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Conhece o teu caderno

Este caderno tem como objetivo ajudar-te neste novo percurso e é fundamental
para a tua aprendizagem, independentemente da area que venhas a escolher no
futuro. O caderno esta estruturado em quatro temas, de acordo com o plano curri-
cular do 9.° ano. Os temas dividem-se, por sua vez, em subtemas.

Cada tema e subtema sao compostos por...

Separador

Atividades
de
diagnéstico

Introducao

as tecnologias
de informacao
€ comunicacao

Tema
da unidade

Subtemas
da unidade
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Antes de comecar

Antes de comecar

Numa primeira fase, ajuda o teu professor a conhecer os teus habitos e a tua
experiéncia com as Tecnologias de Informag¢ao e Comunicacgao (TIC) e, numa
segunda fase, testa os teus conhecimentos e competéncias digitais,
permitindo identificar o teu nivel de familiaridade com as TIC.

Avanca rapidamente para a realizacao das tarefas seguintes e...
Diverte-te!

° Assinala todos os equipamentos/servigos que tens em casa ou que julgas
poder ter em breve.

Computador D @3
Telemovel . ‘\

Televisao

Internet
Tablet

Consola

JUOU0Uoo

Robo

Outro. Qual?

e Assinala as tarefas que ja realizaste num computador.

D (A) Enviar um email.
D (B) Aceder alInternet.
D (C) Jogar jogos digitais.
D (D) Criar ficheiros em formato Microsoft
Word®, Microsoft Excel® ou outros.
D (E) Conversar através de um chat. % 'S

D (F) Criar apresentagdes multimédia.

D (G) Armazenar ficheiros (fotografias, documentos, videos,
apresentacoes,...).

D (H) Aceder/Gerir redes sociais.
D (1) Criar/Editar imagens ou videos utilizando software especifico.

D (J) Aceder a plataformas digitais de aprendizagem (Moodle®, Microsoft
Teams®, Google Classroom®,...).

D (K) Criar um site ou blogue.




e Quantas horas, em média, despendes por semana nas tarefas realizadas:

3.1. ao computador; B
3.2. ao telemovel? B

o Que tipo de cuidados costumas ter com a tua seguranca digital? Assinala
uma ou mais opgoes de resposta.

D (A) Tenho palavras-passe
seguras e nao as partilho.

D (B) Verifico se os sites séo
fidedignos antes de
inserir dados pessoais.

D (C) Na&o partilho informacodes
pessoais em redes
sociais.

D (D) Uso antivirus.

D (E) Atualizo os meus dispositivos regularmente.

e As TIC estao presentes em quase todas as atividades do nosso dia a dia, na
escola, em casa, no trabalho e no lazer.

Descreve uma situagao concreta em que as TIC tenham influenciado a tua
forma de aprender, de comunicar ou de realizar tarefas diarias.

e Qual das afirmacdes seguintes descreve melhor a tua relacdao com as TIC?
D (A) Gosto de explorar e aprender sozinho(a).
D (B) Gosto de trabalhar com colegas em projetos digitais.
D (C) Uso atecnologia mais para lazer do que para aprender.

D (D) Uso as TIC sobretudo para comunicar e partilhar.




Antes de comecar

Relembra...

As TIC correspondem a um conjunto de recursos, ferramentas e sistemas tecno-
légicos que permitem ao ser humano recolher, processar, armazenar, transmitir e
partilhar informacao de forma mais simples, eficiente e rapida.

A utilizacdo das TIC de forma eficaz é uma das competéncias-chave do século XXI,
favorecendo a participac¢do ativa e critica dos cidaddos numa sociedade cada vez
mais digital.

- J

0 As TIC fazem parte do nosso dia a dia e influenciam a forma como
aprendemos, comunicamos e nos relacionamos.

Quais consideras serem os principais desafios que as TIC colocam
atualmente aos jovens da tua geragao?

Da dois exemplos concretos e refere como podem ser ultrapassados.

e No futuro, gostarias de exercer
alguma profisséo relacionada

X

comas TIC? am w‘,/\\
(A) Sim. Qual? [ ] -
(B) N&o. Porqué? D ‘m

2

e Se estivesses a planear um projeto digital, o que gostarias mais de fazer?
(Podes selecionar varias op¢oes, identificando-as por ordem de
preferéncia.)

(C) Criar um site ou blogue. B
(D) Programar um jogo ou aplicacao. B
(E) Fazer uma apresentacao interativa ou video. D
(F) Criar uma campanha sobre seguranca digital. D
(G) Outro. Identifica-o. D

@ Que programas gostarias de explorar e aprender a trabalhar na disciplina de
TIC? Explica porqué.




Diz o que entendes por hardware e por software. D4 um exemplo de cada um.

Faz corresponder cada programa a sua funcao principal.

Programa Funcao principal
(A) Word® 1. Acesso a paginas web
(B) Excel® 2. Folha de célculo
(C) PowerPoint® 3. Programar por blocos
(D) Scratch® 4, Processador de texto
(E) Google Chrome®/Firefox® 5. Editor de apresentacdes multimédia

Considera os seguintes dispositivos. Assinala se sao dispositivos de entrada
ou de saida de informacao.

Dispositivo Entrada Saida
Monitor UJ UJ
Rato UJ UJ
Impressora UJ UJ
Microfone UJ UJ
Teclado UJ UJ
Colunas UJ UJ

Para cada uma das afirmacgoes, assinala se é verdadeira (V) ou falsa (F).
(A) Apds uma pesquisa online, devo fazer uma sintese da mesma e uma
avaliacao do resultado.

(B) Orecurso as aspas numa pesquisa permite-nos procurar expressoes
exatas em vez de palavras-chave separadas.

(C) Efetuar copias de software, sem autorizagao prévia do seu autor, € uma
pratica ilegal que pode trazer resultados indesejados.

(D) Manter o sistema operativo e o antivirus atualizado é uma grande perda
de tempo.

(E) O phishing é entendido como um jogo de troca de informacdes
consciente e responsavel entre utilizadores.

(F) O armazenamento na cloud permite aceder aos ficheiros a partir de
qualquer dispositivo com Internet.

(G) As palavras-passe devem ser curtas e faceis de decorar.
(H) Ossites naInternet sao todos fidedignos.

() WWW é a abreviatura de World Wide Web.
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Indica duas regras de seguranca que deves respeitar quando usas a
Internet.

No envio de uma mensagem por correio eletrénico, estabelece a
correspondéncia entre a coluna Campo, a esquerda, e a coluna Fungao.

Campo Funcéo

1. Para (A) Envia uma copia da mensagem a outros destinatarios que

ficam visiveis para todos os restantes.

2. BCC (B) Endereco(s) principal(is) do(s) destinatario(s) da mensagem.

n CC (C) Envia uma copia da mensagem a outros destinatarios,

mas sem que os restantes vejam esses endereg;os.

Quais os cuidados que deves ter ao criar uma palavra-passe para o teu
correio eletrénico? Indica a(s) opcao(des) correta(s).

(A)
(B)
(9]

(D)
(E)
(F)

Utilizar uma palavra-passe longa (pelo menos 8 caracteres).
Incluir letras maiusculas, mindsculas, nimeros e simbolos.

Escolher uma palavra facil de lembrar, como o teu nome ou data de
nascimento.

Nao partilhar a palavra-passe com ninguém.
Alterar a palavra-passe regularmente.

Utilizar a mesma palavra-passe em todas as contas.

Assinala a(s) vantagem(ns) do armazenamento na cloud.

(A)

(B)
(©)
(D)

Permite aceder aos ficheiros a partir de qualquer dispositivo com
Internet.

Ocupa espaco apenas no computador.
Facilita a partilha e colaboracdo em tempo real.

Os ficheiros ficam automaticamente guardados e seguros.



Para cada uma das seguintes afirmacdes, indica se é verdadeira (V) ou

falsa (F).

(A) Quando um desconhecido me envia mensagens, respondo logo, pois
fico curioso.

(B) Numa conversa em grupo ou rede social, protejo a minha privacidade.

(C) Ignoro ou elimino sempre mensagens que sejam suspeitas e blogueio o
remetente.

