g) Agrupamento de Escolas D. Maria Il

Agrupamento Escola Basica de Lamacaes

de Escolas
D Mariall Formacao — competéncias digitais - apoio aos utilizadores

(atividade promovida pela Biblioteca Escolar)

MICROSOFT OFFICE WORD

Disciplina: Educacéo para a Cidadania

Duracéo: 90 minutos (45 + 45 minutos)
Objetivo: dominar as técnicas basicas de processamento de texto em computadores;
Destinatarios: alunos do 5° ano

12 Sessdo
Contelido programatico:

1. Iniciar e sair do Word.
2. Régua e barra de ferramentas do Word.
2.1 Conhecer todos os botdes.
3. Abrir e fechar documentos.
4, Editar textos.
e Selecionar textos.
Formatagao de documentos.
Tipos de letra.
Tamanho de letra.
Cor de letra.
Formatagdo de paragrafos.
Alinhamento.
Espacamento entre linhas.
Avango de linhas.
Formatagao rapida.
Conhecer os botdes da barra de ferramentas que nos permitem fazer uma formatacao
rapida.
e Correcao de erros na digitacao.
e Cortar, copiar e colar.
e Repeticao, anulagao e restauracao.
5. Inserir imagem
6. Guardar documentos.



