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Prefacio

Na sociedade cada vez mais dominada pela informacao, todos nés somos chamados a
reaprender a compreender, a comunicarmo-nos, a ensinar; a reaprender a integrar o
humano e o tecnoldgico; a integrar o particular, o grupal e o social.

E significativo interligar sempre o ensino com a vida do aluno. Vocé consegue isso
langando o aluno por todos os caminhos existentes, tais como: texto, imagem, som,
via representac¢do (dramatizagdes, simulag¢des), multimidia, interacao online e offline.

Para conseguir realizar esta tarefa com sucesso, o professor precisa pensar e agir com
rapidez, olhando as TIC como uma ferramenta para revolucionar a sua actuagido na
sala de licoes.

O presente médulo tem como objectivo proporcionar uma primeira etapa, a de
indugdo, para que sem muitas dificuldades possa ingressar no curso de integragdo de
TIC na pedagogia.

Por isso caro professor, desejamos que os conteudos aqui abordados contribuam
sobremaneira a aprendizagem do aluno.
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Boas Vindas ao Modulo
das TIC Para o Ensino!

A sociedade em que vivemos hoje, por estar em constante mudanga, exige um
grande desafio ao sistema educativo. As Tecnologias de Informagao e Comunicagao
(TIC) participam de forma imperativa para que o sistema possa responder as
necessidades. Elas, tornaram-se uma realidade desde as grandes multinacionais
as pequenas empresas, das instituicdes publicas aos estabelecimentos de ensino e
até as nossas casas.

As TIC sao um instrumento para a educag¢ao e a formagao ao longo da vida porque
dao acesso a conhecimentos e oferecem possibilidades de solugdes individuais.

Quando a educagido e a formagao se baseiam nas TIC é possivel escolher estudar
num lugar onde é possivel combinar estudos com outras obrigagdes.

No entanto, esta multiplicidade de conceitos, técnicas, equipamentos e programas
pode tornar as TIC num obstaculo dificil de transpor, para alguns. Nestes casos
cabera a escola reduzir as diferencas culturais e possibilitar a utilizagdo de recursos
tdo importantes em quase todas as profissoes.

A incorporagdo das tecnologias de informa¢ao e comunicagdo no processo de
ensino e aprendizagem contribui para expandir o acesso a informagao actualizada
e, principalmente, para promover a criagdo de comunidades colaborativas de
aprendizagem que privilegiam a constru¢ao do conhecimento, a comunicagao,
a formagdo continuada e a gestdo articulada entre as areas administrativa,
pedagodgica e informacional da escola.

Pretende-se que com este mddulo, os professores e formadores das institui¢des de
ensino adquiram conhecimentos basicos para operar com alguns equipamentos
informaticos e aplicativos, bem como os primeiros fundamentos de pesquisa na
Internet entre outros.

O presente mddulo, é de inducao, e por isso mesmo uma etapa crucial para que
os professores comecem a familiarizar-se com o curso de integracao de TIC
na pedagogia, que serd disponibilizado na modalidade a distancia através da
plataforma e-learning Moodle.

O curriculo deste curso de integracdo de TIC na pedagogia foi desenvolvido com
base no Quadro de Competéncias de TIC para Professores da UNESCO.

Visao geral do médulo

Curriculo do curso de integragao de TIC na pedagogia

Unidades

Ligoes

1. TECNOLOGIAS
DE INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

1. Conceito de Tecnologias de
Informacao e comunicacao

2. Sistema operativo e Office

2. PROCESSADOR DE TEXTO
(MICROSOFT WORD)

3. Caracteristicas basicas do
Microsoft Word

4, Revisao de texto do Microsoft
Word

5. Insercdo de tabelas e imagens

6. Configuracao das paginas

7.Impressao

3. FOLHA DE CALCULO
(MICROSOFT EXCEL)

8. Introducao e manipulagao da
informacao

9. Calculos

10. Graficos

4. APRESENTAGCAO DE
TRABALHO (MICROSOFT
POWERPOINT)

11. Iniciar trabalho no
PowerPoint

5. FERRAMENTA DE
DESENHO (PAINT)

12. Iniciar trabalho no Paint

6. PRODUGAO DE VIDEOS
(MOVIE MAKER)

13. Iniciar trabalho com o Movie
Maker

90

7. A INTERNET E E-MAIL

14. Iniciar trabalho na Internet

90

15. O correio electronico

90

TOTAL

20 horas
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UNIDADE 1: Tecnologias
de informagao e
comunicagao

Introducao

Na época em que vivemos, as Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo
(TIC), constituem a for¢a motriz para o desenvolvimento das economias
e para mudangca social dos povos. Por causa disso hoje em dia é possivel
aprender a distancia, trabalhar a partir de casa, efectuar transacdes
bancdrias e outras operagdes desde que possua um dispositivo
informatico e acesso a internet

Contextualizagao

Vivemos nos dias de hoje, uma verdadeira era onde sem TIC torna-se
dificil encarrar as inimeras tarefas que nos sao colocadas. A sala de li¢des
tradicional, os métodos tradicionais que bem dominamos comegam a
nao cativar os actuais alunos que por sinal sao considerados cidadaos
digitais. E urgente inovar no processo de ensino e aprendizagem e as TIC
podem muito bem desempenhar um papel preponderante nesta tarefa.

Competéncias

O professor usa ferramentas basicas das TIC para o ensino e a
aprendizagem.




Licdo n° 1: Conceito de Tecnologias de
Informagao e Comunica¢ao

Objetivos especificos Duragéo da licdo:

No final desta licdo, o professor devera 30 minutos.
ser capaz de:

o Conhecer conceitos basicos de TIC;

o Identificar componentes basicos do
computador.

Recursos adicionais:
Computador.

Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo

Segundo Wikipédia, as Tecnologias de Informag¢ao e Comunicagao (TIC)

consistem de todos os meios técnicos usados para tratar a informagcéo e auxiliar na
comunicagdo, o que inclui o hardware de computadores, rede, telemdveis, bem como
todo software necessario

Ferramentas das TIC na escola

No presente século, o Professor enfrenta varios desafios uma vez que os modelos de
aprendizagem utilizados, tém evoluido consoante a emergéncia de novas ferramentas
de comunicag¢ao em tempo real. Aprender e ensinar usando as ferramentas das TIC,
passam a ser ac¢des redimensionadas, em que o aluno passa a ser protagonista da sua
aprendizagem e o professor assume o papel de orientador.

Nesta gera¢do, em que os alunos nascem e encontram as ferramentas comuns, como
computadores, Internet, softwares, jogos eletronicos, celulares, entre outros, usam-nas
para comunicar-se, conhecer sites, compartilhar, se divertir, consumir, fazer compras
on-line, etc.

O ritmo acelerado destas inovagoes tecnoldgicas, e que sao dominadas tao
rapidamente pelos alunos, exige que a educagao também se renove, tornando

o ensino mais criativo, estimulando o interesse pela aprendizagem, nao olhar a
tecnologia apenas como um instrumento, mas como uma tecnologia social, capaz de
gerar novos processos de aprendizagem, novas formas de encarar a assimilagao de
conhecimento e novas formas de estabelecer comunicagdes.

Veja alguns programas que sdo usados para cada tarefa

Tarefa Exemplo de programa

Escrever um documento, tabelas, inserir figuras, ... Microsoft Word

Fazer calculos, tabelas, graficos, ... Microsoft Excel

Copiar pastas, ficheiros Microsoft Windows

Usar Internet Explorer, Chrome, Firefox

Plataformas de ensino Moodle, Claroline
Computadores

O computador é uma maquina eletronica (ferramenta) que trabalha com dados e
informagoes e que pode executar varios tipos de tarefas e célculos.

Quando este surgiu, pensava-se que so seria utilizado para realizar calculos muito
sofisticados, hoje podemos observar que o computador esta presente em quase todos
os lugares que frequentamos tais com: escolas, hospitais, supermercados, bancos,
quartel, etc.

Os computadores podem ser de mesa, portateis, sendo que de entre os portateis
podemos incluir o vulgarmente chamado laptop e o tablet.

Computador de mesa Laptop Tablet

O computador trabalha com dados (numeros, palavras ou figuras) e informagdes que
sao fornecemos pelo Homem. Esses dados e informagoes sao processados através
de programas (softwares) previamente instalados que, durante o processamento, sao

armazenados temporariamente em uma parte do computador denominada memdria.

Se a memoéria ™ de um computador for maior, mais rapido ele executara as
tarefas solicitadas e mais tarefas ele conseguira fazer ao mesmo tempo. Esses dados e
informacdes, apds processados, sdo armazenados de modo permanente na forma de
arquivos, que podem ser organizados em pastas. Essas pastas ficam “guardadas” em
um local apropriado no computador, chamado disco rigido (HD - hard disk N,
em inglés ). Para entender melhor, vejamos inicialmente a composi¢io basica
de um computador.
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Componentes do computador
Um computador é composto por duas partes principais o hardware e software.

Hardware é o conjunto de todos os componentes fiscos, ou seja, tudo que podemos
tocar enquanto que o software é o conjunto de programas que sao instalados nele para
poder funcionar. No computador de mesa destacamos quatro partes:

1. Monitor

O Monitor é um dispositivo de saida de informagdes é
nele que sao exibidos os dados solicitados pelo usuario.
Ele, é semelhante a um aparelho de televisao.

2. Teclado Monitor

O teclado é a parte do computador que serve para introduzir os dados através da

digitagdo e ele é dividido em trés partes:

o Teclado alfanumérico (semelhante ao de uma maquina de escrever);

o Teclado numérico (semelhante a uma calculadora);

o Teclado de controle (formado por um grupo de teclas, que isoladamente ou em
conjunto com outras teclas, executam comandos ou fungdes especificas, como as
teclas, entre outras...).

A maioria dos teclados apresenta o formato indicado a seguir:

| Backspace

= [EE=]
EICIEIEEEE IR
Tab e [a W RIIDACIC eI I dl
Caps Lock Feceed[2 [[s o [[F ([ =G« i
Shift st [z [x[[c]vI[eIN M.
cre ][z [[aur | n

Telado Numerico

Figura 1 | Space Shift] Enter |Enter

3. Rato (Mouse)

O rato é um periférico do computador que serve para apontar, selecionar

e interagir com qualquer objecto da tela. Podemos encontrar no mercado

diversos formatos de ratos, mas o modelo mais comum tem o formato de

um ratinho, por isso o nome em inglés o mouse.

O mouse tem dois botdes, o da esquerda e o da direita. Na pratica ao dizer: Rato
“clicar” ou “clique” esta a referir-se ao botao esquerdo do mouse e a um tnico

clique. E, se tiver que clicar duas vezes ou com o botao direito, sera explicitado.

Alguns cuidados necessarios ao usar o mouse:
1. Deixar a mado bem relaxada e apoiada sobre o mouse;

2. Apoiar levemente os dedos sobre os botdes do mouse, de maneira que o dedo
indicador fique sobre o botdo esquerdo e o dedo médio fique sobre o botao direito

Apoiar o pulso e o antebrago sobre a mesa, para que vocé tenha melhor exatidao nos
movimentos e para evitar sobrecarga de peso no ombro.

4. Gabinete

E onde estio armazenados todos os componentes que fazem
funcionar o computador como a Placa mae, Microprocessador,
Memoria, placa de audio e de video entre outros. Além disso, é
onde fica o botao para ligar o computador e é onde se conectam
os periféricos do computador.

Meméria Ram Microprocessador Placa de Som Placa Mde

Gabinete

No caso dos portateis o monitor, o teclado, mouse, e gabinete estdo todos juntos.

Dispositivos periféricos de
entrada e de saida de informacao TOMADA DEENERGA

Chamamos de dispositivos periféricos
de entrada e saida, aos dispositivos
encarregados de introduzir e extrair

PORTA ETHERNET

informagio de um computador como por (OU PARAMONITOR)
exemplo:
o De entrada: teclado, mouse, scanner, etc. A s
 De saida: monitor, retroprojector,
impressora, etc. Figura 2
Resumo

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU
PORTAS USB

PORTA SERIAL

Ps/2

SLOTS DE EXPANSAO

Existem vérios tipos de ferramentas de TIC que podem ser usadas na sua
sala de ligoes, desde o computador, tablets, impressora, até o retroprojector.

Actividades

1. Qual é a diferenca entre as TIC e Hardware?

2. O que sdo dispositivos de entrada e de saida? Da quatro
exemplos para cada tipo.

X
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@ Licdio n° 2: Sistema operativo e Office

Objetivos especificos Duragio da licio:

No final desta licao, o professor devera ser 45 minutos.
capaz de:

» Reconhecer o Sistema Operativo Windows;
 Ligar e desligar o computador;
o Identificar um Office.

Recursos adicionais:
Computador.

Sistemas operativos

Sistema Operativo (SO) é um programa ou um conjunto de programas, informaticos
que comegam a trabalhar apenas quando se ligam os computadores, eles fazem a
gestdo do hardware desde os niveis mais basicos para além de servir de interface entre
o computador e o usudrio.

Os Sistemas Operativos (SO) ndo funcionam apenas nos computadores podendo-
se encontrar também na maioria dos dispositivos electrénicos que utilizam
microprocessadores como por exemplo: celulares, DVD, etc.

Na actualidade sao mais conhecidos os SO como o Windows, o Linux, o iOS, o
Android entre outros, sendo que o Windows e 0 iOS sdo de cddigo fechado, o que
significa que para a sua utiliza¢do é preciso pagar, e os outros, Linux (Ubuntu) e o
Android, sao de cddigo aberto, ou seja, sdo gratuitos.

@ N o

Windows Linux (Ubuntu) iOS Android

Neste modulo, abordaremos apenas o Windows por ser o mais utilizado em muitas
instituicoes de ensino do nosso pais, embora algumas instituigdes usem o Ubuntu.
Depois de nos inteirar um pouco sobre os sistemas operativos vamos entao,
aprender a forma como se liga o computador e como lidar com as ferramentas do
Windows.

Como ligar o computador?

Para ligar, basta apertar no botdo do Power (Ligar)
do gabinete ou do laptop, aparecera uma janela de
inicializagao do Windows e depois da inicializagao,
vai aparecer a primeira tela que é tela de Log on, nela,
selecionamos o usudrio que ird utilizar e clicamos.

Ao entrarmos com o nome do usudrio e senha se for nos pedida, o Windows efetuara o
Log on (entrada no sistema) e nos apresentara a area de trabalho ou desktop (figura 3).