(D) Ao usarocomputador da escola para consultar o email, deixo-o aberto
e quem vier depois termina a sessao.

(E) Quando vejo uma mensagem ofensiva ou inapropriada partilho com

todos os meus amigos.

Para as tarefas seguintes, seleciona a op¢ao correta.

10.1. Qual dos seguintes ndo é um sistema operativo?

(A) Linux®

(B) Word®

(C) Microsoft Windows®
(D) MAC OS®

10.2. Para comunicar online de forma segura, deves:

(A) Partilhar dados pessoais apenas com amigos.
(B) Usar palavras-passe fortes e nao as partilhar.
(C) Clicar em todos os links recebidos por email.

(D) Desinstalar o antivirus.

10.3. A menor unidade de medida de informacéo digital designa-se por:

(A) bit (B) byte (C) microByte (D) minibit

10.4. O significado de spam é:

(A) Mensagens de correio eletrénico de paginas web em que te
registaste.

(B) Mensagens da sociedade protetora de arvores.
(C) Mensagens de correio eletronico dos teus amigos.

(D) Mensagens de correio eletrénico ndo solicitadas.
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Tarefa pratica 1

Criar documentos no Word®

Sabes como criar um documento de texto para guardar as tuas notas ou fazer os teus
trabalhos?

As ferramentas de processamento de texto permitem criar, editar e formatar
documentos de forma profissional, sendo essenciais para a escola, o trabalho e a vida
quotidiana.

Segue os passos seguintes e cria um documento em Word.

Vamos a isso!

Passo 1: Abre o programa Word ou outro similar e cria um documento com o titulo
As TIC e o desenvolvimento de competéncias no século XXI.

Passo 2: Escreve um pequeno texto (7 linhas) sobre a importancia das TIC para o
desenvolvimento de competéncias no século XXI.

Passo 3: Formata o documento seguindo as seguintes indicacdes:

« titulo: negrito, centrado, tamanho de letra 14, Arial, espacamento depois do
paragrafo 12 pt;

» corpo do texto: justificado, tamanho de letra 12, Arial, espagamento entre linhas
1,5 linhas; paragrafo com avanco de 1 cm.

° margens da pagina: 3 cm a esquerda e 2,5 cm a direita.

Passo 4: Insere umaimagem a tua escolha relacionada com o tema, no final do texto,
centrada horizontalmente.

Passo 5: Insere um cabecalho com “As TIC no século XXI" e a numeragao da pagina no
canto inferior direito.

Passo 6: Guarda o documento no Ambiente de Trabalho com o nome: “TIC_Séc.XXl.docx".

Passo 7: Guarda a ultima versao também em formato PDF.



Tarefa pratica 2

Organizar ficheiros na cloud

Onde guardas normalmente os teus ficheiros, as tuas notas, as tuas fotografias?

Usas normalmente pastas restritas no teu computador ou usas uma cloud de acesso
em qualquer espaco, em qualguer momento, estejas ou ndo no teu computador?

Utilizar a cloud é uma competéncia digital essencial no século XXI que te ajuda a
manter os teus ficheiros seguros, organizados e sempre disponiveis, quer estejas na
escola, em casa ou num dispositivo diferente.

Segue os passos seguintes e cria uma pasta especifica para a disciplina de TIC, que te
permita ir gerindo os ficheiros que fores trabalhando ao longo do ano.

Passo 1:

Passo 2:
Passo 3:

Passo 4:

Passo 5:

Passo 6:

Passo 7:

Passo 8:

Acede ao Google Drive® em https://drive.google.com ou ao OneDrive® em
https://onedrive.live.com/.

Cria uma nova pasta com o nome “TIC_9.°ano”.
Altera a cor da pasta para verde.

Cria, dentro dessa pasta, duas novas subpastas designadas por “Trabalhos
produzidos” e “Materiais das aulas”.

Cria outras subpastas que possam ser igualmente Uteis para a disciplina de
TIC (facultativo).

Cria um documento de texto, no Google Docs®, dentro da pasta “Trabalhos
produzidos”, para registares todos os trabalhos que fores realizando.

Guarda esse ficheiro com o nome Indice_trabalhos.

Partilha a pasta com o teu professor de TIC.

M
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Tarefa pratica 3
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Pesquisa e seguranca digital
Tens alguns cuidados de seguranca quando usas o teu correio eletrénico, quando

efetuas pesquisas na Internet ou jogas no computador?

E essencial saber proteger os nossos dados pessoais, avaliar a fiabilidade das fontes e
navegar de forma segura e responsavel.

Ter bons habitos de seguranca digital significa ndo s6 evitar virus, burlas e roubo de
informacéo, mas também respeitar a privacidade e os direitos dos outros no ambiente
online.

Vamos entao aprender um pouco mais sobre bons habitos que podes adotar para
protegeres as tuas acdes e a dos outros.
Passo 1: Abre um navegador a tua escolha (Google Chrome®, Edge® ou outro).

Passo 2: Acede a um motor de pesquisa como o Google® e efetua uma pesquisa
sobre: "Boas praticas de seguranca online”.

Passo 3: Consulta diversos sites e escolhe aquele que te pareca mais fiavel.
Que critérios usaste para considerar o site escolhido como fiavel?

Passo 4: |dentifica duas recomendagdes/boas praticas que emanem dessa pesquisa
sobre o tema das boas praticas de segurancga online. Podes incluir exemplos
como:

* usar palavras-passe seguras;
* nao partilhar dados pessoais;
e evitar clicar em links desconhecidos;
* desconfiar de mensagens que pedem informacdes pessoais;
* verificar se o site é seguro (https://).
Passo 5: Regista, num ficheiro.txt, o site consultado, o seu link e descreve as duas
boas praticas/recomendacdes que selecionaste no passo anterior.

Passo 6: Guarda o ficheiro de texto com o nome: Seguranca_data.



Tarefa pratica 4

Apresentaciao multimédia

Como preferes fazer a apresentacio e
discussdo de um trabalho? Usas algum
tipo de suporte para apoiar a tua
apresentacao?

O recurso a uma apresentacio
multimédia permite-te combinar texto,
imagem, som e video num mesmo
recurso, tornando a comunicaciao mais
atrativa, dindmica, objetiva e eficaz,

envolvendo o publico e facilitando a
organizacdo do discurso.

Cria a tua apresentag¢ao multimédia, aplicando boas praticas de design, criatividade
e clareza na comunicacao através das etapas seguintes:

Passo 1:

Passo 2:
Passo 3:

Passo 4:

Passo 5:

Passo 6:

Passo 7:

Passo 8:

Abre o Microsoft PowerPoint®, Google Slides® ou outro programa de
apresentacoes.

Cria uma nova apresentacédo em branco.
Guarda o ficheiro com o nome Apresentacao_TIC_NomeAluno.

Define um modelo de tema (cores e estilo de texto), considerando o tema
geral da apresentacéo: “As TIC no século XXI".

Constroéi 6 a 7 diapositivos no total, seguindo as seguintes orientacdes:
* 1.° Capa - titulo, nome, turma e data

e 2.°% Introducdo—-o que saoas TIC

3.% As TIC no quotidiano (educacao, trabalho, lazer)

* 4.° Vantagens e desafios do uso das TIC

* 5.% Curiosidades ou dados estatisticos

* 6.°: Conclusao - o papel das TIC no futuro

» 7.° Fontes de informacéao (opcional)

Escolhe uma ou duas imagens ou graficos que reforcem as ideias
apresentadas e insere-as nos diapositivos.

Insere animagdes simples e transicdes suaves entre diapositivos. Nota que
apenas deves inserir animacdes quando ajudarem a compreender melhor
a mensagem.

Guarda a versao final e partilha-a com o teu professor.

13
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Introducao

as tecnologias
de informacao
e comunicacao

1.1. Conceitos basicos de TIC
1.2. Impacto das TIC na sociedade



No final deste capitulo, deveras ser capaz de:

« definir TIC e identificar os principais conceitos associados;

- mapear areas de aplicacio das TIC a partir de exemplos académicos e do quotidiano,
enfatizando a educacéo;

« analisar impactos das TIC (beneficios vs. riscos) na sociedade.

