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JUSTIFICAGAO E ENQUADRAMENTO
A utilizagdo autonoma do computador depende menos da quantidade de aplicagGesconhecidas do que
da seguranca com que se realizam tarefas essenciais. A experiéncia do ultimo ano mostrou melhores
resultados quando cada aula resolveu problemas concretos e permitiu repetir os procedimentos. Esta
proposta consolida Windows, ficheiros, correio electrdnico, fotografia e seguranca, acrescentando
apenas ligacdes simples entre computador, telemdvel e armazenamento na nuvem.

COMPETENCIAS E OBJECTIVOS A DESENVOLVER

» Utilizar o ambiente Windows de forma confortavel, organizada e adaptada as necessidades
pessoais.

e Criar, localizar, guardar, organizar e transferir ficheiros e documentos com maior autonomia.

* Pesquisar, comunicar por correio electrdnico e partilhar conteddos com seguranca.

* Criar e editar textos, imagens, capturas de ecra e ficheiros PDF através de procedimentos
simples.

* Reconhecer riscos comuns e resolver pequenas dificuldades do quotidiano digital.

METODOLOGIA

* Apresentacdo de um procedimento de cada vez, com demonstracao projectada e execucao
acompanhada.

* Exercicios curtos, repeticdo e guias passo a passo que possam ser reutilizados em casa.

* Adaptacdo as diferencgas entre equipamentos, versées do Windows e niveis de experiéncia.

* Resolucdo de problemas reais trazidos pelos alunos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Bloco 1 - Um computador confortavel e organizado

Ambiente de trabalho, menu Iniciar, barra de tarefas, janelas e aplicacdes. Ajustes de texto, escala, ecra
e acessibilidade, utilizacdo do rato e do teclado e selec¢do de atalhos realmente Uteis para o trabalho
diario.

Bloco 2 - Ficheiros, documentos e PDF

Criacdo e organizacdo de pastas, nomes claros, localizacdo de descarregamentos, copia, deslocacao,
eliminacdo e recuperacdo de ficheiros. Escrita e formatacdo simples de documentos, inser¢cdo de
imagens e tabelas, impressdo e conversao para PDF.



Bloco 3 - Internet e correio electrénico com seguranga

Pesquisa eficiente, separadores, favoritos, descarregamentos e avaliacdo bdsica de paginas.
Organizacdo do Gmail, pesquisa de mensagens, anexos e filtros simples, acompanhados de cuidados
com ligagOes suspeitas, mensagens falsas e partilha de informagao pessoal.

Bloco 4 - Fotografias, capturas e ligacao ao telemovel

Capturas e gravacgOes de ecra, edicdao bdasica de fotografias e conservacdo do original. Transferéncia,
organizacao e partilha de imagens entre telemdvel e computador, leitura de cddigos QR e digitalizacdo
simples de documentos.

Bloco 5 - Seguranga, nuvem e resolucao de problemas

Palavras-passe, actualizagdes, cépias de seguranca e no¢des essenciais de armazenamento na nuvem.
Utilizacdo orientada de aplicagdes e servigos Uteis, complementada por sessdes de consultério
tecnoldgico dedicadas a duvidas e problemas reais dos alunos.