—

RS

~ | Barrade tarefas
0ui=n

Figura 3

Barra de tarefas

A barra de tarefas (figura 4) mostra quais as janelas estdo abertas neste momento,
mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo
assim, alternar entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas, na visao da Microsoft, ¢ uma das maiores ferramentas de
produtividade do Windows.

Wi B ® o

Figura 4

O botao Iniciar (Start)

O botao Iniciar é o principal elemento da barra de tarefas. Ele da acesso ao
menu Iniciar, de onde se pode aceder outros menus que, por sua vez, acionam
programas do Windows e os nele estdo instalados.

Clicando em

Powe,

Obtemos as
opgdes de:

* Suspender

® Encerar

® Reiniciar
como na fig. ao
lado

Programas do computador
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Como criar pastas? 3. Evite comer ou tomar liquidos junto do seu
computador pois, estes quando entrarem no interior

As pastas servem para organizar os nossos e _
dos dispositivos podem criar graves danos.

trabalhos no disco rigido. Para conseguirmos
esta organizagao, ¢ necessario criarmos mais
pastas e até mesmo subpastas dentro destas.
Para poder criar Pastas siga os passos seguintes:

4. Mantenha seu laptop em um lugar arejado.

Para quem usa um computador portatil deve ficar
atento ao aquecimento deste. O superaquecimento de
componentes pode derrubar o desempenho de seu
laptop além de provocar a perda de vida util dele.

1° Passo: Pressione o botdo direito do mouse,
sobre um espaco vazio do Ambiente de

trabalho ou Documentos; Figura 6
2° Passo: Na lista que surge deslize até a op¢do Office
Novo (New); b v . . .
(New) . . W e e e A semelhanca do que nos referimos ao tratar dos sistemas operativos, @l
3¢ Passo: Na segunda lista deslize o : e podemos ter Office de cddigo fechado que ¢ o caso de Microsoft

21V e Mkl de TIC e smsine

mouse para a op¢ao Pasta (Folder);

4° Passo: Vai aparecer um icone na area de
trabalho, com o nome de Nova pasta (New

folder).

Alternativamente, no lugar onde vocé quer

criar a pasta, clique em Nova pasta. Figura 7 cliente de e-mails, entre outros. N
Por outras palavras podemos dizer que é um conjunto de aplicativos é

que nos permitem realizar as tarefas que foram referidas acima.

Office e de cédigo aberto (Open Office), que sdo os normalmente vem
incorporados no sistema operativo. @
De acordo com Wikipédia, O Microsoft Office ¢ uma suite de

aplicativos para escritério que contém programas como: processador
e texto, planilha de calculo, banco de dados, apresentagdo grafica,

Microsoft Office

Cuidados a ter com os computadores

o . o ) ) Os mais usados e que de certeza deve ja ter ouvido falar, sdo os que te ‘E =
Os computadores sdo dispositivos vulneraveis que necessitam de alguns cuidados . 1 —
N , X X apresentamos a seguir. Os correspondentes de cddigo aberto (Open
para que ndo sofram acidentes que possam corrompé-los, fazendo com que vocé Open Office

Office) vém muitas vezes incorporados no sistema operativo Linux

perca seus dados. . )
mas também podem ser usados no Windows.

Naturalmente, nem todos os acidentes podem ser evitados, no entanto, muitos deles

sao causados por algum descuido dos usuarios ou porque realizaram alguma agdo que

destruiu o software ou hardware da maquina.

A partir de agora vocé ira conferir algumas dicas preciosas que irdo ajuda-lo na
manutengdo preventiva de seu computador, protegendo-o de perigos externos tanto
no espago fisico como virtual.

Resumo: O sistema operativo ¢ o programa bésico, sem o qual nenhum
outro programa ou aplicativo pode ser instalado no computador. Ele é que
facilita a comunicagdo entre o usuério e o computador.

Ao seguir as dicas acima vocé estard capacitado para evitar que certos acidentes Existem Office de c6digo aberto e outros de c6digo fechado

acontecam com seu computador. Nao se esqueca que o melhor remédio para seu
computador é a prevengao.

1. O recomendavel é que todos os computadores sejam ligados em um estabilizador

ou numa fonte de alimentagao ininterrupta (Uninterruptible Power Supply - UPS). Actividades
O uso destes dispositivos permite que em casos de alteragao brusca de tensdo 1. Qual ¢ o sistema operativo mais usado para os nossos computadores escolares?
eléctrica ndo afecte de forma negativa o seu computador. 2. Qual é o nome do programa base para a instalagdo e funcionamento de outros

. . . ~ . ~ programas?
2. Instale um antivirus para evitar a infec¢ao do seu computador. Esta infecgdo

pode acontecer ao conectar-se a alguns sites de Internet ou mesmo ao usar flash ja
infectados.

3. O que devemos fazer quando um laptop comeca a aquecer \
quando estamos a trabalhar com ele. \




UNIDADE 2: Processador
de Texto (Microsoft Word)

Introducgao

O Microsoft Word é um pacote para processamento de textos. Este programa tem

o propdsito de ajudar na cria¢ao de textos ou documentos com uma qualidade
profissional. Vocé pode usar para escrever cartas, relatérios e outros documentos
com muita eficiéncia. Este pacote, tem ferramentas que ajudam na boa organizagao
e formatacao de textos, também essas ferramentas sdo boas para a edi¢do revisdo e
colaboram facilmente com outros pacotes.

Contextualizag¢ao

O Microsoft Word faz parte de um conjunto e aplicagcdes que constituem o Microsoft
Office, que, por ser simples de utilizar é actualmente uma ferramenta indispensavel
para a criagdo de documentos. Neste pacote serao abordadas questoes tais como:

as caracteristicas do Word, como criar um novo documento, como guardar um
documento, como cortar e colar uma informagao, como corrigir a gramatica num
texto, como localizar palavras e substituir, como mudar o tipo de letras e tamanho,
como retroceder e reconstruir, como inserir tabelas, figuras, imagens, como inserir
formas automaticas, como inserir simbolos, marcas e numeragdo, como configurar a
pagina e finalmente como imprimir um documento.

Competéncias

O professor usa o processador de texto (Microsoft Word)
e suas ferramentas basicas para o ensino e a aprendizagem.

Licdo n° 3: Caracteristicas basicas do

Microsoft Word

Objetivos especificos

No final desta licdo, o professor devera ser

capaz de:
o Criar um documento;
o Utilizar ferramentas basicas do

menu Base

(Home), ficheiro (File) e Rever (Review).

Visualiza¢ao da janela

" Fsttua  Fsquema  Referéncins  Correio

Figura 8 1 Botio de Start 5 Barra de titulo
2 Zoom 6 Minimizar
3 Area de trabalho 7 Maximizar
4 Barra de Menu 8 Fechar

Na barra de menu visualizam-se varios separadores que, quando clicados

aparecem varios comandos (figura 9).

Figura 9

Documentol - Word

£ Diga-me o que pretende fazer

TNormal | T Sem Esp...

Titulo 1

Duragdo da ligao:

120 minutos.

Recursos adicionais:

Computador.

9 Barra de
deslocamento vertical

10 Ferramentas

Titulo 2

Estilos

Titulo

2L 9 | napbcene| aambcene AaBbC( Aadbcer AQB  assbeer acmbeen ||

Subtitulo ~ Enfase Dis... |+
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Como criar um novo documento? Como guardar ou salvar um documento?
Para criar um novo documento, basta entrar no Microsoft Word, vai visualizar a 1. Se pretender direccionar o lugar onde guardar o documento, seleccione no menu
janela de trabalho onde se pode trabalhar imediatamente, depois siga os seguintes Ficheiro (File), Guardar como (Save as), como mostrado na figura 13.

passos como em figura 10: 2. Ao clicar o Guardar como (Save as), aparece uma janela, na qual vocé escolhe o

1° Passo: Selecciona no menu Ficheiro (File), a opgdo Novo (New); lugar onde pretende guardar o ficheiro, neste caso, escolheu-se Desktop (o ponto
2° Passo: No painel de tarefas, selecciona a op¢io Documento em branco (Blank 1 da figura 13), seguidamente escreva, onde vem Nome de ficheiro (File name), o
document). nome do ficheiro (ponto 2), e finalmente, clica em Guardar (Save) (ponto 3).

3. Para actualizar o ficheiro guardado ou guardar sem dar indicagdo do lugar a guardar,
clica em = (guardar), na barra de tarefas ou Guardar (Save) no Ficheiro (File), como
Novo ilustrado na figura 14.

Documental  Waord 2 =

Procurar modelos online o

9] Guardar Como x

Guardar Como

©

Informagées

Partinar | - Novo %] Documents =
Fxportar & Downloads 3 =
= ]
Fechar | Abrie & Music -~ Abrir

4 M« Users » miche > Desktop » v & | Search Desktop

¥
 folder - @

Imprimir

Documento em branco Adjacency letier Adjaency report Adlacency resume Apothecary letier & Pictures Documentos Fotos Modulo Basico VideosProfessore
Guardar :
Conta [E videos Guardar

Feedback

- —— —— Guardar Como

4 k A Guardar Como ‘i Wind
= 1ENA

suardar com o tipo:

Upgbes

Imprimir

Authors: Benicio Subject: Specify the subject Imprimir
Partilhar Tags: Addatag Manager: Specify the manager
Title: Médulo da Introdugs... Company: MINED Partilhar

2010

Exportar

Figura 10 ] Guardar Miniatura 5 Euportar
Fechar
« Ocultar pastas Ferramentas 'I Cancelar Fechar

Ao clicar o icone Documento em branco (Blank document) surge a figura

Figura 12 Figura 13 Figura 14
abaixo.
Como cortar e colar?
comcago 1| | na- .| e T T A—— Para efectuar qualquer tipo de formatagao, é necessario indicar o texto sobre o qual

NI S -dex,x R-%- TNoimal | 95em Esp. Thule 1 Ti

Tiule  Subttul  Enfase Disws =

tagio

Tipo de Lelra 5 Pardgrafo 5 Estitos

: essa formatagdo ira incidir. Ou seja, é necessario seleccionar antecipadamente o texto.

1. Selecione o texto ou palavra, com a mouse, ou pode usar a combinagédo de shift e
setas direccionais, como mostra a figura 15.

Para efectuar qualquer tipo de formatagdo, € necessario indicar o texto sobre o qual essa formatagao
ird incidir. Ou seja, € necessario seleccionar antecipadamente o texto.

e Selecione o texto ou palavra, com a mouse (rato), ou pode usar a combinagdo de shift e
setas direccionais, como mostra a figura seguinte.

Pigina 1 0e 1 Opalawtas _ Inglés Eslado> Unidos) w JE = - + 1o

Figura 15

Figura 11
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2. Aponta o cursor no texto seleccionado e clica a direita do mouse e seguidamente, Lig&o nO 4: ‘Revis&o de texto do
clica na op¢ao Cortar (Cut), ou faz através da combinagido da tecla ctrl (controle) e .
tecla X (figura 16). MlcrOSOﬁ Word

Dacl - Werd m - 0o

Inserir ruturs iema i juda S Diga meo que pretende fazer

PN T aaBbCel | AaBbCA AafhC

TNormal | TSem Esp.. Tiulo |

«c AQB natbeer AaBbCD | Gy o

ful  Subtitulo  EnfaseDis...

Objetivos especificos Duragéo da ligéo:

e _ No final desta licao, o professor devera ser 90 minutos.
Para gfectuar qualquer tipo de formatagdo, € necessario indicar o 1 formatagdo Cap az de:
o Fazer corre¢ao gramatical dum texto;

—— o T b sl el e Recursos adicionais:

s Selecione o texto ou palavra, com a mouse (rato), ou pode 4 T
5

setas direccionais, como mostra a figura seguninte. Computador.
E Opgies de Colagem: o FOI'l’l’lataI' (0] teXtO.
Figura 16 2 ls A
A Tipo de Letra...
= Pardgrafo..
,(D Pesquisa [nteligente
3. Para colar o texto cortado, coloca o cursor no lugar onde Sinénimos ,
pretende colar e clica no botdo a direita do mouse (figura 17), 5
, =) I_ = [J
ou através dos comandos ctrl (controle) V. sl Como mudar o tipo de letras e o tamanho?
[ v
Figura 17 Para mudar o tipo de letra, clica He - s sovene st
no separador da fonte, localizado " = EEEREEEEEEREEIRES imenon ko< [P
na barra de ferramentas e oo o 1 : LR I
. . Transteréncia . ALGERIAN P 10 ta
selecciona o estilo de letra que e —) -
. ) Chnoreee ) o )
deseja, por exemplo Arial Black T ;
Arial Rounded MT Bold -
(ﬁgura 18). Bahnschrift f
Bafnschrift Condensed
BarvechriLign
Resumo: Para a elaboracio de um documento ¢ necessério criar um EemhrtLCondesad 2
. . , Para mudar 0 tamanho da letra’ Eahnschrlﬂ.nghlS.emlmndensed 28
ficheiro, no qual se digita o documento, este devera ter um nome e guardado ) Bahnshrift SemiBold | :
eterminado | R o1 \ directori d . clica no separador de tamanho -
em um determinado lugar, preferencialmente no directério meus documentos. .
gaL p de letras e selecciona o tamanho Figura 18
desejado, neste caso, 12 (figura Figura 19
19).
[J (3
Actividades
. . . . Como fazer retroceder e reconstruir
1. Crie um novo documento e digita o texto a baixo; f
Undo e redo ? Estrutura Esquema
2. Guarde, no ambiente de trabalho, o documento que acabou ( ) " T
de digitar, com o nome de “Programa de ensino”; Durante o trabalho, vocé pode ter a o T
L , ] necessidade recuperar alguma informacio que v W Finceloe Foimatagis - ’
3. Corte o ultimo paragrafo do texto e volte a cola-lo num novo documento. P 5 €304 Ares ge Tansterénc Tipo e L
tenha apagado, transferido ou deslocado. Para
Figura 20

tal, clica no icone@ ou B, que se localiza na
barra de ferramentas (figura 20).

Caro Professor! E com prazer que colocamos, nas suas maos, os Programas
do 2° Ciclo do Ensino Primdrio, das disciplinas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Ciéncias Naturais, Ciéncias Sociais e Educacao Fisica.




Como fazer alinhamento de texto?
Um texto pode estar alinhado, a esquerda, centrado, a direita e ajustado em ambas as
margens, de acordo com a preferéncia de cada um.

Para o efeito, selecciona-se o texto que se pretende formatar e alinha-se ou ao iniciar
a digitagao do texto, clicar no alinhamento preferido.

Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver
L L - -— —_ —_ —_——
D TimesNewRo - {11 ~| A A |Aa- | f S -i=-%. =32 8]
Colar = 2 AN = (= — e e o B
- ¥ Pincel de Formatagio N- S rrabex | D) L L & -
Area de Transferéncia (] Tipo de Letra fo
Figura 21
. TN
1 Menu Home 4 Alinhamento a direita

2 Alinhamento a esquerda 5 Alinhamento justificado

3 Alinhamento centrado

Como escolher o estilo do tipo de letras?

Estilo de tipo de letra pode ser,
Negrito (Bold), Italico (Italic) e
Sublinhado (Underline).

1. Negrito )
2. Ttalico B NI s -acx.x A-¥-A4-

. - ¥ Pincel de Formatagdo
3. Sublinhado Figura 22 é 8

Estrutura Esquema Referéncias Carre]

[ ' TimesNewRo = |11 ~| A" A" | Aa~ | A8

Como inserir marcas |[EEECE ——
- Ficheirc [MGEESM Inserir  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio Ver  Ajuda O Diga-me o que preten
e numeragao (Bullets ™ - | wr— Ty
Iy TimesNewRa < [11 +| & A7 Aa~ E - (== 8| 9 | Baseocend ae
o > o NI S x AW e s deLista Recentemente Utilizadas s
e um enng . - ¥ Pincel de Formatagao
Area de Transferéncia i Tipo de Letra I} Y
Para inserir um marcador Biblioteca de Marcas de Lista
(bullet), entra na ferramenta SRR
Base (Home) e selecciona > || v
fo) tlpo de marcadores que Marcas de Lista de Documento
pretende inserir. *
Definir Nova Marca de Lista.
Figura 23

Como identificar palavras erradas e corrigir?

Para identificar palavras erradas em um texto, proceda da seguinte maneira:

1. Clica a opgao Rever (Review) e em seguida a opgao Ortografia e Gramatica (Spelling
¢ Grammar) conforme mostra a figura 24.

-0 H & = Documentol - Word

e I e Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio ﬂ Ver Ajuda £ Diga-me o que pretende fazer

ABC - L 5 B 8 -
[ Dicionario de Sinénimos Ijé 5;;3 ﬁ$ Eg' =l Tadas as Marcactes
5 r n s v h o o [Z] Mostrar Marcagges ~
rtografia € -~ erificar raduzir [dioma ova egistar
] Contar Palavras 2 e
e Gt A ikl Gt Alteragdes - 2] Painel de Revisto -
Acessibilidade Idioma Comentarios Registo de Alteragdes ]

Figura 24

Caso o computador ndo esteja programado para a lingua que se pretende corrigir,
procede-se da maneira seguinte:

1. Colocar o cursor na seta B [ e
assinalada por numero 1 P o - " Orgafe o
da figura 25 e selecionar a & : ' —
‘nodirectirigmens documentos.
lingua desejada. oo
. T=Ciemmmoro oot = Agieieroabara |
O computador selecciona as e
palavras erradas e dd opg¢des S
de sua correccio, conforme ke emann 5.t
o ponto 2 da figura 25. ol R e
Os proseates Programas rcsultam da revisio pontual do Plano Curricular ¢ dos respsctivos 1
e e e e
Figura 25

Localizar palavras e substituir

Para localizar as palavras que deseja substituir em um texto, proceda da seguinte
maneira:

Clique na opg¢ao Substituir (Replace) e aparece a janela com uma caixa de Localizar
(Find what) e Substituir por (Replace with) ou prime a tecla ctrl + H (figura 26).

Documentol - Word

Ficheiro Inserir  Estrutura  Esquema  Referéncias  Coreio  Rever Ver  Ajuda  Diga-meo que pretende fazer 8 Partilhar
0 e = Olocia
TIA A AaBbCcDc  AaBbCcDc = (R Aab AaBbCcD - "
“ac Substituir
Colar NI S-acx,x [A-%-A- Nrmall TSemrep Thtulo 1 Thtulo 2 Titul ubtitulo  Enfase [ 3
5 Seslecionar”
Area de Transferéncia " Tipo de Letra w Paragrafo 1 Estilos Edigio ~
Localizar e substituir 7 X

Localizar ~ Substituir i para
ot =
Substituir porl  table -

Mais »> Substituir | | Substituir Tugo | | Localizar Seguinte Cancelar

Figura 26
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LICAO 5

Licao n° 5: Insercgao de tabelas e

~ o imagens
Resumo: Para uma boa apresentacio de um documento é necessério
formata-lo, nomeadamente escolher o tipo e o tamanho de letra adequada,
alinhar o documento destacar partes de documento através da mudanca de
estilo de letras entre outras ac¢des que podem ser feitas. Objetivos especificos Duragao da ligao:
No final desta licdo, o professor devera ser 45 minutos.
capaz de:
o Inserir e fazer operagdes com tabelas; Recursos adicionais:
o Inserir imagens. Computador.
Actividades
Digita o texto seguinte usando as defini¢des:
1. Tipo de Fonte: Arial; Tabelas

2. Tamanho da Fonte: 14;
3. Alinhamento: cabegalho centrado; corpo justificado.

Tabelas sao formas especificas de apresentar a informacao, utilizando células
agrupadas em linhas e colunas formando uma grelha. Por exemplo, o seu horario
escolar é quase sempre apresentado em tabela.

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO DA EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO HUMANO Dias de semana
DIRECCAO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO HUMANO Horas S d T Q Qui S
DA CIDADE DE MAPUTO egunda erca uarta uinta exta
INSTITUTO DE FORMACAO DE GESTORES ESCOLARES 7:00 - 7:45 Portugués Ed. Fisica Matematica Matematica C. Sociais
. 7:50 - 8:35 Portugués Portugués Matematica C. Naturais Portugués
Proposta n® 23/GH/2013 8:40 - 9:25 C. Naturais C. Sociais EVO EVO Matematica
Exmo. Senhor,
Secretario Permanente do Governo da Cidade Inserir uma tabela
Assunto: Integrac&o dos funcionarios recém-admitido Para inserir uma tabela, procede-se da seguinte maneira:
Exceléncia, 1° Passo: Clique sobre o menu Inserir (Insert);
20 Passo: Clique na aba Tabela (Table) como na figura 27;
O Secretario Permanente do Governo da Cidade admitiu recentemente 3¢ Passo: Na lista de op¢des que aparece clique em Inserir tabela (Insert table);

novos técnicos para o seu quadro de pessoal e, estdo afectos nas
diferentes areas existentes na instituicdo. Sendo estes novos técnicos
de proveniéncia diversificada e com formacao diversa, propomos a L e e

realizagcdo de uma palestra de integragdo destinada a estes técnicos B ol deFriow N Dimgers  Tismone T Bl #) | O cabegaba =
recém-admitidos, a fim de permitir que compreendam o trabalho realizado [ paginaem Branco [l & magens Oniine 11 Grafico e o P Marcador Comnting L) Rodapé~ e
na Secretaria da Cidade. =

o - & Dacumental - Word

[ Obter Suplementas

' Quebra de Pégina [ Formas ~ 4 Captura de Ecrd ~ Online 7 Referéncia Cruzada Mimero de Pagina = Teyq -
Paginas Inserir Tabela Suplementos Multimédia Ligacdes Comentarios Cabecalho & Rodapé 1

I o

i 5 i I |

A consideragado de V.Excia. oooo

|
I o
|
0
]

Maputo, 23 de Fevereiro de 2010 o o e
8 O A o
o o o o |

' [ Inserir Tabela... '

E@ Folha de Calculo do Excel

Figura 27




Aparecera uma caixa de didlogo como mostra a

Inserir tabela 7 x
ﬁgura 28- Tamanho da tabela

Mimero de colunas: 7 o
4° Passo: Digite 7 no campo Numero de colunas Humere de bnhas: L.

(Number OfCOlumnS); Comportamento do ajuste automatico

(®) Largura de coluna fixa: Autom o

() Ajuste automatico ao contetido

5° Passo: Digite 11 no campo Numero de linhas
(Number of rows);

(C) Ajuste automético 4 janela

D Lembrar dimensdes de novas tabelas

6° Passo: Clique OK. e

Figura 28

Aparecera automaticamente a tabela seguinte

Como ajustar as linhas e colunas na tabela?
Para ajustar as linhas e colunas numa tabela, proceda da seguinte maneira:
1° Passo: aproxima o cursor do mouse na linha ou coluna que pretende ajustar, ao que

visualizara duas setas, uma orientada para a direita outra para a esquerda, caso tenha
escolhido coluna (figura 29);

Figura 29

2°Passo: Clica sem largar a esquerda do mouse e arrasta para o lado que pretende
reduzir o tamanho da coluna;

Figura 30

Como unir linhas ou colunas?
Para unir linhas ou colunas numa tabela, proceda da seguinte maneira:

1° Passo: Selecciona as linhas ou colunas que pretende unir, sobre a parte
seleccionada, clica a direita do mouse, escolha a opg¢ao Unir células (Merge cells);

Times NewRe - {11 ~| A" o7 m- |_—|7.'k"

NI=%-A-O-

Inserir Eliminar

Emy Copiar
T} Opgies de Colagem:

e

O

Inserir »

Figura 31

Eliminar células...

|

Unir Células

Estilos de Limite 3

=3

Orientagdo do Texto..

Propriedades da Tabela...

T Al

Move Cementdrio

Figura 32

Para além do que ja foi referenciado anteriormente, uma tabela pode ser formatada
através do separador, Ferramenta de tabelas (Table tools) como é mostrado nas figuras
33 e 34.

©-0H® - Documento - Word ——

Ficheiro  Base  lnserit  Estrtura  Esquema  Referéncias  Corrcio Ver Esquema O Diga-me o que pretende fazer

Linha de Cabegalho [ Primeira Coluna ,J"I) Ml
2 A - e I
[ Linha Total [ Oitima Coluna - Ypt «| Eopml —*-
_ Sombreado  Estilos de —. Limites Pincel de
Linhas Listadas | Colunas Listadas z Z Limite~ & CordaCaneta™ " » | limites
Opcées de Estilo da Tabela Estilos de Tabela Limites ™
Figura 33

©-0H& - Documento! - Word Ferramentas ¢

Ficheiro  Base  Inserir  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda  Estrutura 2 Diga-me o que pretende fazer
[+ Selecianar = [7/ Desenhar Tabela L_| [1] [ Inserir Abaixo E unircelulas 37 o — CEE A= E Al [T Repetir Linhas de Cabegalho
[ Ver Linhas de Grelha [ Borracha bl & Inserir 3 Esquerda [ Dividir Células  £oy 0.93" e EEE = 4 [ Converter em Texto
Eliminar  Inserir = a Orientaggo Margens  Ordenar
E7 Propriedades 3 Acima L2 Inserir aDireita (5 Dividir Tabela = Ajustar Automaticamente - = (=] = j; Teto da Célula Jfx Farmula
Tabela Desenhar Linhas e Colunas rl Intercalar Tamanho das Células £ Alinhamento Dados
Figura 34
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Como inserir imagens?
Para inserir imagem, entra no menu Inserir (Insert) como na figura 35.

s - H é?, = Documentol - Word

Ficheiro  Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Carreio Rewver Ver Ajuda O Diga-me o que pretende f|

i n - ST
B Folha de Rosto =] SmartArt Ej"Obter SUplemento: E:; %ngagao

D Pagina em Branco STF @ Imagens Online g || Grafico P o |" Marcador
abela i - ideo
"= Quebra de Pagina = & Formas + & Captura de Ecrd ~ &P 0s Meus Suplementos

Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Multim édia Ligagdes

Figura 35

K] insericimagem x
« T & ThisPC » Pictures » > O arch Pict rd
. - . Organize v New folder B @
Clica na op¢ao Imagens (Pictures), e | =
dai aparece uma janela com varias ot !‘!
opgdes onde deve escolher o Wos L suapene

& Downloads

directério com imagem que pretende » s
> & Pictures

inserir, por exemplo, no Desktop. =

e Windows (C)

Nome de ficheiro: <] Todas as imagens ~

Feramentas v [ inserc_[v] | Cancelar
Figura 36

T inserir imagem x

Como a imagem desejada nao esta 1 ey £imiche 7 el <lu] [Sunuie 2
Organize New folder =~ @ @

na pasta ai apresentada (Pictures), -

@ OneDrive

direcciona-se ao local onde esta - E: ﬁ E E

ZJ 30 Objects

a imagem (o Desktop) como na i g Al

5| Documents

figura 37. R jﬂ
&= Pictures FE
B videos

i, Windows (C)

Nome de ficheiro: || - %

Figura 37

Finalmente clica no Inserir (Insert) e aparece a imagem no documento (figura 38).

Documentol - Word

Estrstura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda O Diga-me o que pretende fazer

5 - - A A = | Bl =i s = P
| Ties New Ro - |11~ [ aelieAn AaBoceDs| AaBbCDe AaBbCe Assbccl AQB aasbcer aagbcene

TNormal | TSemEsp.. Titulo 1 Titulo 2 Thulo Subtitulo  Enfase Dis.. =

Colar B S R-W A -
2% & Pincelde Formatagko. | N 1 & vk | - A

Area de Transferéncia r. Tipo de Letra r. Paragrafo A Estilos w Edigio

Figura 38

Online El,_:l Referéncia Cruzada

£ Localizar -
25 Substituir

% Selecianar ~

Como inserir Formas (Shapes)?
Para inserir forma automatica, entra no menu Inserir (Insert), selecciona o icone
Formas (Shapes) e selecciona a forma que pretende usar (figura 39).