Luana

online

Ja pensaste como era
viver sem tecnologias?

Mesmo! Imagina fazer
trabalhos sem Google ou falar
com os amigos so por telefone
fixo &

Ou esperar pelas noticias na
TV! Agora é tudo em segundos!

As TIC mudaram tudo...
até o tempo que passamos
colados ao ecra! o

® Message N O] o

As tecnologias digitais nio esperam...
Vamos!?

16



Interativo

1.1. Conceitos basicos de TIC @i

Interatividade

O que saoasTIC? internet,

browsers e

As Tecnologias de Informacao e Comunicacao (TIC) sdo um conjunto de tecno-  cidadaniadigital
logias, infraestruturas e processos que suportam a recolha, processamento, i
armazenamento, transmissao e partilha de informacéo. Inclui equipamentos
(computadores, dispositivos modveis, sensores), redes de comunicac¢des, software
(sistemas operativos e aplicacdes) e servicos digitais (web, email, plataformas
colaborativas).

Quando enviamos uma mensagem no WhatsApp®, estamos a usar varios
elementos das TIC em simultaneo.

Dados moéveis
ou Wi-Fi
(rede de comunicagao)

Telemavel (hardware)
+

Aplicacao (software)

<Modo ON #1>

Cria um glossério com os conceitos essenciais da disciplina para que ao longo do
ano possas ir enriquecendo.

<DICA> O primeiro registo pode ser “TIC"!

Encontra na pagina seguinte outros termos para adicionares ao teu glossario.

Tal como na Natureza, também nas TIC podemos encontrar
um ecossistema, isto €, um conjunto de elementos que intera-
gem entre si, formando um sistema equilibrado, e onde cada
elemento tem uma funcao especifica e depende dos outros.

CATIC9CV-2 1 7



1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Ecossistema TIC
Um sistema informatico necessita de dois tipos de componentes para funcionar:

Sistema
informatico

\J

Hardware

Componentes fisicos, Programas necessarios
materiais que para o sistema
constituem o informatico funcionar

sistema informatico. ou fazer algum tipo
de tarefa.
Redes

Hardware: suporte

Hardware 9 S ’ é Software

: Ecossistema’.

@ Servigos: interagdo
1

Utilizadores

Software: instrucao

Para enviar um trabalho ao professor utilizas:

* hardware (computador) — conjunto de componentes fisicos que permitem criar
e processar o trabalho;

* software (processador de texto) — programa usado para escrever, formatar e
guardar o ficheiro;

* sistema operativo — gere o funcionamento do computador e permite que o
software utilize o hardware;

* rede (Wi-Fi ou dados moveis) — possibilita 0 envio do ficheiro através da Internet;

* servico digital (correio eletrénico) — permite entregar o trabalho ao professor.

18



<Modo ON #2>

1.1. Conceitos béasicos de TIC

Indica outra situacédo ou exemplo do teu dia a dia em que utilizes varios elementos
do ecossistema TIC em simultaneo.

Vamos ver alguns exemplos dos diferentes elementos do ecossistema TIC.

Hardware (Dispositivos)
Computador, portatil, tablet,
telemdvel, camara, impressora,
projetor, router.

Redes de comunicacao
(Conectividade)
Cabos, fibra 6tica, Wi-Fi, dados
moveis, protocolos de
comunicacao que ligam
dispositivos entre si e a
Internet.

ECOSSISTEMA
TIC

Software (Programas)
Sistemas operativos
(Windows®, Linux®, Android®)
Aplicacdes (processador
de texto, folha de
calculo, navegador,
editor de imagem/video,
cliente de email)

Servicos digitais
Correio eletrénico,
armazenamento em nuvem,
videoconferéncia, plataformas
de aprendizagem, sites
institucionais, portais de
servigos publicos.

Além destes, do ecossistema fazem parte os dados (que se vao transformar em

informacao) e os utilizadores.

19




1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

<Modo ON #3>

Faz a analogia entre uma cidade e o ecossistema TIC, fazendo a correspondéncia

entre as duas colunas.

Ecossistema TIC
Hardware °
Software °

Redes °
Servigos °
Dados °
Utilizadores -

Cidade (exemplo)
e Cabos elétricos

* Cores
e Semaforos
e Pedes
* Policia

Hardware, software e redes

Hardware: o corpo

Regras de funcionamento dos semaforos

Hardware é o conjunto de componentes fisicos de um computador ou disposi-
tivo eletrénico. E tudo o que podemos ver e tocar, por exemplo:

Unidade Central de
Processamento (CPU)

Executa instrucdes e
processa os dados.

Placa-mae
(motherboard)
Conecta todos os

componentes

do computador.

20

Disco rigido
Armazena dados e
programas de
forma permanente.

Periféricos de entrada
Permitem introduzir
informacgao no sistema.
Exemplos: teclado, rato,
microfone, scanner.

Memoéria RAM
Guarda dados temporarios
enquanto o computador
esta ligado.

'— Rl
Periféricos de saida
Permitem obter
informacao do sistema.

Exemplos: monitor,
impressora, colunas.




1.1. Conceitos béasicos de TIC

A maioria dos sistemas informaticos modernos baseia-se num mesmo modelo:
a arquitetura Von Neumann. Este modelo exemplificado abaixo foi criado
em 1940 por um dos matematicos mais importantes do século XX: John von
Neumann.

Dispositivos Periféricos de entrada

L input J

Unidade C | Memorias,
';' EE B S| dispositivos ou
de Processamento periféricos de
(CPUL)

armazenamento

l
¢ 1

Dispositivos Periféricos de saida

Considera a analogia entre os componentes do hardware e a cozinha de um
restaurante:

* CPU = Cozinheiro

* Dados = Ingredientes

* Periférico de entrada = Utensilios que
permitem cozinhar os ingredientes

* Disco rigido = Armario onde se guardam os
ingredientes

* Memodria RAM = Bancada onde se preparam
os ingredientes

¢ Periférico de saida = Prato com a comida

Nesta “cozinha digital’, todos os componentes tém de funcionar em conjunto: sem
o CPU (cozinheiro), os dados (ingredientes) ndo sao processados; sem o armazena-
mento (armario) ndo é possivel guardar os dados e sem a memoéria RAM (bancada)
nao temos onde os preparar. Os periféricos sdo fundamentais para fazer entrar os
dados (ingredientes) e para obter do sistema (cozinha) o produto final (comida).
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1. Introducéo as tecnologias de informacao e comunicagao

<Modo ON #4>

O Francisco tirou uma fotografia com o telemével e enviou-a a amiga Alice através
do WhatsApp. Identifica os diferentes elementos do ecossistema TIC envolvidos

nesta situacao.
Existem periféricos que funcionam ao mesmo tempo como
entrada e saida. SAo chamados periféricos de entrada e saida
(ou dispositivos mistos), pois permitem introduzir informa-
¢do no sistema, mas também extrair informacao do sistema.
Periférico Funcéo de entrada Funcao de saida
Pen drive/Disco externo Envia ficheiros para o Guarda ficheiros
computador. do computador.
Ecra tatil Deteta o toque do utilizador. Mgstra |ma9ens
e informacdes.
. ~ Digitaliza documentos Imprime documentos
Impressora multifuncdes .
(scanner). (impressora).
<Modo ON #5>
5 A partir das pistas apresentadas, completa o
[ crucigrama.
{anaean
1 [ 1. Conjunto de componentes fisicos de um
'n DD%DDDDD computador ou dispositivo eletrénico.
. U ZDDDD% 2. Dispositivo de saida que permite visualizar o
DD%D% que é efetuado no computador.
% [ 3. Dispositivo de entrada que capta som do

s 00 % exterior.
[ 4. Dispositivo de entrada utilizado para introduzir
texto, nUmeros e comandos no computador.

5. Nome dado a um periférico que funciona, ao mesmo tempo, como dispositivo de
entrada e saida.

6. Dispositivo misto que permite guardar ficheiros e transferi-los para ou a partir do
computador.

7. Periférico de saida que permite reproduzir som.
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

Um periférico de entrada especial: o teclado

O teclado é um dispositivo ou periférico de entrada que permite ao utilizador
introduzir dados e comandos no computador através de teclas.

