PLANIFICACAO ANUAL TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO Curso Profissional de Restaurante/Bar
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Competéncias

1 Conhecer o processador de texto e as possibilidpaesferece;

5 Utilizar convenientemente as potencialidades ecbanaticas dos processadores de texto para amheafico nas suas multiplas
funcoes;

3 Optimizar o trabalho em processamento de textogmbecimento e aplicacdo das suas regras basicas;

4 Utilizar as técnicas de processamento de textoowupao de documentos simples ou complexos — antegrtexto, tabelas, graficgs,
figuras — devidamente formatados;

5 Conhecer e utilizar um browser;

6 Conhecer a folha de célculo e as suas finalidadesdnais;

7 Criar, editar e formatar folhas de calculo;

8 Manipular dados e gerar graficos em folhas de t@#lcu

9 Aplicar a utilizacdo da folha de céalculo a situa;dencretas;

10 Utilizar as potencialidades de pesquisa, comunecagévestigacdo cooperativa da Internet, do coeksctronico e das ferramentas
de comunicacdo em tempo real,
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Duracéao do modula 24 horas (referéncia)32 Tempos

a , . ~ . . o
Competéncias Conteudos Situacdes de Aprendizagem Avaliacéo l\(l 45Tm?$tgso)s
1,2,3,4,5 10 | Conceitos Basicos sobre o Processamento de texto Resolucéo de exercicio diagnostico Exercicio Diagndstico 2
1 * Introducdo ao Processamento de Texto
2 -Iniciag&o do Processador de Texto Apresentacédo esquematizada da tarefa. | Grelha de observagéo de
3 \/i T Apresentacdo dos conteddos. aulas.
Visualizag&o da Janela 2
4 -Modos de visualizago Realizacéo de tarefa pratica. Tarefa realizada pelo
S N Utilizacao de Internet e Microsoft Word. | formando.
10 -Navegacao na barra de menus e nas barras de ferramentas
« Criacdo e guarda de documentos
-Criacao de um novo documento
1
5 -Abertura de um documento ) , Grelha de observacio de
3 -Guarda de um documento Apresentacdo dos conteldos. |
aulas.
Realizacéo de tarefa pratica. 2
4 -Guarda como HTML Tarefa realizada pelo
5 L . Utilizacao de Internet e Microsoft Word. P
-Pré-visualizacéo formando.
10 -Impresséo
-Encerramento
« Edicéo e formatacdo de um documento
1 « Digitalizacdo de um documento - Insercdo de texto
Ati P Grelha de observacéo de
g automatico e Simbolos Apresentacao dos conteudos. | ¢
. - Insercdo de nimeros de pagina, data e hora Realizacao de tarefa pratica. 'Ia'u asf. R 4
x . arefa realizada pelo
5 - Insercdo de cabecalhos e notas de rodapé Utilizac&o de Internet e Microsoft Word. P
~ . formando.
10 - Inser¢éo de imagens
- Seleccéo de objectos
1, 2, e Movimentagdo num documento . 3 .
Apresentacédo dos conteldos. Grelha de observacéo de
3 - As hiperligacdes L - 2
4 Realizacao de tarefa pratica. aulas.
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o , . ~ . . A o
Competéncias Conteudos Situacdes de Aprendizagem Avaliacéo l\(l 45Tm?$tgso)s
S - Localizagéo e substituicéo de informagéo Utilizac&o de Internet e Microsoft Word | Tarefa realizada pelo
10 formando.
e Formatacdo de um documento
1 - O alinhamento do texto
- i Grelha de observacéo de
g O espagamento entre linhas Apresentacdo dos conteddos. | ¢
x aulas.
4 - A formatacéo de caracteres Realizacdo de tarefa pratica. Taref izada el 2
~ . arefa realizada pelo
5 - A formatagao de paragrafos Utilizac&o de Internet e Microsoft Word P
_ formando
10 - Limites
-Sombreado
» Formatacéo automatica
% - Criacao de listas com marcas e numeradas Grelha de observacao de
3 « Ortografia e gramatica Apresentacao dos conteudos. |
o » aulas.
4 - Localizag&o das palavras certas Realizagao de tarefa pratica. Tarefa realizada pelo 4
5 Configuragsio de paginas Utilizacao de Internet e Microsoft Word ; q
. ormando.
10 N L ~
- Insergdo de novas paginas e Secgdes
1 « Personalizacao de estilos e modelos.
o . -~ Grelha de observacéo de
g - Criac&o de designs para paginas Apresentacio dos contelidos. | ¢
. : aulas.
4 « Organizagdo do texto em colunas e listas Realizacdo de tarefa prética. Taref izad | 4
arefa realizada pelo
5 Utilizacao de Internet e Microsoft Word. P
formando.
10
1 * Os elementos bésicos da interface de utilizador
2 + Operacdes com tabelas " . Grelha de observa(;éo de
3 Apresentacdo dos conteldos. | 6
. I o - L . aulas.
4 Criacdo de indices autométicos Realizacéo de tarefa pratica. et o |
o . arefa realizada pelo
5 + Criac&o de cartas personalizadas Utilizag&o de Internet e Microsoft Word. f g P
ormando.
10 « Criacao de envelopes e etiquetas
1 * Utilizagdo do Processador de Texto em grupos de Apresentacio dos contelidos. Grelha de observagéo de
2 trabalho Realizacso de tarefa pratica. aulas. 2
3 Utilizacdo de Internet e Microsoft Word. | Tarefa realizada pelo
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Competéncias Conteudos Situagdes de Aprendizagem Avaliacao I\(I:S-Ir_‘rﬁrmtgg)s

« Automatizagéo de tarefas com macros

Auto-avaliacao.