- 1 & - Documentol - Word
Ficheiro  Base [JURSUM Estutura  Esquema  Referéncias  Comeio  Rever Ver  Ajuda O Diga-meo que pretende fazer £, partithar
. N = & ligacs + = e e
B3 Folha de Rosto [2 imagens ™ Smartart [ Obter Suplementos E; B Ligagio t J [ Cabegatho A= B \: TT Equagso
[ Pagina em Branco 2 - fmigc 1l Gréfico o > Marcador e [2) Rodapé - Coa 4-E  Qsimbolo-
= .| Video omentario ana de
¥ Quebra de Pagina %) Formas ~ & Captura de Ecrid & 0s Meus Suplementos Online [ Referéncia Cruzada [3 Nimero de Pagina~  Jugo~ Ol
Paginas Tabelas " Tormas Utiizad. = Multimédia Ligagdes Comentarios  Cabegalho ¢ Rodapé Texto Simbolos -~
NNOOOAL LG
4N 1k
Linhas
NNNTLLRRARNGS
Retangulos

DoDOQDn00o
Formas Elementares
MAAGOOQO®
ar Lesoaa
BAVANE (@i

OJo® g
401
3 W
] COTHFLEPRIS
qafprosorIds
s R

Formas de Equagio
FeRE=SE
Fluxograma

MO<e/AMANSoOMT

Figura 39

Como trabalhar com Smart Art (imagens artisticas)?
Clique no menu Inserir (Insert), seleccione Smart Art, seleccione o tipo de imagem

que pretende e por fim, seleccione a imagem pretendida (figura 40).
1

Ficheio  base [l Estrutura 2 ma  Referéncias  Comeio  Rever  Ver  Ajuda £ Diga-meo que prefende fazer 8 Partilhar

B Folha de Rosto - 55 [ image; B SmartArt i Chter g Ez & Ligagio F] D Cabegalho~ [ B-[x
[ pagina em Branco [:2 Imagens Online T T < | > Marcador Y [3 Rodape - 4 -5

Tabela i M St e || Wideo Comentirio Caixa de
‘= QuebradePégina . [ Formas~ a4 Coptura deEcra~ | 9 O3 Meus Suplementos Online 7 Referéncia Cruzada [5] Numero de PAgina ™ Teqo -

¥~ T Equacio ~
5 € simbolo~

Paginas Tabelas Hustragies Suplementos Multimédia Ligagbes Comentdrios  Cabegalho ¢ Rodapé Texto simbolos -~

‘ Escolher um Grafico SmartArt ? X
o = e | =

@4
7
i

Processo
Circular
Hierarquia
Relagio
Matriz

Piramide

Bl @ oo § i

Imagem

o

Figura 40

Como trabalhar com Word Art?
Clique no menu Inserir (Insert), seleccione Word Art e clique no tipo de letra que
pretende usar, por exemplo a arte seleccionada (figura 41).

S- 11 @ - Documento? - Word
o e B B errea I i e e N o O P e B 50 e Pl e
. 5 3 B 2 Ligaga +— 0 . —— -
B Folha de Rosto [Zimagens T Smartart. 1 Obiter Suplerentos EZ & Ligagio ) [ Cabegalho 2 3 TT Equagio
[ Pagina em Brance -~ [2 lmagens Online 11 Grdlive Va‘:- > Marcadur @ - [3) Rudapé - S 4-® £2 Simbele -
ela - Video omentério aira
= Quebra de Pigina - [ Formas~ s Captura deEcra- | 99 OsMeusSuplementos = 00 | pppr o s 3 Mimero de Pigina = T

Paginas Tabelas llustracies Suplemenitos Multimédia Ligagdes Comentarios  Cabegalho e Rodapé

Figura 41
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Como inserir simbolos?
Para inserir simbolo, entra no menu Inserir (Insert) e selecciona o simbolo que
pretende inserir. Por exemplo o simbolo B, inserido (figura 42).

Documentol - Word

Esquema  Referéncias  Comeio  Rever  Ver  Ajuda 2 Diga-me o que pretende fazer

[ Obter Suplementos

e &9 Os Meus Suplementos ~

Figura 42

Resumo: Qualquer processador de texto, permite inserir imagens ou
outros elementos. Se observares o menu inserir podes ver que existem varios
comandos que te permitem integrar imagens, ficheiros e objectos, que podem
ser captados no proprio aplicativo de processamento de textos ou ser captado
através de scanner ou camera digital, proveniente da Internet, criado em
programas de imagem, de sons, etc.

Actividades

1. Insira e formata uma tabela como abaixo.
2. Insira um tridangulo e um cubo na ultima folha do documento;
3. Insira uma imagem no documento, tirada de um celular.

ACS
Ja

=
)

Nome completo Observacao

WO INIO 1 W N =

K O
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Q Ligdo n° 6: Configuragao das paginas

Objetivos especificos Duragdo da ligao:

No final desta licao, o professor devera ser 45 minutos.

capaz de:

« Modificar o tamanho do papel e a Recursos adicionais:
orientagao da pagina; Computador.

o Criar paragrafo;
o Modificar o espagamento entre as linhas;
o Alinhar os paragrafos.

Configuragdo da pagina

O menu Esquema (Layout) é usado para a configuracdo das margens, orientagao e
tamanho da folha, quebra de texto, plano de fundo, altura, etc. (figura 43).

- H & - Documento]

Ficheiro  Base  Inserir  FEstrutura Referéncias  Correio Ver  Ajuda O Diga-

@ P.‘w ]E % = Quebras Avango Espagamento
L3 [ Ndmeros delinha~ 3= Esquerda: 0" : |0 &

Margens Orientacio Tamanho Colunas =
w2 Hifanizarsn - ZE Miraita

Figura 43 S-0 08 - 1

D e s s Ruinci
r‘W IE "= Quebras - Avanco

I Numeros de Linha~  3=Esqui

Como configurar as margens e modificar
do tamanho do papel?

rientagio Tamanho Colunas =
5 & - b¥ Hifenizagio~ =% Direit

Ultima Definigdo Personalizada [+ ]
Sup: 1" Inf: 1
Esq: 1" Dir: 1"

i}

| Normais
Sup: 1" Inf: 1
Esq: 1" Dir: 1"

1° Passo: Clique no menu Esquema (Layout) como
na figura 44;

2° Passo: Clique na aba Margens (Margins); Figura 44
3¢ Passo: Clique em Personalizar Margens (Custom
Margins);

x

4° Passo: Na aba Margens (Margins), digite 2 = == = ?
cm em Superior (Top) e Inferior (Bottom); em B
Esquerda (Left) e Direita (Right) digite 2,5 cm e por

fim clique em ok (figura 45).

Figura 45




Como modificar o
tamanho do papel?

Como ilustrado na figura 46, través da
aba Papel (Paper), clica no separador
para alterar o tamanho do papel. No
passo 3, Aplicar a (Apply to), terd 2
opgoes, aplicar em todo documento ou
na pagina actual.

Como orientar a pdgina?

Documentol - Ward

Esquema Referéncias ~ Comeio  Rever  Ver  Ajuda 0O Diga-me o que pretende fazer

Quebras - Avango
2h Configurar pagina
Numeros deLinha~ 3= Esquerd

Hifenizagdo = =% Dircita:

Largura: [8.27°
11.69°

Aftura

Origem de papel
Primeira pagina: Outras paginas:

[Fabuleiro predefinida [Fabuieiro predefinida

Pré-visualizar

Aplicar Ynda o documento Opges g
. Predefinir Cancelar
Figura 46

l'

H & = 1

Resumo: De modo a garantir que um texto ou pagina, se apresente
esteticamente bem, pode ser feita uma formatagao basica como por exemplo,
modificar o tamanho do papel e a orientagao da pagina, criar paragrafo,
modificar o espagamento entre as linhas, alinhar os paragrafos, entre outros
arranjos.

Actividades

Digita o texto seguinte usando as defini¢des:

. a) Tipo de Fonte: Bell MT
. b) Tamanho da Fonte: 14

Base

Para orientar o formato da pagina
(vertical ou horizontal), clica no
Esquema (Layout), Orientagao
(Orientation) e por fim o formato
que pretende usar, por exemplo,
vertical (Portrait).

=

Inserir  Estrutura  Esquema  Referéncias

Margens@0rientaciolamanho Colunas

Inserir Estrutura Esquema Referéncias Carreio Rever

"= Quebras - Avango

ar Pagina
WVertical

Harizontal

§ED Nimeros de Linha~ 3= Esquerda: 0"

b? Hifenizagdo - =F Direita:

Correio

[} Pardgrafo

Documentol - Ward

Rever Ver  Ajuda O Diga-me o que pretendef;

Figura 47
Como modificar o g 1
espacamento entre as
linhas e paragrafos? s
Para modificar o espagamento Figura 48

entre as linhas, no menu Base

(Home) clica na opgdo espacamento de linhas e
paragrafos e selecciona o tipo de espagamento
que pretende, conforme o exemplo na figura 48.

Como inserir
uma caixa de
texto?

Para inserir uma
caixa de texto, siga

a ordem numérica
ilustrada na figura 49.

Figura 49

Times NewRo -[11 = A" A" | Aa~ A

N I S -aex x A-x

Tipo de Letra

Hiel s

A
= 2L T | namboene aaBbe

=== - Normal | Sem [

Para

Opgdes de Espagamento entre Linhos

Adicionar Espaco Antes do Pardgrafo

Remover Espago Depois do Pardgrafo

¢) Alinhamento: cabegalho centrado; corpo justificado
d) Margens da Folha: (Top 2,5; Bottom 2,5; Left 2,5; Right 2,5);
e) Papel: A4

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
MINISTERIO DA EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO HUMANO
DIRECCAO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO HUMANO DE
NAMPULA

Proposta n° 23/GH/2013

Exmo. Senhor,
Secretario Permanente do Governo da Cidade

Assunto: Integracao dos funcionarios recém-admitidos

Exceléncia,

O Secretério Permanente do Governo da Cidade admitiu
recentemente novos técnicos para o seu quadro de pessoal

e, estdo afectos nas diferentes dreas existentes na instituicdo.
Sendo estes novos técnicos de proveniéncia diversificada e com

formacao diversa, propomos a realizacdo de uma palestra de

integracao destinada a estes técnicos recém-admitidos, a fim de
permitir que compreendam o trabalho realizado na Secretaria

da Cidade.

A consideracdo de V.Excia.

Maputo, 23 de Fevereiro de 2010

A
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@ Ligdo n° 7: Impressé@o

Duragao da ligao:

Objetivos especificos _
25 minutos.

No final desta licdo, o professor devera ser
capaz de:

o Localizar a impressora no computador;
o Imprimir documentos.

Recursos adicionais:
Computador.

. . . - -
Como imprimir documentos? Imprimir

o UNIDADE 3: Folha De
Calculo (Microsoft Excel)

1. Seleccione no menu Ficheiro (File) a opgao
Imprimir (Print);

Impressora
Microsoft XPS Documen...

2. Na opgdo Paginas (Pages), indique as paginas a
imprimir, neste caso, as paginas 1,3 e 6, e de 8 a 15;

DefinicGes

3. Indica o numero de copias a imprimir, neste caso,
uma e, finalmente clica no icone Imprimir (Print).

58 Impressio Personalizada

e Introducao

B oot - Segundo Wikipédia, o Microsoft Office Excel é um editor de planilhas
- (Folhas de Calculo) produzido pela Microsoft para computadores
et 7 que utilizam o sistema operacional Microsoft Windows, além de
= computadores Macintosh da Apple Inc. e dispositivos moveis como
o Windows Phone, Android ou o iOS. Seus recursos incluem uma interface
intuitiva e capacitadas ferramentas de céalculo e de construgao de graficos
que, juntamente com marketing agressivo, tornaram o Excel um dos mais
populares aplicativos de computador até hoje.
O Professor pode tomar partido destas funcionalidades ao servico do
Resumo processo educativo por exemplo para o célculo das médias dos seus alunos,
elaboracdo de horarios, pautas, bases de dados dos alunos, etc.

R Em Sequén: .

Como imprimir em outros programas?

A impressdo em todos outros programas ocorre
basicamente como aqui foi descrito.

Figura 50

A impressdao de um documento consiste em registar num papel, para tal é
preciso ter uma impressora configurada e conectada a um computador.

Contextualizagao

Desde a criagdo, muitos softwares passaram a interagir com o Microsoft
Excel, tanto pra a inser¢ao de dados como para a emissdo de relatdrios.

Actividades a .
Competencias

O professor usa o Microsoft Excel e suas ferramentas basicas para
actividades escolares.

Imprima o documento que elaborou na li¢do anterior.



https://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sistema_operacional
https://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
https://pt.wikipedia.org/wiki/Macintosh
https://pt.wikipedia.org/wiki/Apple_Inc.
https://pt.wikipedia.org/wiki/Windows_Phone
https://pt.wikipedia.org/wiki/Android
https://pt.wikipedia.org/wiki/IOS

Ligdo n° 8: Introdugao e manipulagao

da informagao

Objetivos especificos

Duragdo da ligao:
120 minutos.

No final desta licdo, o professor devera ser

capaz de:

o Conhecer as caracteristicas basicas do

Microsoft Excel,

o Inserir dados nas células;

o Formatar células.

# - B Moldar Texto
=55 unire Centror

Tipo de Letra 5 Alinhamento

18
1

0

21

2z

2

Folhal [C

Pronto

1 Barra de titulo
2 Barra de ferramentas

3 Caixa de nome (identificagdo
da célula activa)

4 Ficheiro
5 Barra de formulas

Visualizag¢ao da janela do Excel

a0 Niga-me n que pretende fazer

Recursos adicionais:
Computador.

Liviol - Excel

4 HE =) [ & Bx (5  ZsomAuomiic - Ay ,O
[F] = B E b S prenchimentos £
- - oo &0 09 Formatagio Formatar come Estilosde  Inserir Eliminar Formatar Ordenare Localizar e
$-% i)
g " Condicional~ Tabela > Célula » - - . Limpar ~ Filtrar v Selecionar~

Numero Estilos Células Edigio ~

m s ] + 100%

6 Area de trabalho Figura 51
7 Folha de trabalho (Sheet)

8 Nova folha

9 Barra de deslocamento horizontal

10 Barra de Menus

11 Barra de deslocamento vertical

Como ja trabalhou com o editor de textos Microsoft Word, a janela acima o lembra
um pouco, principalmente a barra de Ferramentas. Alguns botoes do Word, porém,
o que diferencia mesmo sdo as células, divididas em linhas e colunas.

Componentes basicos do Excel

Este software é composto de cinco partes fundamentais, que sdo:

1. A Pasta de trabalho (Book) é tudo o que foi criado e que posteriormente se

torna um arquivo.

2. A Guia de Planilha (Sheet) é uma folha
de trabalho.

3. A Coluna (1) é o espagamento entre
dois tragos na vertical. As colunas sdo
representadas por letras.

4. As Linhas (2) de uma planilha sdo
representadas em numeros.

5. A Célula (3) é a interseccdo de uma
coluna e uma linha.

B -
Colsr & N T os-|Ei- &

=3= [ Unire Centr

Alinhamento

Figura 52

Introdugao e manipulagdo da informagao

Numa folha de calculo podemos introduzir dados de diferentes tipos, nomeadamente:

numérico, texto, data e hora e férmulas (figura 53).