As teclas estdo divididas em varios grupos, consoante a sua
funcéo, e também existem algumas teclas especiais.

Mas, atencdo, nem todos os teclados sdo iguais! Em Cabo
Verde, habitualmente, usa-se o teclado portugués.

u-ﬁ—ur-'cllﬂ -]

1 Teclas de funcao (F1 a F12): executam tarefas/fungdes especificas consoante o sistema
operativo.

2 Teclas alfanuméricas: incluem nlimeros, letras, sinais de pontuacao e outros caracteres.

3 Teclas de controlo: executam comandos rapidos, quando pressionadas de forma isolada
ou em combinacao.

4 Teclas de navegacao: permitem, num ficheiro, deslocar o cursor através das setas e das
teclas Home e End. Permitem navegar entre as diferentes paginas de um documento atra-
vés das teclas Page Up e Page Down.

5 Teclas numéricas: permitem a introducéao rapida de niimeros.

As teclas de funcado podem ser muito uteis. Num computador com o sistema
operativo Windows, podes usar estas teclas para:

] @ o] N o) 3 o) CN | CN G3 GB &3

F1: Abre o menu ajuda do programa ativo
J Prog ] Not@ que:
F3: Abre a barra de pesquisa (em alguns
programas e havegadores) Em alguns portateis é necessario
F5: Atualiza paginas no navegador pressionar a tecla de funcao (F1a
F7: Verifica a ortografia F12) com a tecla fn.
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Algumas teclas especiais...

. Tab - Avanca o cursor um conjunto de espacos (tabulacao).
el Esc - Equivale a escolher a op¢ao “Cancelar” ou “Sair".
.

Caps Lock - Ativa e desativa a introducao de letras maiusculas. Em
—_— alternativa, podes utilizar a tecla Shift quando pressionada em simul-
- taneo com a(s) letra(s) que pretendes em maiuscula(s).

Barra de espacos — Insere um espago em branco.

Enter — Cria um paragrafo novo ou confirma uma acao.

Backspace (ou €) - Apaga caracteres a esquerda do cursor ou o
texto selecionado.

Delete (ou Del) — Apaga caracteres a direita do cursor ou o texto sele-
cionado.

rowt Insert (ou Ins) — Alterna entre o modo de insercao ou substituicdo de
texto.

Num Lock - Ativa e desativa as teclas do teclado numérico.

| §

b 11

Em computadores com sistema operativo Windows, encontras também

atecla n

Sabias que...

.. para escrever @, basta pressionar as teclas Alt GR + 2?

4 )
M Not@ que:

As teclas de controlo podem ser muito Uteis para efetuar, de forma rapida,
determinadas acdes.

Atalhos gerais do Windows Atalhos do Microsoft
Abrir o menu Iniciar Tecla Windows Copiar Ctrl +C
Minimizar as janelas Windows + M Colar Ctrl+V
Fechar janela ativa Alt + F4 Procurar/Pesquisar Ctrl + F
Tirar captura de ecra | Windows + Shift + S Anular (Desfazer) Ctrl+Z
NS J

<Modo ON #6>

Pesquisa outros atalhos que te possam ser Uteis e regista-os.
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

<Modo ON #7>

Queres ser um craque do teclado? Podes praticar a velocidade e precisao de
escrita no teclado usando o site 10FastFingers!

o Acede a https://10fastfingers.com/typing-test/portuguese.
o Clica em “Teste de Digitacao”. Vai surgir uma lista de palavras aleatérias no ecra.

e Coloca os dedos numa posicao correta (por exemplo, os indicadores nas teclas
FeJ).

o Quando estiveres pronto, comeca a escrever a primeira palavra e pressiona a
barra de espaco para passar a seguinte. Tens 1 minuto e o cronémetro comeca
automaticamente quando escreveres a primeira palavra.

e Escreve o mais rapido possivel, mas sem errar! Resultado Screenshot

A precisao é tdo importante como a velocidade.

Se cometeres algum erro, podes corrigir a 1 0 P P M

palavra antes de continuar.

(palavras por minuto)

G Consulta o teu resultado... Tecladas @9121) 70
... e repete para melhorar. Precisao 69.01%

Faz o teste uma vez por dia durante uma
Palavras corretas 10

semana e regista os resultados. No final da
semana, estas a escrever mais depressa e com Palavras erradas 4
menos erros?

4 )

Sabias que podes criar o teu teclado personalizado?

Acede ao site https://keyboard-layout-editor.com, clica em Preset e escolhe
a opcao "‘ANSI 104 (big-ass enter)”. Depois basta clicar na tecla que queres
personalizar e substituir (em baixo) o “nome” da tecla pela designacao que
gueres que tenha.

N /

E EECE BEES (I IICERE
ITEEEEEEEEEELT FICED
" ITTITITIITITI I RRCED)
. o
il 3@

! Rt

Shait t4 x
=] I-Mn [m |Em IM win
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Software: o cérebro

Software é o conjunto de programas e instrucdes que informam o hardware
sobre o que fazer e como o fazer.

£ Classificacao do Software l
Software de Software de Software de
Sistema Aplicacdo Programacao
Sistema operativo Programas Linguagens e ferramentas
(exempos: Windows, (exemplos: Word, para criar programas
macOS, Linux, Android) Excel, jogos, ...) (exemplos: Python,

Visual Studio® code, ...)

Sao exemplos de software:

i

S lﬁl ar

Sistemas operativos Aplicacoes Utilitarios
Controlam o funcionamento Permitem realizar tarefas Ajudam a manter e otimizar o
do dispositivo (computador, especificas. sistema, mas ndo sao
sSmartphone, tablet) e ligam essenciais (exemplo: antivirus

o utilizador ao hardware. e gestor de ficheiros).

O sistema operativo é responsavel pela gestao:
* do hardware, pois controla o funcionamento dos componentes fisicos;

* da memoria e do armazenamento ao decidir onde guardar e como aceder
aos dados;

* dos programas e tarefas;
* da entrada e saida de dados;

* dos utilizadores e das permissdes, controlando 0 acesso e seguranc¢a do
sistema.
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

Exemplos de sistemas operativos:

[ Computador ]

s

Microsoft Windows® MAC OS® (Apple) Linux®

Smartphone
Tablet

RS RS
Android® Apple I0S®

Os sistemas operativos, através da sua interface, servem de
intermediario entre o utilizador e o dispositivo.

O hardware nao tem utilidade sem software. Por sua vez, o
software nao funciona sem hardware.

<Modo ON #8>

Identifica dois exemplos de hardware e dois exemplos de software que uses todos
os dias.
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacgao

Redes: as ligacoes

As redes ligam computadores e dispositivos, permitindo a comunicacao. Exis-
tem varios tipos de redes:

Rede pessoal (Personal Area Network, PAN)
Liga dispositivos de uma so6 pessoa, por exemplo, o telemdvel aos
auriculares Bluetooth.

) Rede local (Local Area Network, LAN)
Abrange uma area restrita, por exemplo, a rede de computadores
de uma escola ou empresa.

(

Rede alargada (Wide Area Network, WAN)
Abrange uma grande area geografica, ligando varias redes locais
através de ligacdes sem fios, cabos ou satélites.

) I

Sabias que...

Segundo o boletim Estatisticas das Tecnologias de Informagéo e Comunicagdo,
em 2024, cerca de 68,7% das familias cabo-verdianas afirmaram ter acesso a
Internet no seu alojamento?

4 )
M Not@ que:

A Internet é a maior rede alargada, com abrangéncia mundial. Conecta milhdes

de computadores e dispositivos. Ha varios elementos que lhe estdo associados:

- endereco IP: nimero que identifica cada computador ou dispositivo ligado a
Internet;

« URL (Uniform Resource Locator): endereco de um site ou pagina web;

- navegador: programa usado para aceder a web;

- motor de busca: ferramenta usada para encontrar informacéao na Internet.