4 formando.

5 « Introducédo ao hipertexto

10

1

2 L Grelha de observacéo de

3 Todos os contetidos do médulo Auto-Avalia¢do dos trabalhos ALlas 2
4 realizados. '

5

10
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TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO - MODULO 5 - Folha de Cdlculo

Duracéao do modula 24 horas (referéncia)32 Tempos

Com A . A ~ g ™ N° Tempos
peténcias Conteudos Situacdes de Aprendizagem Avaliacéo (45 minutos)
* Introducédo a folha de célculo ) , Grelha de observacio de
5.6, 7, -Personalizacdo da folha de célculo Apre-sentNaan dos conte,u-dos. aulas. )
8,91 -Estrutura geral de uma folha de céalculo Se_?l'za?a(;del tarefa pra'\;l.ca. ¢ Evcel Tarefa realizada pelo
-O ambiente de trabalho da folha de calculo tlizacao de Internet e Microsoft Excel. formando.
e Criacdo de uma folha
- Conceitos de Livro e Folha de trabalho
- Seleccdo de Células e Intervalos
S x
6 - Construgdo de uma folha . i Grelha de observacéo de
7 - Utilizac&o de livros para organizar informacéo Apresentacao dos contetidos. aulas
8 -Introducdo e manipulacéo da informacéo Realizagdo de tarefa pratica. Tarefa realizada pelo 10
9 Edicao de uma folha Utilizacdo de Internet e Microsoft Excel. ; q
- ormando.
10 - Insergéo e eliminacéo de Colunas, Linhas e Células
- Atribuicdo de um nome a uma Célula e a um Intervalo
- Modificacdo da largura das Colunas e da altura das Linhas
e Utilizacdo de férmulas e funcdes para processar Grelha de observacao de
{ Apresentacao dos conteddos.
56,7, AUMEros P _ N(; . aulas. 6
8,91 « Aumento da produtividade com macros Rejt?lllzai;ao de tarefa pratl-ca. Tarefa realizada pelo
= . Utilizag&o de Internet e Microsoft Excel.
* Impresséo de uma folha de calculo formando.
* Formatagdo de uma folha Grelha de observacéo de
56 7 - Formatac&o de texto e nimeros Apresentagéo dos conteddos. aulas
8,91 - Aplicacao de cores e padrbes a células R§§I|zai;ao de tarefa prau_ca. Tarefa realizada pelo 2
" . . - Utilizacdo de Internet e Microsoft Excel.
- Formatacéo de células utilizando os limites formando.
5,6,7, * Criago de graficos em folhas Apresentagéo dos contetdos. Grelha de observacéo de 4
8,91 + Trabalho com Listas (bases de dados) Realizacéo de tarefa pratica. aulas.
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Competéncias

Conteudos

Situacdes de Aprendizagem

Avaliacéo

N° Tempos
(45 minutos)

-Criacao de Listas

-Ordenacao de Listas

Utilizacao de Internet e Microsoft Excel.

Tarefa realizada pelo
formando.

-Analise de dados

+ Trabalho com Tabelas Dinamicas

Apresentacao dos contetudos.

Grelha de observacéo de

5,6,7, o - aulas. 5
8,91 -Modificacdo de uma tabela dindmica Realizagdo de tarefa pratica. Tarefa realizada pelo
= C A e Utilizacdo de Internet e Microsoft Excel.
-Transformacao de uma tabela dindmica num gréafico formando.
* Integragdo de Tabelas e Graficos no processador de Apresentacio dos contelidos. Grelha de observacéo de
Todas texto Re.flzllizagéo de tarefa prética. aulas. | 4
« Utilizacdo da folha de calculo para publicar na Web Utilizac&o de Internet. Microsoft Word e | Tarefa realizada pelo
Excel. formando.
L Grelha de observacéo de
Todas Todos os contetidos do médulo Auto-Avaliacéo dos trabalhos aulas 2
realizados. o
Auto-avaliacao.
Médulos Ano Lectivo 2008/2009 2009/2010
1- Conceitos Essenciais e Sistema Operativo em Ambiente Grafico 26
2- Utilizacao da Internet 20
3- Processamento de Texto 32
4- Criacéo de Apresentacoes 20
5- Folha de Calculo 32
| Total de Tempos 66 64
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