Tipos de dados | Descricao Exemplo
Numeéricos Podem ser introduzidos directamente nas células 2018
ou resultantes da aplicacdo de férmulas. Podem ser -587
varios tipos: positivos ou negativos, inteiros ou reais, 15,58
percentuais ou monetarios, etc. 19%
15000 Mt
Texto Dados introduzidos directamente pelo utilizador e que Nome do aluno
nao sofrem alteragdes, a menos que o préprio utilizador | Morada
os altere. Normalmente, os dados de uma linha, ou Média final
intervalo de células.
Data e hora Dados introduzidos pelo utilizador para que o Excel os 25 Junho de 1975
reconheca como tal. 25/06/1975
25-jun-1975
Férmulas Expressdes matematicas que utilizam valores =(24+15)/3
|n,trodu2|dos dlrectar’nente ou obtidas através de outras 15%70% + 24*30%
células da folha de calculo.
Figura 53
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Como introduzir dados nas células?

1°: Selecciona a célula onde pretende

escrever
2°: Digita a informagao pretendida
3°: Prima enter ou clica com o rato
numa outra célula

Como alterar o tamanho
das células o das colunas?

Quando o tamanho do texto digita
do excede a largura da célula (figura
54), para alterar a largura da coluna,
posiciona o cursor na linha a direita
da coluna e arrasta até visualizar
todo texto (figura 55).

Como formatar a célula
moldando o texto a sua
dimensao?

Para formatar a célula modificando
o texto a sua dimensao, clique em

Moldar Texto (Wrap Text) como
ilustrado na figura 56.

Como formatar uma tabela?

| A B ‘ 5 D E F
1 IDia da Independencia Nacional
2 |
3
4

Figura 54

H -~ -
Ficheiro (RS Inseir  EsquemadaPégina  Formulss  Dados  Rever Ver  Ajuda )

= X

0 Calibri -1 A A T == - 2 MoldarTexto Geral
) -
ek NIS-H-|O-A-|=== == HunircCentrar - | $- % w0
AreadeTr.. Tipo de Letra 1 Alinhamento il Nimer

113

- -
Largura: 27.43 (187 pixeis)

A B C D | E F G

1 |Dia da Independencia Nacional
2

>

Figura 55

Ficheiro Inserir  EsquemadaPégina  Férmulas  Dada Rever  Ver  Ajuda
s P
D?’ Calibri -[1 <& AT - |28 Moldar Texto Geral
B - " ——
Colar NE s -t S =35 EunireCentrar - $ - % ¢
AreadeTr.. & Tipo de Letra i Alinhamenta I Nam
Al = fe | Diadalndependencia Nacional
A B G D E F G H 1
Diada
Independencia
1 |Nacional
2
Figura 56

As figuras 58 a 62 explicam como formatar uma tabela com as caracteristicas da

figura 57.

ACS ACP
Ne [ Nome Completo 12 22 Med 12 22 Med Media Final
1 Abdul Remane
2 Amadeu Pedro
3 Angela Semedo
4 Aniceto Matias
5 Anselmo Laulo
6 Faizal Ant6nio
7 Ferrao Jorge
8 Francisco Isaias
9 Joao Bongile
10 | Paulina Felipe
11 Raul Castro
12 | Vasca Augusto

Figura 57

UNIDADE
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1° Escolha a célula pela qual pretende comegar a inserir os dados do cabegalho (figura 58);

Livrol - Excel

Inserir Esquema da Pédgina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda 2 Diga-me o que p|

5{’ Calibri - 2 Moldar Texto Geral - [
) - A
e N I s =3 [ unireCentrar - $ - 9% oo | G0 &8 Forr
Cont
AreadeTr.. & Tipo de Letra P Alinhamento 7] Nimero [P
Al L J N2
A B 155 D E F G H 1 K
o a a a
1 lN- .INome conls 22 Med 12 2a Med
2 |
) |
4|
5 |
= |
Figura 58

2° Insira os nimeros e os nomes nas respectivas células (figura 59);

H ©- : Livral - Excel
Ficheiro RSN Incerir  EsquemadaPsgina  Férmulas  Dados  Rever  Ver  Ajuda 3 Diga-me o que pretende fazer
® | cqiibn -l A A T= &+ | 28 Moldar Texto Geral - |
oy -

~ NI s-|Hi-O-A-

&= 3= UnireCentrar = $ + % 000 | %8 48 FOH’I’IEtEgED For
Condicional -

AreadeTr.. & Tipo de Letra ) Alinhamento ] Namero [F] E
Al i F N2
A B 145 D E F G H | J K L
1 |Ne lNome conl2 22 Med 12 2a Med
2 | Abdul Remane
B I Amadeu Pedro
4 Angela semedo
) I Aniceto Matias
6 Anselmo Laulo
1 I Faizal Antonio
8 | Ferrio Jorge
g I Francisco Isaias
10_I Jodo Bongile
Figura 59

30 Reduza a largura da coluna A e alarga a Coluna B (figura 60).

H - = Livrol - Excel
Ficheiro [E:ECOMl Inserir  EsquemadaPigina  Formulas  Dados  Rever Ver  Ajuda O Diga-me o que pretende fazer
oy 1=
Calibri S - A S =2 #- 8 Moldar Teo Geral - e =21
B 2o T
Colar ~ NI S- #H- d-A- === =3 HunireCentrar - $ ~ % 000 5§ 5 Formatacio Formatar
& Condicional ~ Tabel:
Area deTr.. Tipo de Letra ] Alinhamento ) Nimero ] Estilos
Al % I N2
A B C D E F G H | J K L
o F] 3 a
1 |Ne .INUITIE completo 12 28 Med 13 2a Med
2 | Abdul Remane
3 | Amadeu Pedro
4 I Angela Semedo
5 | Aniceto Matias
[ I Anselmo Laulo
7 | Faizal Anténio
3 | Ferrdo Jorge
9 | Francisco Isaias
10| Jodo Bongile
1 I Paulina Felipe
12 I Raul Castro
13 Vasca Augusto
Figura 60




40

4° Selecciona a area ocupada pela ficha de notas (figura 61);

= = Livral -
Ficheira Inserir Esquema da Pagina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda P Diga-meogq
* Calibri -1 - A A at €
Ey -
NISs- A- § - 9 o | 48
AreadeT.. Tipo de Letra [F] Alinhamento Mamero
Al o x v K N2
A B B D E F G H J
1 NE| Nome completo 12 22 ‘Med 12 2a ‘Med
2 Abdul Remane
2] Amadeu Pedro
4 _ﬁngela Semedo |
o Aniceto Matias
& Anselmo Laulo
i Faizal Anténio
8 Ferrdo Jorge |
E] Francisco Isaias
10 Jodo Bongile |
1 Paulina Felipe
12 Raul Castro
13 Vasca Augusto
14
15 |
16
17|
1al
Figura 61

5° Siga os passos da figura 62 para a formatagao das linhas da ficha de notas;

H &~ s Livrol - Excel

Ficheira Inserir Esquema da Pégina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda O Diga-me o que prete;

L1 Calibri -1 - A A | === ¥- | 2 MoldarTexto Geral - I::=|;
Co'\ar 2 N I g O~ A === E unire Centrar = § -+ % w0 G g% CT::;:::‘
hreadeT.. & LI mento 7 Niimero &

Limite Inferior
4l ’ Limite Superior
A B Limite Esquerdo F G H 1 il K
1 |Ne 'Nome complet Limite Direito 2a Med
= Al Remane Sern limites
3 Amadeu Pedr
4 _Kngela Sem Tedos os limites
5 |Aniceto Matias [ Limites Exteriores
6 |Anselmo Laulo| [7] Limites Exteriores Espessos
4 :Faizil Antdnio_ Limite Inferier Duplo
8 Ferrao Jorge
5 :Frar.!c.isc(; |.Séi35 Limite Inferior Espesso
10 Jodo Bongile Limite Superior e Inferior
11 'Paulina Felipe Limite Superior & Inferior Espesso
12 ‘Raul Castro £ Limite Superior e Inferior Duplo
L w Desenhar Limites
:: [® Desenhar Limite
16 l:," Desenhar Grelha de Limite
17 #  Apagar limite
:gi 4 %urdaLmha >
Figura 62

UNIDADE

Assim ficard a sua ficha (figura 63):

Férmulas Dados Rever Ver Ajuda
£ - - et
0 % Calibri S AN === #- | 2 Moldar Texto Geral
Em -

Colar - NI s5- H- @)'A' = UnireCentrar = $ - % 000 % &
AreadeTr. Tipo de Letra [F} Alinhamento [F} Nimero

Al - || Ne

A E C D E F G H

1 |Ne Nome completo |12 22 Med 12 2a Med

2 Abdul Remane

3 Amadeu Pedro

4 Angela semedo

5 Aniceto Matias

6 Anselmo Laulo

7 Faizal Antdnio

g Ferrdio Jorge

N Francisco Isaias

10 Jo&o Bongile

11 Paulina Felipe

12 Raul Castro

13 \Vasca Augusto

14|

15 |
Figura 63

Como uniformizar o tamanho das colunas?
1° Passo: Selecciona as letras das colunas que pretenda redimensionar;

20 Passo: Clica a direita do mouse e na lista que surge clique em Largura de Coluna
(Column Width) como na figura 64;

Livrol - Excel

Férmulas  Dados  Rever  Ver  Ajuda & Diga-me o que pretende faz

C 1 . - =1
0 % ol S KA === ¥- 2 MoldarTexto Geral - =
By -
Colar - NTS- H- H-A- = Unire Centrar = § - 9% o0 43 o3 Formatacio B
& Condicional ~
AreadeTr.. = Tipo de Letra LF Alinhamento 1M Nimero LF]
Cc1 o F 12
" B c o £ E s Calibi =11 | A" &7 $ - 9 000 [
1 |ne Nome completo |12 22 Med 12 2a Mt N T = Dr- A MR I
2 1|Abdul Remane 1
3 2|Amadeu Pedro X Cortar
4 3|Angela semedo Ey Copier
= 4[Aniceto Mati
lisivl b % Opgdes de Colagem:
6 5|Anselmo Laulo roa
7 6|Faizal Antdnio O
3 7|Ferrdo Jorge Colar Especial...
a 8|Francisca Isaias <
= = Inserir
10 9|Jodo Bongile
11 10|Paulina Felipe Eiminar
12 11|Raul Castro Limpar Contedde
13 12(Vasca Augusio Formatar célu
14 Largura da Colul
13
Ocultar
16
i Mastrar
18 I
Figura 64




3° Passo: Altere a largura da coluna em Largura

Largura da Celuna ? >
de Coluna (Column Width) para 6 e clique em
OK (ﬁgura 65) Largura da coluna: 64
Cancelar
Figura 65

Resumo: Ao abrirmos uma nova pasta de trabalho, esta é criada, por
padrao, com trés planilhas (Folha 1 (Sheetl), Folha 2 (Sheet2) e Folha3
(Sheet2), conforme indicado na figura 66.

Figura 66 ‘ Folhal ‘ Folha2 Folha3 | )

A pasta de trabalho (arquivo.xls) é como se fosse uma pasta tradicional,
onde guardarmos folhas de papel. Cada folha de papel é como se fosse uma
planilha.

Actividades

1. Introduza os dados seguintes na Folha 1:

A B C
100

678

. Em que célula se localiza cada um dos numeros na tabela?

. Entra na Folha2 e insira os dados a baixo nas respectivas células
E4:27; C5: 789; B3: 4000; A1: 99

. Copia os dados da Folha 1 e cole-os na Folha3.

. Aumenta mais uma folha (Folha4) e cria uma tabela como a seguinte:

A | B | C [ D [ E
ESTATISTICA DO 1° TRIMESTRE
12 ACS 12ACP

Ne de Avaliados
Ne de Positivas
% de Positivas
Nota Média

Q Licdo n° 9: Cdlculos

Objetivos especificos

No final desta licao, o professor devera ser

capaz de:

o FEfectuar cdlculo no Excel.

Introducgao

Duragao da ligao:
90 minutos.

Recursos adicionais:
Computador.

O Excel é também chamado folha de célculo, é assim chamado pois nele podemos
automatizar uma gama de operagdes matematicas e nao s6, de modo a evitar a
repeti¢do destes quando estamos a tratar uma determinada informagao.

Nesta licdo serao abordados conteudos relacionados com a inser¢do de féormulas para
efectuar calculos com os dados contidos numa tabela, tomar-se-a como exemplo a

ficha de notas que foi elaborada anteriormente.

Operadores matemadticos

Simbolo Operacao Exemplo
+ Adicao =A2 +B4
- Subtracc¢do =A2-B4
* Multiplicagdo =A2*B4
/ Divisao =A2/B4
Potenciagao =A2/B4
% Percentagem =A2%

Figura 67

A percentagem (%) é considerada um operador, porque divide o valor indicado por 100.

E importante ressaltar que o Excel trabalha com os parénteses, quando se pretende
fazer varios calculos numa mesma célula, a fim de dar prioridade aqueles que devem

ser realizados primeiro.

Como inserir formulas e efectuar cdlculos?