N

<Modo ON #9>

Procura a pagina web da Universidade de Cabo Verde. Identifica o URL encontrado,
assim como o navegador e o motor de busca que utilizaste.
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

Tl, TC e TIC: distinguir sem confusoes

Num mundo cada vez mais digital, compreender as diferencas entre “Tecnolo-
gias da Informacao” (Tl), “Tecnologias da Comunicacao” (TC) e “Tecnologias da
Informacgédo e Comunicac¢ao” (TIC) é fundamental.

Para evitar confusdes, importa conhecer o papel especifico
das TI, TC e TIC para a organizacao, transmissao e utilizacdo
da informacao.

Tecnologias da Informacao (TI)
Ferramentas e sistemas usados para
criar, armazenar, processar e gerir

informacao.

Tecnologias da Informacao
e Comunicacgao (TIC)
Ferramentas, infraestruturas
e processos para recolher,
processar, armazenar,
transmitir e partilhar
informacao.

Tecnologias da Comunicacao (TC)
Meios e infraestruturas para transmitir
informacao.

<Modo ON #10>

Para cada exemplo, assinala, com um X, a designacao adequada.

TI TC | TIC

Computador

Email

Fibra otica
Radio

Servidor

Videoconferéncia
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Dados, informacao e conhecimento

Vivemos rodeados de dados, mas sé quando Ihes damos
sentido é que estes se transformam em informacéo.
E através da interpretacdo e da experiéncia que essa
informacao se torna conhecimento. Assim, no contexto
CONHECIMENTO

das TIC: Como usar/aplicar?
* dados representam elementos em bruto;

* informacao resulta do processamento e
organizacao dos dados;

INFORMACAO
O que significa?

* conhecimento emerge quando a
informacao € compreendida e aplicada.

S Exemplo )

Dados Informacao Conhecimento
(Factos brutos) | (Dados com contexto) (Informacao aplicada)
Exemplo 1 32 "Estdo 32°Cno v?)i isefgrsrr?aig 2 Oul\glgcilesle(ljr'
P “Mindelo” Mindelo.” gua
roupa fresca.
“Cabo Verderecebeu | S8 eS0T
"1177 467" 1177 467 turistas em representa Ema
Exemplo 2 "turistas” 2024, um aumento de o o?tunidade ara
"23%" 23% relativamente a P P .
B fortalecer a economia
2023. . . "
nacional cabo-verdiana.

<Modo ON #11>

Preenche a tabela.

Dados Informacao Conhecimento

wg o “"Em Cabo Verde, 72% dos lares
Caso 1 w5 g urbanos e 59% dos lares rurais tém
acesso a Internet.”

“Em Santiago, a temperatura média

Caso2 | "02" | . ual aumentou 0,2 °C por década.”
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

Dos dados ao conhecimento: o ciclo da informacao

O ciclo da informacao é o conjunto de etapas ou processos que transformam
dados em conhecimento.

Recolha (entrada) Capturar dados brutos.
DADOS Representacao Converter os dados para formato digital.

Atribuir sentido aos dados através de

Processamento o e . .
organizacao, calculo, pesquisa e filtragem.
Armazenamento Guardar a informacéo para uso posterior.
INFORMACAO Transmissao Partilhar informag&o entre sistemas ou pessoas.
Apresentacao (saida) Exibir resultados de forma compreensivel.

Interpretar e aplicar a informacgéao para resolver

CONHECIMENTO Utilizacao/ Decisdo -
problemas ou tomar decisdes.

<Modo ON #12>

Os alunos do 9.° A decidiram fazer um trabalho digital sobre o gasto de dgua na
escola ao longo de um més. Faz a correspondéncia entre as etapas (coluna l) e os
procedimentos (coluna ll).

Etapas Procedimentos
1 Recolha A Andlise dos dados (calculo de médias, gastos totais,...).
2 Representacédo B Envio, por email, do ficheiro ao professor.
3 Processamento C Medir, diariamente, o gasto de agua das torneiras.
4 Armazenamento D Guardar ficheiro com dados e sua andlise numa pasta.
5 Transmiss&o E Introduzir os dados numa folha de célculo.
6 Apresentacdo F Sugerir regar o jardim nas primeiras horas da manha.
7 Utilizacao/ Decisao G Producao de um video com principais resultados dos

gastos por setor (cozinha, jardim, casa de banho).

1] 2] 38[) 4[] s[ ] e[ ] 7[]
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Unidades de medida digital

As unidades de medida digital permitem quantificar a informacao armazenada
ou transmitida por dispositivos eletrénicos. Por outras palavras, possibilitam
compreender o tamanho, a capacidade de armazenamento ou a velocidade de
transferéncia de ficheiros.

A menor unidade de medida digital é o bit. A partir dai, os
bits sdo agrupados em bytes e depois em unidades progressi-
vamente maiores.

Unidade (simbolo) Equivaléncia aproximada Exemplo pratico
Bit (b) Menor unidade (0 ou 1)
Byte (B) 1 byte = 8 bits letra
Kilobyte (KB) 1 kilobyte = 1024 bytes texto
Megabyte (MB) 1 megabyte = 1024 kilobytes foto, musica
Gigabyte (GB) 1 gigabyte = 1024 megabytes video, app
Terabyte (TB) 1 terabyte = 1024 gigabytes disco de computador
Petabyte (PB) 1 petabyte = 1024 terabytes centro de dados

/Cm  +1BYTE

——————1KILOBYTE

1. Conversao de 3 kilobytes em bytes:

3x 1024 = 3072 bytes ——+1MEGABYTE

P 24 Kilobytes
2. Se, em média, o tamanho de uma foto J

for 2 MB, quantas fotos podes
armazenar numa pendrive de 1 GB?

Se 1 GB=1024 MB,
entdo 1024: 2 = 512 fotos.

——o1 GIGABYTE

—=1TERABYTE

<Modo ON #13>

o Converte 2 gigabytes em kilobytes.

9 Quantos videos de aproximadamente 700 MB podes armazenar num disco de
128 GB de memoria?
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

Tipos de dados digitais e formatos de ficheiros

Os dados digitais podem ser de diferentes tipos: texto, imagem, som ou video.
Em funcédo do tipo, os dados sao guardados em ficheiros com formatos especi-

ficos.

Conhecer os tipos de dados digitais e os seus formatos é es-
sencial para escolher as ferramentas certas e garantir que a
informacao pode ser aberta, partilhada e reutilizada correta-

mente.
Tipo de dados Formatos de dados
Texto .docx, .odt, .pdf
Imagem Jpg. .png, .gif, .svg
Som .mp3, wav
Video .mp4, .avi

Escolha sensata

Edicdo: .odt, .docx
Partilha e arquivo: .pdf

Fotos: .jpg
Imagens com transparéncia: .png
Logdtipos e icones: .svg

Musica e podcasts: .mp3
Edic&o profissional: wav

Videos comuns: .mp4
Edicao profissional: .avi

Exemplos de aplicacdes para trabalhar cada tipo de dados:

Texto

@ B0 =

Microsoft Word®, Google Docs®,
WPS Docs®, LibreOffice Writer®

Som
M Ppia )

Audacity®, WavePad Music®, Ocenaudio

CATIC9CV-3

Imagem

©d QO

Paint.NET®, GIMP, PixIr®, Canva®

Video

KineMaster®, Clipchamp®,
Shotcut, Filmora®
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1. Introducéo as tecnologias de informacao e comunicagao

Compressao

No dia a dia, precisamos de enviar trabalhos, fotos, apresentacdes ou outros
ficheiros por email. Quando os ficheiros sdo muito grandes, por vezes, torna-se
dificil partilha-los.

A compressao de ficheiros é uma solucgao pratica para poupar
espaco e enviar ficheiros de forma mais eficiente.

A compressao de ficheiros permite:
* reduzir o tamanho dos ficheiros;
* agrupar varios ficheiros num sé.

Vantagens

- Facilita o envio de ficheiros por email ou plataformas online.

« Acelera transferéncias na Internet.

« Ao juntar varios ficheiros num sé, elimina partes repetidas sem alterar o
contetdo original.

