PowerPoint / Método expositivo ¢ comportamento,
longos. O Ajuda o desempenho (individual e em grupo),

= Visualizagdo do funcionamento do programa de Diretor / Instrugdo

(] Operagdes basicas e capacidade de iniciativa,

direta

©  Criagdo, gravacdo e *  Fichas de trabalho / Trabalho individual e em grupo * participacéo

abertura de documentos e assiduidade

= Realizagdo de trabalhos praticos (miniprojectos) /

O Selegdo de texto = Trabalho individual e em grupo

O Anulagdo e repeticdo de = Apresentacdes de trabalhos realizados pelos alunos

acles
. Sumativa:
(] Formatagdes

O  Formatagdes globais do Trabalhos praticos.

documento Fichas de trabalho (individuais ou de
O  Formatagdo do tipo de letra grupo).

O  Formatagdes de paragrafo Exercicios/Testes de avaliagdo

O  Utilizagdo das tabelas pré- Trabalho de projeto
definidas
O  Criagdo de listas

O  Limites e sombreados
. Edigdo e revisdo de texto
O  Mdltiplos documentos
abertos

O  Copia do texto
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O  Verificagdo ortogréfica
O  Comando “localizar e
substituir”
(] Impressao
o Impressdo de documentos,
envelopes e etiquetas
®  TabulagGes, tabelas e colunas
O  Definir tabulagdes
O  Criagdo, modificagdo e
formatagdo de tabelas

O  Divisdo do texto em colunas

(] Melhorar o aspeto visual
O  Simbolos
O  Caixas de texto
O  Desenho, importagdo de
imagens, inser¢do de formas
automaticas
(] Documentos longos
O  Quebras de pagina e de
selecdo
Cabegalhos e rodapés
O  Estilos
(] Percorrer o documento rapidamente
O  Divisdo do ecra
O Marcadores e referéncias
cruzadas
O  Legendas e notas de rodapé

O  Criagdo de indice
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o Destaques
O  Visualizagdo do mapa de um
documento

O  Jungdo de documentos

OBIJETIVOS

CONTEUDOS

ATIVIDADES/
ESTRATEGIAS

AVALIAGAO

UFCD 0778 — FOLHA DE CALCULO

° Construir, editar e imprimir
folhas de calculo.

o Utilizar férmulas, fungdes,
graficos e desenhos em folhas

de célculo.

Folha de célculo — conceitos gerais
O  Elementos principais

O  Ambiente de trabalho

Ficheiros e folhas de célculo
O  Abertura de ficheiros
O  Gravagdo de ficheiros
O  Utilizagdo simultanea de
ficheiros
O  Acesso aos ultimos ficheiros
utilizados
O  Alteragdo do nome e da
posigdo de uma folha
Células
O  Insergdo e edi¢do de texto
em células
O  Selegdo de um conjunto de
células
O  Movimentagdo rapida de
células
O Insergdo de células

O  Copia e eliminagdo de

= Visualizagdo de apresentagdes PowerPoint / Método expositivo

= Visualizagdo do funcionamento do programa de Diretor / Instrugdo
direta

= Fichas de trabalho / Trabalho individual e em grupo

= Realizagdo de trabalhos praticos (miniprojectos) /

= Trabalho individual e em grupo

= Apresentagdes de trabalhos realizados pelos alunos

Diagnéstica
Formativa:

Observagdo direta dos alunos, com base
em grelhas de observagdo, nas diversas
vertentes:

e comportamento,

e desempenho (individual e em grupo),

e capacidade de iniciativa,

e participagao

o assiduidade

Sumativa:

Trabalhos praticos.

Fichas de trabalho (individuais ou de
grupo).

Exercicios/Testes de avaliagdo

Trabalho de projeto
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células
Preenchimento automatico
O  Formatagdo do texto das
células
(] Formatagdo de linhas e colunas
O  Selegdo, insergdo e
eliminagdo de linhas e
colunas
O  Largurade coluna e altura
de linha
O  Omissdo e visualizagdo de
colunas
®  Férmulas
O  Referéncias absolutas e
relativas
O  Férmulas associadas a
calculos
®  Impressdo de folhas de célculo
O  Definigdo da drea a imprimir
O  Pré-visualizagdo da
impressao
Cabegalho e rodapé
(@) Margens
L] Funcgdes
[e) Fungdes financeiras
O  Fungdes estatisticas
O  Edigdo de fungdes

(] Graficos
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O  Tipos de gréficos
O  Inser¢do de dados para
graficos
O  Edigdo
®  Desenho
O  Criagdo de desenhos e
caixas de texto
O  Movimentagdo e reunido de
objetos
(] Listas de ordenacdo e filtros de dados
OBJETIVOS CONTEUDOS ATMDA,DES/ AVALIACAO
ESTRATEGIAS
UFCD 0779 — UTILITARIO DE APRESENTAGCAO GRAFICA
Diagnéstica
®  Elaborar, editar e imprimir ®  Apresentador grafico — conceitos gerais Formativa:
documentos. O Caracteristicas Observagdo direta dos alunos, com base
* Introduzir elementos graficos ©  Ferramentas em grelhas de observagdo, nas diversas
em documentos. O  ApresentagOes graficas vertentes:
®  Elaborar e editar documentos ®  |Inser¢do e edigdo de documento « Visualizagio de apresentaces PowerPoint / Método expositivo e comportamento,
longos. modelo = Visualizagdo do funcionamento do programa de Diretor / Instrugdo ¢ desempenho (individual e em grupo),
O  Criagdo de dispositivos direta e capacidade de iniciativa,
padréo (master) =  Fichas de trabalho / Trabalho individual e em grupo * participacao
O Insercdo e formatagdo de = Realizagdo de trabalhos praticos (miniprojectos) / e assiduidade
texto = Trabalho individual e em grupo
O Opgdes de impresséo = ApresentagOes de trabalhos realizados pelos alunos
O  Ferramentas de texto,
desenho e graficos Sumativa:
O  Efeitos especiais Trabalhos praticos.
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- Animagdo de textos e
objetos

- Associagdo de sons

- TransigOes — Efeitos de
passagem de dispositivos

Difusdo de dispositivos

Fichas de trabalho (individuais ou de
grupo).
Exercicios/Testes de avaliagdo

Trabalho de projeto
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