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Aplicacdes Informaticas de Escritério - AIE

> Conteudos:

= UNIDADE 1 - Operacao com Processadores de texto (55 h)

¢ Introducéo ao processador de texto e Aspecto visual

e OperacgOes basicas e Documentos Longos
o Formatacfes ¢ Modelos e assistentes
o Edicdo e revisdo de texto e Impressédo em série

e Imprimir e Formulérios

o Tabulagbes, tabelas e colunas e Macros

= UNIDADE 2 - Operacédo com folhas de célculo (55 h)

¢ Folha de célculo e Graficos

e Operac0Oes basicas o Listas

e Formulas ¢ Folhas de calculo mdltiplas
e Formatacgbes e Resumir dados

e Impresséao ¢ Analise de dados

e Formulas e fungbes e Macros

= UNIDADE 3 - Operacdo com aplicacfes de apresentacéo gréafica (15 h)

e Conceitos gerais e Esquemas de cores

e Criag&o de diapositivos e Modelos

e Destaques e Modelos globais

o Editar texto o Clip Art

e Desenho e Apresentacdo de Diapositivos
e Impresséao

» Avaliacéo:
Serao utilizados os critérios aprovados pelo Conselho Pedagdégico para o 3° Ciclo:

= 75% relativos a aspectos e competéncias cognitivas:
- Testes de Avaliagcéo
- Relatorios
- Trabalhos de Pesquisa
- Trabalhos Praticos Individuais e/ou em Grupo

= 25% relativos a Atitudes e Valores
- Responsabilidade - 10%
- Comportamento - 10%
- Participacéo na aula - 5%

» Aulas previstas:

As 125 horas de formagé&o previstas correspondem a 167 tempos de 45 min.
Sendo lecionados 6 tempos em cada semana de aulas.

> Professora: Ana Paula Castel-Branco
Contato: anapaula@esfundao.pt