« Alguns formatos permitem adicionar palavra-passe, protegendo os ficheiros.

- J

Os formatos mais comuns s&o .zip e .rar. Para comprimir ficheiros:

Junta todos os ficheiros numa pasta ou localiza a pasta que queres comprimir.
Clica com o botao direito do rato na pasta.
Seleciona a opcao "Enviar para — Pasta comprimida (.zip)".

Surge um ficheiro .zip no mesmo local. Da-lhe um nome. Deves nomear os
ficheiros de forma clara e consistente: TIC_9 Cap1_Trabalho_Nome v1.

<Modo ON #14>

Do arquivo do teu computador, seleciona dois ficheiros de diferentes tipos
(texto, imagem, som e/ou video). Guarda-os em diferentes formatos e observa as
diferencas no tamanho. Cria uma pasta com os ficheiros, comprime-a e da-lhe
um nome adequado.
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1.1. Conceitos béasicos de TIC

Questionario rapido.
1.1. Define TIC em menos de 20 palavras.

1.2. Identifica dois exemplos de hardware e dois exemplos de software que
existam na tua escola.

1.3. Indica os diferentes tipos de dados e o formato mais adequado tendo
em conta a utilizacao que fazes deles no teu dia a dia.

Explora um computador (pessoal ou da escola) e identifica:

2.1. o sistema operativo;

2.2. algumas aplicacdes;

2.3. utilitarios.

Ordena o ciclo da informacao.

(A) Apresentacao (saida)

(B) Armazenamento

(C) Processamento

(D) Recolha (entrada)

(E) Representacao D-

(F) Transmissao

(G) Utilizacado/Decisao

Num computador estao armazenadas 340 fotografias, com um tamanho
médio de 2 MB, e 80 videos, com um tamanho médio de 1,5 GB. Indica,
justificando, se é possivel armazenar todos os ficheiros num disco

de 128 GB.

Qual das seguintes op¢des constitui um nome claro e adequado para uma
pasta onde guardes os trabalhos da disciplina de TIC deste ano letivo?

Diversos
Trabalhos_TIC 9ano
nova pasta (2)

Jodo TIC
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

1.2. Impacto das TIC na sociedade

Evolucao e transformacao digital

As TIC assumiram, nas ultimas décadas, um papel central na organizacao e no
funcionamento da sociedade. Presentes em praticamente todas as areas da
nossa vida, as TIC tornaram-se elementos estruturantes do desenvolvimento
social, econdmico e cultural. Mas nem sempre foi assim!

Com a independéncia nacional em 1975, Cabo Verde comecou
a investir na criacdo das condicGes necessarias para garantir o
funcionamento auténomo e eficiente dos servicos de correios
e de telecomunicagdes.

~ ~
Instalacao de Digitalizacédo e
linhas telefénicas modernizacgdo do
analégicas e sistema nacional
reforco dos de telecomunicacgées Televisao Servigo de
servicos postais (comunicagdes Experimental de Introducéo telefone mével
e telegraficos via satélite) Cabo Verde da Internet de GSM

11| L) ‘PIIIIIIIIIII { ) LT L Hinmy () L

1981 1984 1996

Sabias que...

Com o avanco das tecnologias de comunicacao, especialmente apés a chegada
do servico de telefone mével em 1998, passaram a existir novas formas de
aproximar pessoas e servicos? Hoje, em Cabo Verde, os telemoveis sdo
utilizados ndo apenas para falar, mas também para estudar, pagar contas,
pedir transporte, marcar consultas e comunicar com familiares que vivem no
estrangeiro.

J

<Modo ON #15>

Na tua opinido, qual o impacto que o desenvolvimento das comunicagcdes moéveis
teve na sociedade? Indica dois exemplos.
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1.2. Impacto das TIC na sociedade

O desenvolvimento da Internet em Cabo Verde

A introducdo da Internet em Cabo Verde, em 1996, marcou um ponto de vira-
gem no acesso a informacao e nas formas de comunicagédo do pais, abrindo
caminho para uma nova fase de modernizagao e transformacao digital.
Atualmente, a Internet permite comunicar e trabalhar a distancia, aprender atra-
vés de formatos distintos e aceder a servi¢os e a informacao de forma rapida,
em qualquer lugar e em qualquer momento. Mas o que marcou esta evolug¢ao?

Internet em Cabo Verde

1°acessoa Acesso a Internet Acesso Atlantis-2
Internet em todas asilhas 3G Ellalink

1? Router Internet de Acesso Acesso
na Praia banda larga (ADSL) 4G 5G

Em 2021, foram instalados dois cabos

submarinos transatlanticos de fibra $Submarino EllaLink
6tica: o Atlantis-2, que coneta a Amé- entra hoje em funcionamento
rica Latina ao continente africano; S ———

e o EllaLink, que liga diretamente 0060600

- o Portugal ao Brasil, passando em alguns
locais como Cabo Verde.

<Modo ON #16>

Lé a noticia online do "Expresso das llhas”. O mais recente Cabo de Fibra Optica - Cabo
Submarino EllaLink entra hoje em
Na tua opinido, que mudancas no quotidiano das pessoas ENIaCH RS ikt N o TR i
Verde Telecom , trata-se de um cabo
podem resultar de uma Internet mais rapida e estavel? submarino de fibra optica de tiltima geragdo,
projectado para atender & demanda de
Fonte: https://expressodasilhas.cv/pais/2022/06/06/cabo- trifego entre a Europa e a América Latina,
submarino-ellalink-entra-hoje-em-funcionamento/80417 et possbRIGuAE T el outi do trifegs 3
(Consultado em deZembrO de 2025) regifio da CEDEAOQ, a partir de Cabo Verd
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

O acesso a Internet em Cabo Verde

O recurso as TIC, especialmente a Internet e aos dispositivos méveis, é funda-
mental para atuar e viver de acordo com 0s principios da sociedade da informa-
¢cao e do conhecimento.

Para que a Internet constitua um elemento promotor do desen-
volvimento de uma sociedade baseada no conhecimento, é
fundamental que o acesso seja universal e equitativo.

O Instituto Nacional de Estatistica de Cabo Verde (INE-CV) acompanha, de forma
regular, a evolucao do acesso e utilizacado das TIC. Os infograficos seguintes
resumem alguns dados do Inquérito Multiobjetivo Continuo, aplicado no quarto
trimestre de 2024 a 9918 agregados familiares, e reportam habitos nos trés
meses anteriores a sua aplicacao.

ACESSO E UTILIZAGAO POSSE DE ACESSO E UTILIZAGAO
DO COMPUTADOR TELEMOVEL DA INTERNET
&g E
= <
Agregados familiares com acesso Individuos com idade igual Agregados familiares com acesso
a um computador ou superior a 10 anos a Internet em casa
Global  Meio urbano a possuir um telemovel Global ~ Meiourbano ;i

206%  34.3% m Global ~ Meiourbano . e

76,3% 78,7% -
Individuos com idade igual ou e O

. 2 superior a 10 anos a utilizar a
supe:nc:jr a10 ar,'ﬂ'.s E utglzar © internet nos dltimos 3 meses
computador n9s ultimos 3 meses Global  MeioUrbano yyoio ura

Global  Meio urbano
Meio rural 74,0% 77.2%

27.1% 31,3%
- 150% Faixas etdarias que mais possuem,

elo menos, um telemével . A .
p Faixas etarias que mais

Faixa etaria que mais usa 25-34anos  35-64anos utilizam a Internet
o computador 15-24 anos 25-34 anos

90,8% 88,0%
42,0% 15-24 anos 86,6% 89,4%
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1.2. Impacto das TIC na sociedade

Areas de aplicacio das TIC na sociedade: exemplos
e impactos

O acesso generalizado as TIC influencia diversos aspetos do nosso dia a dia.
Em particular, a Internet introduziu novas formas de...

