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OBJETIVOS E COMPETENCIAS A DESENVOLVER:

Aprofundar o conhecimento das potencialidades do uso da informatica nos vérios ramos de
actividade ¢ do saber na sociedade da informagdo ¢ fornecer competéncias na dptica do
utilizador sobre processamento de texto, folha de calculo e gestfio de apresentacdes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Parte 1

Introduc@o a Informética: Conceitos basicos de informética; H ardware ¢ software; Internet;
Ferramentas ¢ aplicagdes; Motores de Busca; Webgrafia.

Parte IT

Processamento de Texto — Microsoft Word: Ambiente Microsoft Word: estrutura base ¢
personalizagfio; Formatar texto; Inserir objectos (imagens, tabelas, etc.); Guardar e imprimir
documentos.

Parte I11

Gestdo de apresentagdes — Microsoft Powerpoint: Ambiente Microsoft Powerpoint: estrutura
base e personalizagio; Slides: criagfio e manipulagio; Ferramentas de desenho; Texto e figuras;
Apresentactes: Efeitos multimédia e botdes de acgdes.

Parte IV

Folha de calculo — Microsoft Excel: Ambiente da Folha de Calculo Excel; Formatagio de
células; Fungdes mais comuns; Elaboragdo de grificos
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BIBLIOGRAFIA:

Apontamentos fornecidos pelo docente.

METODOS DE AVALIACAO:

A avaliago é composta por 4 componentes, cada uma com o peso de 25% na classificagio
final:

s Trabalho sobre processamento de texto

e Trabalho sobre gestdo de apresentagdes

» Trabalho sobre folha de calculo

s Teste escrito final
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(José Manuel Quelhas Antunes, Professor Adjunto)
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