Para informar o Excel que pretendemos introduzir uma férmula numa célula,
devemos colocar o sinal de igual (=), antes de introduzir a férmula. O Excel reconhece
um calculo ou férmula, quando o contetido da célula inicia pelo sinal de igual (=).
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EXemplO (ﬁgura 68), Sse para a readeTr. & Tipo de Letra Alinhamento Nimero LICi\O 9

célula E5, se pretende calcular a T e e e R S R Por exemplo, se para a célula E5, se pretende calcular a média da 12°ACS com a 22ACS,
média da 1*°ACS com a 22ACS, o e e e O faz-se como ilustrado na figura 71.
faz-se soma de C5 com D5, 7 R Y T Y B
e e 7 2 . 53 Angela Semedo 16 13 8 8| y
dividido pelo valor 2. E preciso @i amesovems | o W "
. . . , s Anseimo tatily 14 11 13 8 EsquemadaPégina  Férmulss  Dados  Rever  Ver Ajuda O Diga-me o que pretende fazer
introduzir a seguinte formula: = T T DT
| errdo Jorge 11 18 8 13|
(CS + D5)/2 108 Francisco Isaias 13| 9 14 16]
. oo Bongile
T T
13 11 Raul Castro 11| 8 8| 13| Area deTr. Tipo de Letra Alinhamento Nimero Estilos Células
14 12 Vasca Augusto 13| 14 14 16] -
15 Er - X ¥ k- | =MEDIA(CID3) Argumentos de Fungdo T X
® A B C D A E | wmépia E ¢
Figura 68 ; Ine Nome Completo |12 1;59"195"5“"&1 \19 :ﬁm; M i e
ENE Abdul Remane 12| 10|=MEDIA{C3:D e =1 =
4|2 Amadeu Pedro 13 11]
53 Angela Semedo 16 13
Para calcular a media final, CR S 2 =TT | T —
. [ B g D E F G H ! J K 8 |6 Faizal Antonio 10| 17 Devalve a média aritmética dos argumentos, que podem ser ndmeros ou names, matrizes ou referéngias
por exemplo, pode seguir o al 19 semerte 2 Semestre 5 [ [rerrio orge I
. 2 |N Nome Completo|12 22 lMed 12 22 lMed Media Final 10:5 Francisco Isaias 13 9 Ndm1: numi,nim2.... sio de 1 a 255 argumentos numéricos para os quais
Segulnte exemplo (ﬁgura 69) BlR [Abdul Remane 1] 10 11] 12 1 131=(E3+27H3)/3 B Jodo Bongile & = pretende obter a média.
< | Amsdeubedio 13 a i) 10 1210 Paulina Felipe 17 16
Z i ﬁ:iila:;n;t?:; 1: E 15 li :‘3‘2 :aulC:stro - i; 12 Resultado daformula= 11
75 |Anselmo Laula 14 1 13 8 15= oo S Aluda sobre esta funcio Cancelar
8|6 Faizal Antonio 10] 17 16 14
97 Ferrdo Jorge 1] 18 8| 13 il
108 Francisco Isaias 13| 9 14 16 17
1109 Jo&o Bongile 14] 13 13 8
R T N I - - Figura 71
14 12 | Vasca Augusto 13 14| 14| 16
15|
16
Figura 69
Id -
Como fazer calculos usando fungoes?
O Excel, para além da introdu¢do manual da férmula, também tem uma forma
automatica de introduzi-las recorrendo a fungdes St (figura 70). : < . . ;
goes Jo (fig ) Resumao: A insercio de férmulas na folha de calculo ¢ de extrema
importancia para efectuar de forma automatica os calculos, permitindo a
vt 2ne rapidez e precisdo na obtencao dos resultados.

Inserir  EsquemadaPégina  Férmulas  Dados  Rever Ver  Ajuda 2 Diga-me oque pretende fazer

AreadeTr, Tipa de Letra Alinhamento Nimero Estilos Célul
MEDIA - X o Kk 2 Inserir funcio ? ¥
a 5 c b c E Brocurar uma funcio: N o o
- ' | resemeste | 001 oo prensdsccio o qe e s N Actlv'ldades Q
- : 2
2 INe Nome Completo[12 22 Med 12 g |SoEemTr
3|1 Abdul Remane 12 10|= Ou selecione uma categoria: Utilizados Mais Recentemente |~
4 |2 ‘Amadeu Pedro 13 11 16 Selecione uma funcio: C 1 1 1 f lt . )
513 Sngela Semedo 16| 13 8| a Cu a OS Va Ores em a a'
6 4 Aniceto Matias 8| 16| 14
75 Anselmo Laulo 14 11 13
86 Faizal Antdnio 10 17] 16 Custo total 17% do
s 17 Femdo Jorge n 13 8 Cod.Prod | Produto | Valor unit. | Quantidade . . Sub-total
108 Francisco Isaias 13 E] 14| | MEDIAGmY,ndm2...) semiva iva
- T Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser NUMETos au nomes, S
LiE Jodo Bongile 14 1 e matrizes ou referéncias que contém nimeras. Gas 760 2
12 10 Paulina Felipe 17| 16| 16|
13 ‘11 Raul Castro 11 8| 8 Arroz 35 50
14 12 Vasca Augusto 13 14 14|
15 Ajuda sobre esta funcio oK A ot PeiXe 90 5
16 |
17

Figura 70
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@ Licéo n° 10: Grdficos

Duragdo da ligao:

Objetivos especificos
) P fl 90 minutos.

No final desta licdo, o professor devera ser
capaz de:

. Construir gréficos. Recursos adicionais:

Computador.

Introducao

Os graficos sao instrumentos de grande utilidade para sistematizagao de informagéo
pois o que nao fica visivel num simples langar de olhos no texto ou numa tabela,
através desta ferramenta pode se visualizar e assim facilmente termos a ideia do todo.

Para construir um grafico, deve-se, em primeiro lugar, criar uma tabela bem
organizada, com os dados que se pretendem usar.

A4 2 I HM
Exemplo: A : < o |«
: TR TTITTT
1° Cria uma tabela com dados = o I
correspondentes aos alunos aprovados numa dlw ] e
determinada escola (figura 72); i
Figura 72
i —
2° Selecciona os dados a inserir no grafico 8 - a 23; Dzﬁ ——
(figura 73); L = =
Figura 73

3° Passo: Clica 0 menu
e S = 1l a n
. Lq El [& [ Obter Suplementos 1? = [ R 1=
Inserlr (Insert) (ﬁgura 74)) Tabels Tabelas Dindmicas Tabelo IUSt3G5%5 ) 0 \teue Suplementos -~ Grificos Coks2D)
Dindmica  Recomendadas - Recomendadlos .
Tabelas Suplementos m H |:| des
Al - £ Colunas 3D
e ey g 8 g
010 201 2012
o ey = ] Barras 2D
M 150 150 200,
- — EEE

Barras 3D

=R-R

|od Mais Gréficos de Colunas...

O @~ s W

zls

Figura 74

Existem varias opgdes de graficos que podem ser escolhidas, tais como Coluna 2D,
Coluna 3D, Cilindro, Cone e Piramide. Pode-se ainda verificar outros tipos de na
opgao Todos os Tipos de Graficos, por exemplo, por coluna (figura 75).

H - s Livral - Excel Ferramentas de Gréfico
Ficheiro Base  Inserir  EsquemadaPagina  Férmulas  Dados  Rever  Ver  Ajuda [ZUROUSM Formatar O Diga-me o que pretende fazer
] it o
it IHE e e |: :
¥ ° = . %
Adicionar Elemento Esquema  Alterar il II il il hil il == [ ' L% LD _I" LU _II il
de Grafico - Rapido~ Cores~
Esquemas de Graficos Estilos de Graficos
Gréficol ~ I
A B e D E F G H 1 K L M
1 2010 2011 2012
2 H 120 200 100
3 M 150 150 200
4 HM 270 350 300
5 | o
0 C
6 | 400
7 350
il 300
= g
0 250
11 200
12 O1s0
13
14| 100
15 50
16 o
17 2010 2011 2012
L mH BM mHEM
19 r
20 |
21
Figura 75

—  Trocar Linha/
Coluna

Resumo: O Excel oferece uma ferramenta de criagio de graficos de

varios modelos diferentes, bastando organizar os dados necessarios em uma

tabela e seleccionar o tipo de grafico desejado.

Actividades

Numa determinada escola, no ano de 2010, houve 234 aprovados
dos quais 130 eram do sexo feminino. No ano seguinte, este numero
de aprovados subiu para 540 e 300 eram do sexo feminino.

1. Construa um grafico correspondente esta situagao.

2. Construa um grafico Cone com base nos dados acima.

X
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UNIDADE 4: Apresentag¢ao
de Trabalho (Microsoft
Powerpoint)

Introdugao

No ensino didactico é pratica a elaboracdo de planos de ligdo com
recurso ao papel e esferografica, e algumas vezes até podemos recorrer a
um processador de textos como o Word, mas depois fica aquela questdo
de como apresento esta minha ligao recorrendo as TIC. O Microsoft
PowerPoint vem exactamente responder esta questao.

Contextualizagao

O Microsoft PowerPoint é um programa utilizado para a criagao/edigdo e
exibi¢ao de apresentagdes graficas, originalmente escrito para o sistema
operacional Windows e portal electronico para a plataforma Mac osx.

Competéncias

O professor usa o Microsoft PowerPoint e suas ferramentas basicas para
actividades escolares.

Li¢do n° 1a: Iniciar trabalho no
PowerPoint

Objetivos especificos _
Duragao da
ligao:

140 minutos.

No final desta licao, o professor devera ser capaz de:
o Conbhecer as caracteristicas basicas do Microsoft

PowerPoint;
o Reconhecer a estrutura de um programa de Recursos

apresentacoes; adicionais:
o Reconhecer as op¢des de criagdo de uma apresentagao; Computador.
o Descrever correctamente a janela de programa de

apresentacao.

Microsoft PowerPoint

O Microsoft PowerPoint é considerado uma ferramenta essencial para apresentar
ideias, em demonstragdes, debates e palestras para as mais variadas audiéncias.

Uma apresentagio electrénica é composta por varios diapositivos que poderao
conter texto apelativo, imagens, sons, filmes, fotos e graficos.

Visualizagao da janela

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

1 Transicao 3 Animacio 5 Apresentac¢do
2 Animagio 4 Categorizagdo 6 Miniatura das diapositivas

Figura 76
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Como criar de apresentacoes? Como inserir de imagens?
Para a criagdo de uma apresentacdo, siga os seguintes passos (figura 77): 1° Clica no menu Inserir (Insert)
1°: Clica no menu Ficheiro (File); 2° Clica na op¢ao Imagens (Image)

2°: Clica na opgdo Novo (New);
3°: Clica em Apresenta¢ao em Branco (Blank Presentation).

CalibriLight (T - |60 -| A" a™ | 8 |}
NI s §axf-Aa-

Ediglo A

. Clique para adicionar um

i = 3
A titulo
i Q O O
— Clique para adicionar um subtitulo
- H

LAO Daposiwo e (7 Portugués Fortugal = Hotas Woomeninos [EL 52 B T - + =B

Figura 79

Figura 77

3° Entra no directério onde guardou a imagem, por exemplo, Desktop/Imagens;
Modelos de apresentagdo

Esta op¢ao permite escolher, entre varios modelos predefinidos, aquele que mais lhe 4° Selecciona na imagem que deseja, por exemplo, 0 emblema e finalmente, clica
agradar conforme o seu gosto e o objectivo da apresentagao. Inserir (Insert) (figura 80);

Para a escolha do tipo de apresentagdo que deseja, siga os seguintes passos:

1°: Clica no menu Estrutura (Design);

2¢: Clica sobre o modelo de apresentagdo que pretende usar, por exemplo, o modelo
na figura 78;

B [ insenr imagy x
uplemental rganize ~ Jew folder =~ " @
o ager ol

3°: Clica no separador ~ , para escolher mais modelos de apresentagdo.

Nome de ficheiro: ~| [Todaz sz imagens v

¢ Femamentas = | Aber |v| | Camcelar

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Figura 80

Figura 78




5° Formata a imagem de acordo com os seus gostos (figuras 80 e 81);

[ —

®  Tonsiges  Animagles  ApresemmaglodeDispostves  Rever

Dispositivo Tde 1 [ Portugués Partugan = Notas

Figura 81

Apres

Apreseriaiio deDapostivos River

drendeta Dispositias Tipo de tetra Pusgiato

Repiblica de Mogambique
Governo do Distrito de Chifunde

Escola Secundaria de Chifunde

[ Portugués Portugal

Figura 82

Como inserir um video?

Para a insercao de video, usa o mesmo procedimento de inser¢ao de imagem, por
exemplo clique em Inserir (Insert) e Video (Video) como ilustrado na figura 83.

Comntivs | Camn Cabeatie Worihet | tqumt
P ro i e

™ gl o

Formas Smartt Grifico 23 i Meus o

hustages Suplementos Ugaghes  Comentirios e si

Diapositves  Tabeias

' )
= | @1 inerie video x
2 Organize v New folder & v
W )
Femmentas - Cancelar
ez [} Portugués Partugel * Notas W Comentarios B 2 W T - i + ™ B3

Figura 83

5° Clica no Inserir (Insert) e aparece o video no seu slide (figura 84).

Aprasentaciot - PowerPoint

Opgies de Video

' ®
) Ondas Eletromagnéticas
:
-. Video de propagacao das Ondas Eletromagnéticas
» < b om0 < :
Diapositivo2de2  [[%  Portugués (Portugal) = Nots W8 Coment WArios. [=] ¥ = L3 * % B4
Figura 84

Como inserir de sons?

Para a inser¢ao de som, seguem-se os mesmos procedimentos usados para inserir
imagens e videos.

Insergdo de link

Para acessar aos ficheiros ligados através de hiperligacdo convém que os mesmos

estejam na mesma pasta que o documento em PowerPoint, sob o risco de ndo aceder

aos documentos hiperligados.

Clica a sequéncia dos passos de 1 até 4 na figura 85.

£ Parinar

Simbalos

‘ @
o
Desugicd
2] 5 mbique
Marcadr e Chifunde
\ 0
4
Canceat E
Dupertvo1gez (¥ Portugués [Portugal = Nots: @B Comentarios Bl = & = - 1 + 7 @
Figura 85

Ao clicar no passo 4, obtém a imagem onde vai escolher o directério que contém o
ficheiro que pretende hiperligar.
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SmaArt Grdfico gy

Imagens lusragies Suplementos

N E @ mbique

s B Chifunde
°
de o
o]
i
=
Diapositivo 1de2 IR Portugués Porlugal) 2 notas W8 Comentdrins, B = ® 7 - ] + 7% H

Figura 86

Em seguida, clica ok.

Aprecentagial - PowerPaint

Tonsighes  Animagdes  Apresentagiode Dispositvos  Rever  Ver  Ajuds O Diga-me o que pretende fazer Q Partihar
B B 2 d e B @ T g Biooespemms E D 43T O i
Tabela  Imagens Imagens Coptura Albumde  Formas SmartArt Gréfico @ 0 Meus Suplementas - Comentério Caixa Cabecalho WordArt *  Equagdo Video Audio Gravacia
- 5 Onine. deters ) s E -
s Hurtragaes Suples ligsgpes  Comentarios Toto Simbalas Mutinédia «
1 "
@
2
2 e
Republica de Mogambique
Governo do Distrito de Chifunde
Escola Secunddria de Chifunde
2
N
Dispositivo 1de2  [[%  Portugués (Fortugal Znotac Wcomentanes B 22 OB T - ' + % B3

Como criar efeitos de animagao?
Para tornar a sua apresentagao mais atractiva, pode usar, efeitos de animagao em

texto e imagem.

Estes efeitos consistem, por exemplo, em definir a forma de entrada e/ou saida de um
texto ou objectivo no diapositivo, para tal:

1°: Seleccione o texto que pretende animar;

2°: Clica em animagdes, no menu, ao que aparece uma barra com efeitos;

3¢ : Selecciona o efeito desejado, neste caso, Limpar (Wipe) (figura 88).