Manual
Aprender el
Comunicar ' Comprar Interatividade

Sociedade de
Informacéao
digital: as TIC no
dia a dia

- Jogo
O universo da
tecnologia

A evolucao tecnoldgica impulsionada pela Inteligéncia
Artificial veio transformar, de forma muito significativa, a
forma como vivemos, estudamos e participamos na so-
ciedade. Além disso, fez com que fossem criadas novas
profissoes. ~ -

}Q Exemplo de novas profissoes )

* Bioinformatico

¢ Cientista de dados
* Gestor de comércio eletrénico
* Especialista em ciberseguranca

* Engenheiro de Inteligéncia Artificial

<Modo ON #17>

Tens curiosidade sobre estas novas profissées? Escolhe uma e pesquisa sobre
ela para ficares a saber mais.
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Aplicacao das TIC na saude

As TIC transformaram de forma profunda a
medicina moderna. Com seu apoio, tornou-
-se possivel realizar diagndsticos mais preci-

sos, manter registos clinicos em formato

digital e efetuar consultas médicas a dis-

tancia.

Mais recentemente, a Inteligéncia Artificial
tem contribuido para apoiar os profissionais
de saude na analise de exames e na identifica-
cao precoce de doencgas.

S Exemplo )

* Um médico na Praia consulta um paciente na ilha do Sal através de uma
plataforma digital segura.

* Com a ajuda da Inteligéncia Artificial, 0 médico analisa exames para um
diagnéstico mais rapido.

Aplicacao das TIC na economia

Cada vez mais empresas utilizam a Internet para
comercializar produtos, promover servicos e
desenvolver atividades a distancia. O comér-
cio eletronico, os sistemas de pagamento -
online e as ferramentas de colaboracao
tornaram-se pilares do crescimento econoé-
mico.

A Inteligéncia Artificial e a automatizacao permi-
tem as organizagdes analisar dados, otimizar o
atendimento e antecipar as tendéncias de mercado.

S Exemplo )

Trés jovens empreendedores cabo-verdianos criam uma start-up e alojam-se
num centro de incubagdo do TechPark do Mindelo. A empresa promove
produtos locais através de lojas virtuais. Com a ajuda da Inteligéncia Artificial,
analisam o comportamento dos utilizadores e definem estratégias para
alcancar mais pessoas.
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1.2. Impacto das TIC na sociedade

Aplicacao das TIC na ciéncia

As TIC promovem o avanco da ciéncia, na
medida em que auxiliam na recolha, ana-
lise e disseminacao de dados, bem
como na colaboracao entre investiga-
dores de diferentes paises.

A Inteligéncia Artificial analisa grandes
quantidades de dados, tornando este
processo mais rapido e eficiente.

S Exempio)

O Instituto Nacional de Meteorologia e Geofisica (INMG) de Cabo Verde
monitoriza o clima, prevé fendmenos meteoroldgicos e recolhe dados
atmosféricos através de sensores, satélites e sistemas digitais.

Aplicacao das TIC nos transportes
e mobilidade

As TIC contribuem para uma gestao mais
eficiente dos transportes publicos e
privados, ao possibilitarem a otimizacao
de rotas e horarios em tempo real.

A Inteligéncia Artificial analisa grandes
quantidades de dados, por exemplo, do
trdfego, e sugere rotas mais rapidas e
econdmicas, reduzindo os atrasos e o
consumo de combustivel.

S Exemplo )

Uma familia cabo-verdiana instala uma aplicagcdo mével para saber, em tempo
real, informacdes sobre o seu voo para Portugal.
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Aplicacao das TIC na seguranca e defesa

As TIC desempenham um papel fundamental na
protecao de infraestruturas, redes e dados, contri-
buindo para prevenir ataques informaticos. Na
area da defesa, as TIC possibilitam a recolha e

a analise rapida de informacdes estratégicas.

A Inteligéncia Artificial pode ser aplicada em
sistemas de vigilancia inteligente e em mecanis-
mos de ciberdefesa.

Na sequéncia do ciberataque a Rede Tecnoldgica Privativa do Estado, em
novembro de 2020, que obrigou a suspensao temporaria de alguns servicos
publicos cabo-verdianos, o Governo investiu mais de 1,8 milhdo de euros para

uma “nova arquitetura” de protecao da rede do Estado, que contempla a
monitorizacdo de ameacas em tempo real.

Aplicacao das TIC na comunicacao

As TIC facilitam a comunicacao pessoal, inter-
pessoal, social, organizacional e institucional.

A Inteligéncia Artificial pode ser usada para
localizar, produzir e traduzir informacgao, gerar
conteudos, personalizar mensagens e moderar
interagcdes online.

As familias cabo-verdianas acedem a jornais online, por exemplo, “A Nacao”, e

podem comunicar facilmente entre ilhas através de aplicacdes e servi¢os espe-
cificos.

A Internet das Coisas (IoT - Internet of Things) é
o nome dado a ligacdo de objetos do dia a dia a _ E & '
Internet, para que possam comunicar, recolher e ! %
trocar informagoes automaticamente, sem preci- @ ® & i@
sar da acao direta das pessoas. '
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1.2. Impacto das TIC na sociedade

Aplicacao das TIC na cultura

As TIC vieram facilitar o acesso a conteudos culturais de
qualquer parte do mundo. Atualmente, podemos ir a expo-
sicdes virtuais ou fazer visitas guiadas online.

A Inteligéncia Artificial é utilizada para criar musicas, efei-
tos visuais, restaurar imagens antigas ou traduzir obras
literarias, bem como para recomendar conteudos culturais
em funcdo das preferéncias do utilizador.

Um grupo de alunos da ilha de Sao Vicente visita o Museu Virtual da Musica de

Cabo Verde para conhecer festas populares e tradicdes cabo-
-verdianas, em particular a musica no Carnaval de Sao Vicente.

Aplicacao das TIC no lazer e nas relacoes sociais

As TIC oferecem muitas possibilidades de entretenimento
digital, por exemplo, ver filmes ou séries através de plata-
formas de streaming, ouvir musica online e participar em
jogos online em rede.

As plataformas de streaming recorrem a Inteligéncia Arti-
ficial para personalizar experiéncias com base nos gostos
e habitos dos utilizadores.

Um estudante do 11.° ano cria um jogo educativo sobre a cultura cabo-
-verdiana com a ajuda de uma ferramenta de Inteligéncia Artificial criativa.

<Modo ON #18>

Em qual das areas indicadas consideras que as TIC tém mais impacto no teu dia
a dia? Apresenta trés exemplos.

E a Educacéao, perguntas tu?! De facto, as TIC tém um im-
pacto muito significativo na forma como, atualmente, se
ensina e se aprende. Descobre mais a seguir!
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1. Introducao as tecnologias de informacao e comunicacao

Aplicacao das TIC na educacao

Além das mudancas que geraram noutras areas, as TIC tém tido um impacto
crescente na forma como se ensina e se aprende.

TIC na Educacao
Pesquisar Comunicar Criar Colaborar Avaliar
informacao conteudo e partilhar conhecimentos
Motores de busca Plataformas de Apps Microsoft Office online Quizzes interativos

videoconferéncia

Wikis Canva Drive online Jogos educativos
Email
Portais académicos Wikis, blogues e Simuladores
Apps de redes sociais
conversacao
A A A A

As TIC permitem testar
conhecimentos de
forma interativa,
ludica e personalizada,
contribuindo para a
autorregulacado da
aprendizagem.

As TIC facilitam o
trabalho colaborativo e
a construcado conjunta

do conhecimento,
que pode ser partilhado

de forma rapida e eficaz.

As TIC permitem uma
comunicagao
répida, interativa e
global entre alunos e
professores.

As TIC facilitam o
acesso rapido e
diversificado a fontes
de informacéo.

As TIC possibilitam a
criagao de materiais
digitais criativos e
personalizados para
expressar ideias e
aprendizagens.

Manual
Interativo
Video

Usar o Google
Classroom

As TIC podem tornar a aprendizagem mais interessante,
personalizada e criativa. Permitem-te pesquisar e aceder
a informacéao; comunicar, colaborar e criar conhecimento;
e partilhar e avaliar aprendizagens.

E importante usar as TIC com responsabilidade e de
forma critica e consciente.

Sabias que...

