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Gestdo e Manipulacdo Avancada de Aplicacoes Informdticas de

Processamento de Texto

Objetivos

- Utilizar aplicagcdo de processamento de texto;

- Utilizar ferramentas de processador de texto;

- Configurar e forrmatar documentos com aplicagdo
de processamento de texto;

- Utllizar e configurar estilos e modelos,

- Modificar a apresentacdo da drea de trabalno;

- Configurar e proteger um documento;

- Criar indices automaticos;

- Trabalhar com documentos loNngos;

- Aplicar as tecnicas de impressdo;

- Interligar diversas aplicagoes;

- Utilizar o processador de texto para criar paginas de
INnternet;

- Automatizar tarefas repetitivas utilizando mMacros.

Caraterizacdo da Unidade
Curricular

2° ANO

1° Semestre
Enquadramento: obrigatoria
Créditos: 2 ECTS




Conteudos Programaticos

1. Ferramentas bdsicas de processamento de texto

2. Inser¢cdo campos

3. Insercdo de cabecalhos, notas de rodapé, legendas, marcadores e indices
4. Configuragdo de estilos e modelos

5. Cartas e mailings, macro’'s

6. Protecdo de documentos

7. Formatag¢des avancadas de texto

8. Organizacdo de documentos longos

9. Partilha de informacgdo entre aplicagdes

10. O processador de texto e a Internet

Operacionalizacdo dos Conteudos

1. Insercdo de campos

11 Pdaginas e quebras de pagina

12 Tabelas

13 Imagens, formas e graficos

14 Cabecalho, rodapée e numero de pdagina
15 Hiperligagdes e marcadores

2. Mailings

21 Iniciagcdo de impressdo em serie (Cartas, envelopes, etiguetas)
2.2 Lista de destinatdrios

2.3 Filtrar destinatarios

24 Campos de impressdo em séerie

25 Pre-visualizar resultados

26 Imprimir em série

3. Formatag¢do avancada de texto

3.1 Estilos de texto

3.2 Modificar estilos de texto

3.3 Aplicar estilos de texto

3.4 Formatacdo avancada de marcas e numeragdo

4 Sistema de Referéncias no Word:

41 [ndice automatico,

42 Atualizacdo do indice,

4.3 Notas de rodape,

44 Notas de fim

45 Insercdo de imagens com referéncias automaticas
46 Insercdo de indice de ilustracdes

47 Bibliografia,

48 Referéncias cruzadas,

49 Normas APA



S. Programador

5.1 Modelos

5.2 Edicdo de modelos existentes

5.3 Formuldrios

5.4 Campos de controlo

5.5 Definir diferentes tipos de protecdo de campos de controlo
5.6 Macros

5.7 Proteger documento
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