H®-0 5 - Apresentag3ol - PowsrPoint Ferramentas de Desenho

Ficheio  Base  Insert  Estrutura  Transicies  [GUINEICL  Apresentacio deDiapositivos  Rever  Ver Formatar P Diga-me o que pretende fazer

ik 2 Reordenar Animagio
*x | X L. G | ¢ *
B W‘é' Nenhum Aparecer  Desvanecer... Surgir Entrar Dividir Limpar
" 3 Animagio Temporizagio =
1 ve
@
2 1.ty o
* RS S
@ o % ;
4 Republica de Mogambique o
Governo do Distrito de Chifunde ]
o
Escola Secundaria de Chifunde
B
¥
Diapositivo 1de2  [[¥  Portugués (Portugal] = Notas B Comentérios B = B = - 1 + 7% B
Figura 88

Resumo: O PowerPoint e usado em apresentagdes, cujo objectivo e
informar sobre um determinado tema, podendo usar: imagens, sons, textos
e videos que podem ser animados de diferentes maneiras.

Actividades

Crie uma apresentagdo com as seguintes caracteristicas

a) No primeiro slide, insira o logotipo da sua escola ou o emblema
da Republica, nome da sua disciplina e o tema da li¢ao.

b) No segundo slide, insira um video relacionado com a sua li¢ao,
tirada a partir de um celular.

c¢) Insira um retangulo, mude a cor de fundo e atribua o efeito de
animacdo Dividir (Split).
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Ferramenta
de Desenho (Paint)

Introdugao

Muitas vezes achamos que o texto néo é suficiente para a nossa li¢ao.
Precisamos de incluir uma imagem que pode ser da nossa autoria ou nao.
Por isso mesmo precisamos de algum aplicativo que nos possa auxiliar
nesta tarefa de tratamento da imagem. O Microsoft Paint é de grande
serventia para produzir e ou editar imagens.

Contextualizag¢ao

O Paint é um software utilizado para a criagao de desenho simples
e também para edi¢do de imagens. O programa vem incluso como
acessorio, no sistema operacional Windows da Microsoft e em suas
primeiras versoes era conhecido como Paintbrush.

Competéncias

O professor usa o Paint e suas ferramentas basicas para actividades
escolares.

Iniciar trabalho no Paint

Objetivos especificos Duragao da ligdo:
90 minutos.
No final desta licao, o professor devera ser

capaz de: .. .
Recursos adicionais:

o Conhecer as caracteristicas do Paint.
Computador.

Microsoft Paint

A Microsoft Paint é um editor do sistema operativo Windows que possibilita pequenas
edi¢des ou criagdes de imagens simples. Existem muitos outros editores de imagens
profissionais, requerem um conhecimento mais profundo e que permitem realizar
edicdes com efeitos direcionados. Porém, se nao dispde de outro tipo de editor ou

se seu conhecimento ¢ limitado, podera com o Paint realizar as operagdes essenciais
com imagens, como: abrir, modificar tamanho e salvar em outros formatos, renomear,
etc. Estas funcionalidades sao de grande serventia no caminho de integragao das TIC
na pedagogia nosso principal desiderato.

Como localizar o Paint no computador (Windows)?
1° Passo: Clica no botéao Iniciar (Start)

2° Passo: Clica em Todos os Aplicativos (All Programs) e em acessorios, localizar o
nome do Paint na lista e clicar, como mostra as figuras 89 e 90 a baixo.

&8 Internet Explorer (64-bit)

& Internet Explorer
) Opera Browser MINED
£7, Windows Anytime Upgrade
Windows DVD Maker Il Documents

Accessories l F

€3} Bluetooth File Transfer
] calculator MINED
EE Command Prompt
@5 Connect to a Network Projector Documents
®= Connect to a Projector
| Getting Started ‘7 Pictures

=] Windows Fax and Scan
& Windows Media Center Pictures
[3] Windows Media Player
= Windows Update
<, XPS Viewer
| Accessories
FM Software Studio
Games
Kaspersky Internet Security
Kaspersky Secure Connection

=4 Math Input Panel
| Motepad
2l Paint
B, Rermote Desktop Connection
i5] Run
% Snipping Tool
% sound Recorder
Sticky Notes

8 Sync Center Default Programs
4 Windows Explorer
@ windows Mobility Center Help and Support
Fl wordPad

| Ease of Access -

Music Music

Computer

Control Panel

= Computer
Control Panel

Devices and Printers Devices and Printers

Maintenance
McAfee Security Scan Plus

Default Programs

Microsoft Office Help and Support
SharePoint
Startup

Back

Figura 89 Figura 90
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a Uy Haw d| \VOOORA - [ outine
D c D Resize oA Bj%_ hSOOD a0 -
Arcter F AR B x0O0

By: (@ Percentage

e = UntitiSgePaint] N .
- - A Rotate ~ N - A 4 . 1 2 colors L = 3
: : S (7] o |
/ o [ v

[ Maintain aspect ratio

Skew Degrees)

—
/7 Horzontak

E I o

WAl 0 K ‘
Figura 91

1 Area de trabalho 5 Borracha 8 Insercao do texto na imagem
2 Rotagdo de imagens 6 Caneta 9 Formas

3 Colar 7 Balde de tintas 10 Selecgdo de grossura

4 Seleccionar 11 Cor

Como editar imagem?

1° Passo: Abra o Paint;

2° Passo: Busca e copia a imagem que pretende editar (no computador, flash ou outro
local);

3° Passo: Cola a imagem na area de trabalho do Paint;

Por exemplo, a imagem que se pretende trabalhar esta nos documentos. Figura 94

No passo 2, clica a direita do mouse para visualizar o passo 3.

EHIl M > Picture Tools Document;ﬂ

“ Home Share View Manage
R r 4 cut B 2 ) New item ~ 5 "™ open~ | Select
=] ‘_] & <+ @ x 1_l B ﬂ B

W= Copy path 47 Easy access ~ [t Edit Select
%in to Quick Copy Paste e - Move Copy Delete Rename New Properties a
access [7] Paste shortcu tor to~v - folder - & History - Invert

Resumos: Através do Paint pode fazer pequenas edi¢des ou criagdes de

Organize

Open

€ >« 4[> ThsPC > Documents Set 2 desktop background qualquer tipo de imagens ou desenhos simples.
% Edit
s Quick access Rame g Print
o Onebrive _(1 Dama Do Bling - O Outro Lado Da Lei - w... 2 €} Scan with ByteFence Anti-Malware...
| Yola Semedo - Hiperbole do Amor (Zouk... 2 :
- n - Rotate right
[ This PC [@ i temp " fumey
) N R et . otate
I Desktop |©] davido-fall-afro-pop-prod 2
F s |&] mafikizolo-love-potion-afro-house 2 Cast to Device . . 3
@ imp3. 2 IMG_201 1 J
e (6] Paula Femandes Eu Sem Voce[Mimp3.TV] Scan IMG_20180529_152235,jpg Actlvldades
)’ s |® Edmazia Mayembe - Alma Nua (Zouk) [... 2 Shred using Avast
usIC n
|©] YouR "™ Fotografias Open with
- . . ~ )
= Pictures W i Paint T Usando o celular, tira foto, passa para o Paint e faca a rotagao de
@ Vvideos @ the.c
0 Local Disk (C) Q mh‘g Choose another app & Adicionar para o arquive... 1 800
) ” - 2 - s Adicionar para "IMG_20180529_152235.rar"
- BEN2018 (D |©® despacito_luis_fonsi_daddy_yankee. 2 Q c o . h
2 - omprimir e enviar por e-mail...
& Neww“mn [& 1IMG_20180529_152222 5

& IMG_20180529.152235 5 B Comprimir para "IMG_20180529_152235.rar" € enviar por e-n
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UNIDADE 6: Produgao
de Videos (Movie Maker)

Introdugao

Nao poucas vezes achamos que o texto nao é suficiente para aquela ou
outra licao. Precisamos de incluir na nossa licdo um filme, um video que
pode ser da nossa autoria ou nao. Por isso mesmo precisamos de algum
aplicativo que nos possa auxiliar nesta tarefa. O Movie Maker é de grande
serventia para produzir e ou editar filmes ou videos.

Contextualizag¢ao

O Windows Movie Maker é um programa com videos de maneira
simples, rapida e eficiente, permite criar e editar filmes caseiros e também
adicionar outros recursos mais complexos, como captura de dudio, video,
inser¢ao de textos e efeitos especiais.

Competéncias

O professor usa o Movie Maker e suas ferramentas basicas para
actividades escolares.

Ligdo n° 13: Iniciar trabalho com o
Movie Maker

Objetivos especificos Duragdao da ligao:
90 minutos.
No final desta li¢ao, o professor devera ser

capaz de: . .
Recursos adicionais:

Computador.

o Conhecer as caracteristicas do Movie Maker.

Movie Maker

O Movie Maker é um software desenvolvido pela Microsoft para a criagdo e edigao
de videos. Este programa permite fazer, editar e incrementar filmes caseiros,
permitindo que os usuarios criem efeitos nos seus videos, além de poder adicionar
musicas as apresentagdes, efeitos, titulo, subtitulo e outras técnicas visuais.

Como abrir o Movie Maker?

1°: Clica no menu Iniciar (Start)> Todos os Aplicativos (All Programs)-> Clica em
Movie Maker e em seguida visualizara a janela do programa (figura 95);
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Figura 95
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Como adicionar video ou fotos?

Para adicionar videos ou fotos, é necessario que conheca a localiza¢do do video ou
foto que pretende editar, por exemplo, nos videos, no flash, desktop, etc. Para tal, siga
0s seguintes passos:

1° Passo: entra na op¢ao add (adicionar) videos e fotos;

20 Passo: entra no directério onde esta guardado o video ou foto e selecciona o video
ou a foto que pretende editar;

3° Passo: clica na op¢ao add (adicionar).

Por exemplo, a figura 96, ja com o video adicionado.
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Figura 96

Resumo: o Movie Maker é um programa simples e de facil utilizagdo, o que
permite que pessoas sem muita experiéncia em informatica possam adicionar efei-
tos de transicdo, textos personalizados e dudios nos seus filmes.

Actividades \

1. Com recurso a um aparelho celular, filme e fotografe os seus alunos
fazendo trabalhos em grupos;
2. Edite as imagens e o video que acabou de captar.

UNIDADE 7: A Internete
E-mail

Introducao

Nao poucas vezes ficamos sem alguma informagédo para a nossa licao.

A biblioteca ndo tem informacao suficiente e precisamos de realizar
alguma pesquisa adicional. A Internet pode ser tutil nesse momento para
nos auxiliar nesta tarefa. O Professor hoje em dia conta com uma vasta
biblioteca virtual, mas precisa saber como buscar essa informagao.

Contextualizagao

Hoje em dia, a Internet é de grande utilidade por isso, temos ouvido até
filésofos afirmarem que ja nao se diz penso logo existo, mas sim, digito logo
existo. O professor nao pode perder esta caravana.

Competéncias

O professor usa a Internet e suas ferramentas basicas para actividades
escolares.




Licao n° 14: Iniciar trabalho na Ex.: https://www.google.co.mz = ,

é 0 endereco que permite e
Internet aceder ao motor de busca de w

informagao chamado Google.

www.youtube.com.br é o

endereco que permite aceder S Go gle
Objetivos especfﬁcos Duragao da ligao: ao motor de busca de videos .
90 minutos. chamado YouTube. “
No final desta licao, o professor devera ser
capaz de:
. - .. s e Figura 97
+ Identificar as caracteristicas basicas da Recursos adicionais: e
Internet; Computador. O navegador (Browser)
o Descrever correctamente as varias E o programa utilizado para r
componentes de uso de Internet. visualizar o contetido na | e
Barra de menus
Internet.

Existem vérios navegadores
para todos os tipos de
Internet computadores. Os mais

. ~ conhecidos sao o Microso
A melhor forma de entender a Internet é pensar nela, ndo apenas como uma rede de ) f
Internet Explorer, Mozilla e

computadores, mas um conjunto de varias redes (de varios paises) ligadas umas as . .
o . < . Firefox, Chrome, Opera, etc. P——
outras, constituindo uma rede de dimensao mundial. e —

A Internet ¢ uma rede global de computadores, que permite a milhdes de

. . ~ Figura 98
computadores partilharem e trocarem a informagao. ¢

Sitio (Site)

Local na Internet (pagina de Internet), identificado por um nome de dominio,
constituido por uma ou mais paginas de hipertexto, que podem conter textos, graficos
e informag¢oes em multimédia. Um site na Internet é formado por uma ou diversas
paginas. Existem sites de Instituigoes (exemplo: www.mined.gov.mz - é o site da
MINEDH ou www.govnet.gov.mz — é o portal do Governo de Mog¢ambique).

Resumo: Com a Internet fica resolvido o problema de falta de material

URL ou endereco na Internet bibliografico nas nossas bibliotecas.

As paginas da Internet sao localizadas através de seus enderecos. Esse sistema de

enderegos é também designado por URL (Uniform Resource Locator) — “Localizador
de Recurso Uniforme”, mais conhecido como "Endereco na Internet". E 0 nome que
permite identificar e aceder a uma pagina na Web. Actividades

Através do motor de busca de YouTube, pesquise um tema

relacionado com a sua ligdo.



http://www.mined.gov.mz
http://www.govnet.gov.mz
https://www.google.co.mz
http://www.youtube.com.br

@ Licdo n° 15: O correio electrénico

Objetivos especificos Duragdo da ligdo:

90 minutos.
No final desta licao, o professor devera ser
capaz de:
o Identificar as caracteristicas basicas da Recursos adicionais:
Internet; Computador.

o Descrever correctamente as varias
componentes de uso de Internet.

E-mail (correio electrénico)

O correio electronico é um dos servigos mais elementares e mais importantes
disponiveis na Internet. Oferece a possibilidade de enviar mensagens para qualquer
local do mundo, com a vantagem do destinatario da mensagem poder recebé-la em
apenas alguns minutos, apds o seu envio.

Para enviar uma mensagem para alguém, precisamos saber o endereco do seu correio
electronico apenas, por exemplo, “pessoa.seria@yahoo.com”.

Existem varios programas pelos quais podemos criar correios electrénicos, como por
exemplo: Gmail, Yahoo, Outlook, etc. A seguir demonstrar-se-a como criar correio
eletrénico.

Como criar correio electrénico Gmail através do Google Chrome?
Passo 1: Abra o navegador que vocé usa normalmente. Neste caso usaremos o Google
Chrome.

Passo 2: Escreva, na barra de enderegos a URL: www.gmail.com e pressione a tecla
Enter.

Passo 3: Vocé vera que abre uma pagina principal de Gmail. Clique em Criar uma
conta na parte inferior central da pagina.

Passo 4: Uma pagina nova abrird com
um formulario. Vocé vera que é bem facil
preenché-lo.

Passo 5: Primeiramente complete o
formulario com o seu nome e sobrenome.

Passo 6: Agora, onde esta escrito Escolha seu
nome de usudrio, vocé deve escrever o nome

que vocé quer dar a sua conta de e-mail.

Por exemplo: evolucionando@gmail.com,
nsortunidade@gmail.com, meuemail@gmail. Figura 99
com, etc. Vocé também pode escolher um
nome que seja identificado facilmente pelas
pessoas que vao receber suas mensagens,
uma boa opgao ¢ o seu préprio nome. E
possivel que o nome do usuario que vocé
escolher ja esteja sendo utilizado por outra Figura 100

Nome
José Alcides Alvarade

~|Escolha seu nome de usuario

jose.alcides.alvarado51 (@gmail.com

pessoa. Neste caso sera necessario escrever um diferente, até que o seu nome de
usudrio seja unico.

Passo 7: Agora, no espago Criar Senha digite uma combina¢do de numeros e letras
que funcione como a sua senha. Escolha uma combinagdo que vocé possa se lembrar
e que nao seja facil de deduzir por outras pessoas.

Apos isto, repita a sua senha para confirma-la.
Passo 8: Coloque a sua data de nascimento e sexo nos espagos correspondentes.

Passo 9: Se quiser escreva o numero do seu telefone celular. Este passo nédo é
obrigatdrio.

Passo 10: No espaco Seu endereco de e-mail Gt
atual vocé deixara em branco, porque esta

¢ sua primeira conta de e-mail. Vocé pode
escrever um endereco de e-mail para que

0 Gmail envie a informagdo que vocé precisa
para voltar a entrar ou acessar a sua conta,
no caso de ter algum problema com isto.

Passo 11: A seguir vocé vera um “captcha’, Bl - s ( asncse
que ¢ uma imagem com uma série de

letras e simbolos. Vocé devera digitar com
exatidao, sem espacos e diferenciando entre
maitsculas e minusculas. Figura 101

Seu enderego de e-mail atual

UNIDADE



https://www.gcfaprendelivre.org/tecnologia/curso/criar_um_correio_eletronico/aprenda_a_criar_uma_conta_no_gmail/3.do
mailto:evolucionando@gmail.com
mailto:nsortunidade@gmail.com
https://www.gcfaprendelivre.org/tecnologia/curso/criar_um_correio_eletronico/aprenda_a_criar_uma_conta_no_gmail/3.do
https://www.gcfaprendelivre.org/tecnologia/curso/criar_um_correio_eletronico/aprenda_a_criar_uma_conta_no_gmail/3.do

Escreva as letras e simbolos que vocé ver no espago que aparece em baixo da imagem,
se vocé ndo consegue ver o que estdo pedindo para escrever, ndo se preocupe! Vocé
tem a oportunidade de pedir uma imagem diferente quantas vezes quiser, clicando no
botao Novo que esta localizado sobre a imagem.

Muitos sites fazem este teste quando vocé regista, porque existem robos que se fazem
passar por pessoas para enviar mensagens publicitarias aos e-mails das pessoas.

Passo 12: Em local, escolha pelo menu o pais que vocé reside.

Passo 13: Leia o Termo de Servicos e
a Politica de privacidade do Google e
marque a caixa para aceita-los. Se
vocé ndo tem tempo ou simplesmente
nao pode ler todas as politicas, ndo s
preocupe, vocé pode simplesmente
marcar a caixa e seguir.

Prove que vocd ndo & uma méquina

Pular ezza confirmacie (pode ser solicitada a
confirmagao do telefone)

5+

Digite o texto:

Passo 14: Clique no botao Proxima ) mos
Etapa, para finalizar.

+ Concordo com os Termos de Servigpe a
Politica de Privacidade do Google

Figura 102

Resumao: O correio electrénico é uma ferramenta de extrema im-
portancia para a sociedade, ¢ através dela que permite encurtar as distancias,
facilitando a interac¢ao atempada das pessoas separadas no espago.

Actividades \

Crie o seu correio electrénico Gmuail e através deste, mande um

e-mail ao seu colega da turma.

Unidade

Objectivos / Competéncias

Anexo: Curriculo de TIC na Pedagogia

Conteiidos

Orientacao

Os professores devem sentir-

se confortdveis a estudar
utilizando uma metodologia de
aprendizagem mista. Devem estar
familiarizados com o ambiente
Moodle.

Login e palavras passe,
navegacao no Moodle, visao
geral do curso, ferramentas
Moodle: férum, teste,
ferramentas de trabalho, grupo
de Whatsapp, estratégia de
avaliacdo.

Principios do
uso dasTIC na
educacao

Explicar e analisar os principios
do uso das TIC na educacgao.
Descrever como estes principios
podem ser postos em pratica no
préprio método de ensino do
professor. Analisar que problemas
surgem ao implementar estes
principios e como podem ser
abordados estes problemas.
(TL.1.a), (KD.1.a) & (KC.1.a)

Politica Nacional de TIC, Plano
Nacional para a Tecnologia e
Plano Nacional para a Educacéo

Ferramentas
TIC de apoio
ao programa
curricular

Os professores devem conseguir
fazer correspondéncia entre os
critérios do programa curricular
e os pacotes de software

ou aplicagbes informaticas
especificas, e descrever como
estes critérios podem ser
apoiados por estas aplicacoes.
(TL.2.a)

Critérios especificos das
disciplinas e classes. O papel
da tecnologia no acesso e
cumprimento destes critérios.

Competéncias
da Sociedade
do
Conhecimento

Ajudar os alunos a utilizar as TIC
para desenvolver competéncias
de comunicacgdo e colaboracao
(KC.2.d))

Actividades colaborativas

para incorporar nas praticas
lectivas. Plataformas e
ferramentas de colaboracao e
comunicagdo. Caracteristicas da
aprendizagem colaborativa e
comunicacdo eficaz. Planos de
unidade e actividades de licao
para melhorar a aprendizagem
colaborativa e comunicacao
eficaz.

Ferramentas
TIC como
Apoio ao
Ensino e
Aprendizagem
Tradicionais
(Didacticos)

Os professores devem ser capazes
de descrever TIC e utilizar TIC
como apoio as praticas de ensino
didactico (TL.3.a); Os professores
devem ser capazes de incorporar
actividades de TIC apropriadas no
plano de licdo de forma a apoiar
a aquisicdo de conhecimento
especifico da disciplina por parte
do aluno. (TL.3.b)

Ferramentas TIC para utilizacdo
em praticas de ensino e
aprendizagem didacticas (ex.
voxvote, Office, aplicacbes
moveis, etc.)




Unidade

Objectivos / Competéncias

Conteiidos

Planeamento
de

Aprendizagem

Colaborativa
Baseada em
Projectos
(PBL)

Os professores devem ser capazes
de conceber licdos colaborativas
baseadas em projectos utilizando
as TIC como forma de desenvolver
conhecimento da disciplina e "soft
skills" relevantes (ex.:pensamento
critico, resolucdo de problemas,
comunicacdo, trabalho
colaborativo, etc.) (KD.3.a)

Praticas lectivas (aprendizagem
baseada no aluno), teorias

de aprendizagem centrada

no aluno, abordagens e
métodos utilizando as TIC (ex.
abordagens de aprendizagem
baseada em redes de contacto,
conectivismo, utilizacdo
pedagdgica das redes

sociais (ex. facebook, twitter,
whatsapp, etc.)

Unidade

Objectivos / Competéncias

Conteiidos

Bases de
Internet

Os professores conseguem
descrever a Internet e a World
Wide Web, assim como detalhes
sobre os seus usos, descrever
como funciona um browswer e
utilizar um URL para aceder a um
website. (TL.4.e)

Introducéo a internet;

Uso do navegador/browser
para aceder a diferentes
websites;

Tipos de acesso a internet (ex.
Telemovel/telefone celular, por
cabo etc);

Aplicacao
de métodos
colaborativos

Implementar planos de unidade
e actividades de sala de licao
colaborativas, baseadas em
projectos, enquanto garantem
orientacdo aos alunos no sentido
de completarem com sucesso

0s seus projectos e reterem um
conhecimento profundo dos
conceitos-chave da matéria.
(KD.3.f)

Programa de ensino, plano de
licdo e recursos abertos.

Pesquisar na
Internet

Os professores devem ser capazes
de utilizar um motor de pesquisa
(TL.4.f)

Conceito de pesquisa usando
motores de pesquisa (ex.
Google, pesquisa avancada)

7 Basesde
Hardware

Os professores conseguem
descrever e demonstrar o uso de
hardware comum (TL.4.a)

Nocbes e cuidados a ter com os
dispositivos de entrada e saida
(ex. Monitores, teclados, mouse,
impressoras, scanners) e outras
ferramentas relevantes como
Tablets, data display e routers,
incluindo equipamentos para
pessoas com necessidades
especiais

Bases de
e-mail e redes
sociais

Os professores conseguem criar
uma conta de e-mail e utiliza-

la para manter comunicagbes
por e-mail de forma sustentada.
(TL.4.9)

Diferencas entre e-mail gratuito
e corporativo;

Como criar um e-mail gratuito;
Como escrever e enviar/receber
e-mail;

Como anexar/descarregar um
ficheiro;

Cuidados a tercom a
comunicagao por e-mail (ex.
Problemas com senhas, e-mails
em massa etc)

Simulacédo e
Pratica

Os professores conseguem
descrever a funcdo e propésito de
software tutorial e de simulacdo

e pratica, e como este pode
apoiar os alunos na aquisicao

de conhecimento especifico da
disciplina. (TL.4.h)

Introducao a software tutorial e
de simulacdo e pratica

8 Bases de Pro-
cessamento
de Texto no
Microsoft
Word

Os professores sao capazes

de descrever e demonstrar as
tarefas e fungdes basicas de
processadores MS Word, tais
como introducao de texto, edicao
de texto, formatacao de texto e
impressao. (TL4.b)

Introducdo ao MS Word

Software de
Cédigo Aberto

Alternativas de coédigo aberto.

Conceito de software aberto;
Diferencas e vantagens
relativamente a software
comercial;

Exemplos (OpenOffice etc) e
a sua relacao com softwares
comerciais

9 Basesde
Apresentacao

Os professores devem ser capazes
de descrever e demonstrar o
préposito e fungdes basicas de
software de apresentacao e outros
recursos digitais. (TL.4.c)

Como fazer uma apresentacao
com base num software (MS
PowerPoint)

10 Basesde
llustracao

Os professores devem conseguir
descrever o propésito e fungoes
basicas de software para desenho
gréfico e utilizar um pacote de
software de desenho grafico para
criar uma demonstracgao grafica
simples. (TL.4.d)

Como usar um software para
desenho grafico (MS Paint)

Avaliacao

dos recursos
da web para
aprendizagem

Avaliar a precisao e utilidade
de recursos web como apoio

a aprendizagem baseada em
projectos numa area disciplinar.
(KD.4.b)

Avaliagao dos recursos da
internet para identificar e/ou
validar:

a sua relevancia;

a audiéncia/publico alvo;

a precisao e autoria;
objectividade e actualidade;
Fonte e confianca na mesma




Unidade

Objectivos / Competéncias

Conteiidos

17 Usode

ferramentas
tecnoldgicas
paraa
concepgao
de materiais
online

Uso de um ambiente ou
ferramentas de autoria para criar
materiais online. (KD.4.c)

Introducdo ao conceito de
ferramentas de concepcao de
materiais online (ferramentas
de autoria);

Utilizacdo de ferramentas
comuns e adequadas para
desenhar materiais online
(software e hardware)

Unidade

Objectivos / Competéncias

Conteiidos

24 TIC no acesso

e partilha de
recursos de
aprendizagem
profissional

Utilizacdo de TIC para o acesso e
partilha de recursos como apoio
as actividades e aprendizagem
profissional dos professores.
(K.D.6.2)

Computadores e outros
recursos digitais

Tecnologia
Pervasiva /
Educacao
Ubiqua

Descrever a funcao e proposito
das ferramentas e recursos de
producao TIC e usa-los como
apoio a inovacdo e criacdo de
conhecimento por parte dos
alunos. (KC4.a.)

equipamento de gravagao e
produgao multimédia;
ferramentas de edicéo;
software de publicacao;
ferramentas de web design

TIC no acesso
aredese
especialistas

Utilizar as TIC para aceder

a especialistas externos e
comunidades de aprendizagem
como apoio as actividades e
aprendizagem profissional dos
professores. (K.D.6.b)

Computadores e outros
recursos digitais

TIC num
Ambiente
Fisico

Os professores devem ser capazes
de integrar o uso de uma sala de
computadores nas actividades
lectivas em curso. (TL.5.a)

Introducdo a estratégias
para o ensino em sala de
computadores.

Professor
como Modelo
de aluno

Ter um papel de lideranca na
criacdo de uma visdo para o que

a sua escola deve ser com as TIC
integradas no programa curricular
e praticas lectivas. (KC.6.a)

Criacdo de um plano escolar de
TIC que guie a implementacédo
dasTIC na escola.

Organizacao
do

ambiente de
aprendizagem
com recursos
tecnoldgicos

Os professores devem ser
capazes de posicionar e organizar
computadores e outros recursos
digitais dentro da sala de licdo

de forma a que estes apoiem

e reforcem as actividades de
aprendizagem e interacgdes
sociais. (K.D.5.a)

Computadores e outros
recursos digitais

Organizacao
da

Aprendizagem

Descrever as fungdes e proposito
de ferramentas de planificacao

e pensamento e utiliza-las como
apoio a criacdo e planificacao
dos alunos das suas préprias
actividades de aprendizagem

e pensamento de reflexdo e
aprendizagem continuos. (KC.5.b)

Ferramentas de reflexdo e
planificacdo e como podem
estas funcionar utilizando
dispositivos moveis.

TIC para
Produtividade
do Educador

Os professores devem ser capazes
de utilizar as TIC para aumentar

a sua propria produtividade
(TL.6.a); os Professores devem
utilizar recursos TIC como

apoio a sua prépria aquisicao

de conhecimento pedagégico

e conhecimento especifico da
disciplina. (TL.6.b)

Estratégias para o uso das TIC
para melhorar a produtividade
do professor e onde encontrar
recursos e conhecimento
especificos da disciplina

Seguranca na
Internet

Os professores devem ser capazes
de identificar e gerir problemas de
seguranca na internet. (TL.6.c)

Estratégias para proteger os
alunos na internet

Aplicacdo pratica de
competéncias sob condic¢des de
exame.

Todas as unidades e
competéncias.
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