Muitos alunos em Cabo Verde ja utilizam plataformas digitais para estudar,
partilhar trabalhos e tirar davidas com os professores? As TIC permitem
aprender em qualquer lugar e a qualquer momento.

<Modo ON #19>

Refere dois exemplos em que consideres que a utilizacao das TIC contribui para
o desenvolvimento das tuas aprendizagens.
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1.2. Impacto das TIC na sociedade

Regras de ergonomia
A presenca frequente das TIC no dia a dia, e em particular na educacéao, exige
alguns cuidados para que a tua saude fisica ndo seja afetada. Deves ter cuidado
com a forma como te sentas e como colocas 0s pés e as pernas. Deves ter
atencao a forma como posicionas as maos no teclado e como regulas a tua
visdo em relagcdo ao monitor.

Postura errada Postura certa
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1. Introducéo as tecnologias de informacao e comunicagao

Quando usas um computador deves:

o Sentar-te direito e apoiar as costas no encosto da cadeira. Se estiveres em
pé, mantém uma postura ereta.

o Manter a cabeca direita e com uma inclinag&o natural.

e Dispor os bracos e as pernas relaxados, formando angulos de 90° em rela-
cao ao tronco. Os antebragos também devem estar relaxados, os cotovelos
a altura do teclado e préoximos do corpo e os pulsos direitos.

o Apoiar 0s pés no chao ou noutro suporte que garanta relaxamento muscu-
lar e facilite a circulagao sanguinea.

e Estar a uma distancia adequada do monitor (50 a 65 centimetros), cuja altura
deve ser regulada em relagao aos olhos.

e Ajustar a iluminacdo do monitor para minimizar o excesso de luminosidade
no ecra.

Para além da saude fisica, é importante cuidares da saude
mental quando usas o computador ou outro dispositivo:
evita utiliza-lo mais do que 2 a 3 horas por dia e, em perio-
dos de utilizagcao prolongados, faz pequenas pausas.

<Modo ON #20>

Classifica as afirmacdes em verdadeiras (V) ou falsas (F).
(A) O monitor deve estar a altura dos olhos.

(B) E melhor trabalhares muitas horas seguidas, sem pausas, para ndo perder a
concentracao.

(C) Os pés devem estar bem apoiados no chdo ou num suporte.
(D) Deves sentar-te encostado a cadeira, com as costas direitas.

(E) O teclado deve estar colocado de forma a manteres os cotovelos proximos
do corpo.

(F) O monitor deve estar colocado de lado, para evitar reflexos diretos nos olhos.
(G) Deves usar a cadeira mais baixa possivel para ficar perto do teclado.
(H) Deves apoiar o queixo na mao para relaxar a cabeca.

(I) Deves sentar-se na ponta da cadeira para chegares mais facilmente ao teclado.
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1.2. Impacto das TIC na sociedade

Questionario rapido.

1.1. Em que ano aInternet chegou a Cabo Verde? E que acontecimento
recente fez com que Cabo Verde ficasse conetado com o mundo?

1.2. Indica duas areas em que as TIC tém impacto no teu dia a dia e justifica.

Indica se as afirmagées seguintes sdo verdadeiras (V) ou falsas (F).

(A) As TIC permitem realizar consultas a distancia, mas comprometem a
eficacia na érea da saude.

(B) No setor dos transportes, as TIC, pela sua complexidade, dificultam a
comunicacao entre operadores e reduzem a seguranca das viagens.

(c) As TIC facilitam a divulgag&o da cultura cabo-verdiana no mundo através
de redes sociais e plataformas digitais.

(D) Naeconomia, o uso das TIC e da Internet impulsiona o comércio
eletrénico e a criagéo de novos negocios.

(E) Nadefesa e seguranca, as TIC podem ajudar a proteger dados e
infraestruturas contra ataques informaticos.

Reflete sobre a desigualdade no acesso e utilizagcdo do computador, da
Internet e do telemével nos meios urbanos e nos meios rurais de Cabo

Verde. Sugere uma medida para que esta desigualdade seja reduzida.

Assinala os erros ergonémicos que observas na figura seguinte.

Na tua opinido, que impacto pode ter a Inteligéncia Artificial no teu processo
de aprendizagem? Justifica a tua resposta.
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O que vou aprender neste tema

No final deste capitulo, deveras ser capaz de:

50

mobilizar conceitos e processos basicos no Ambito da Internet;

identificar e aplicar os principios fundamentais da comunicacéo e ética na
utilizacdo da Internet;

reconhecer os principais riscos de seguranca informatica e implementar medidas
de seguranca e protecdo informatica;

utilizar a Internet de forma eficiente e critica como uma ferramenta de trabalho e
de aprendizagem continua;

fazer pesquisas avancadas usando motores de pesquisa;

tomar decisdes de forma consciente e critica com base na informacao obtida
através de pesquisa avancada;

planear um site de acordo com um objetivo e publico-alvo bem definido;
usar uma plataforma de criacio e gestdo de sites;
criar paginas e posts para um site;

identificar algumas boas praticas de acessibilidade para um site.

Meu, ja sabes o que esta a acontecer

ao Antonio? & £3 00:16

Yah! Estao a fazer ciberbullying
comele... =3 016

Tem recebido mensagens ofensivas e,
como se nao bastasse, criaram uma
conta falsa com o nome e a foto dele...

= 09:16

Essa cena de furto de identidade
até me arrepia... & O

E isso e as fakenews... Temos que
nos proteger. ¥/ S

Message ® o

Ha um mundo para descobrir! Vamos!



Internet

A Internet: ideias iniciais

A Internet é uma rede mundial que liga milhdes de computadores, telemdveis e
outros dispositivos, permitindo que comuniquem entre si e partilhem informa-
¢ao, através do envio e rececao de dados.

Alguns exemplos de utilizacao da Internet
no nosso dia a dia:

* Pesquisar informacao

* Comunicar através do envio e rececao de
mensagens

* Aceder e produzir conteudos de forma individual
ou colaborativa

* Aceder a servicos (por exemplo, banco online)
* Participar em aulas online
* Usarredes sociais

Sabias que apesar dos conceitos Internet e web serem muitas
vezes confundidos, ndo significam o mesmo?

Enquanto a Internet diz respeito a infraestrutura fisica (cabos, antenas, servido-
res, routers) que permite a comunicacao, a web (ou World Wide Web) é o conjunto
de paginas a que acedemos através de navegadores, como, por exemplo, Chrome®,
Edge®, Firefox® ou Safari®.

p Exemplo

Fazendo uma analogia com o que nos rodeia, se a Internet fosse a rede de
estradas, a web seria os veiculos que nelas circulam.
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2. Internet

Usar a Internet sem aceder a web é possivel e acontece com
frequéncia. No entanto, aceder a web implica sempre usar a
Internet.

p Exemplos

Usos da Internet sem web:

* enviar mensagens através de uma aplicacao instalada no telemovel;

* realizar chamadas de voz ou video usando uma aplicacao de comunicacao;
* jogar um jogo online ligado a um servidor em tempo real;

* ouvir musica numa aplicacao sem usar o navegador;

* enviar ou receber emails através da aplicacado de correio eletrénico do
telemovel;

instalar atualizacdes automaticas do telemdével.

Como funciona a Internet?

PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4
0] dlsposmvo f,az um | O pedido passa.pelo B pedfe s Siee s O servidor envia a
pedido através da Internet Service . resposta ao
) um servidor. . .
rede. Provider. dispositivo.
2
1 3
- h 4 @ 4
Cliente Servidor de Internet
(ISP) Servidor

p Exemplo

Acesso a um video no YouTube®

O telemével pedea | O pedido passa pelo . .
. . O servidor envia
rede (através do Internet Service ...chega aos . .
. . 0 site e o video
router, por exemplo) | Provider (por exemplo, | servidores do . o
ao dispositivo
para aceder aum CVTelecom® YouTube. através da rede
video no YouTube. ou Unitel T+9) e...
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A Internet: ideias iniciais

O alfabeto da Internet

Quando navegamos na Internet, estamos rodeados de siglas! Cada uma delas é
uma pequena peca do grande puzzle que faz com que a Internet funcione.

Sigla Significado original Traducao em portugués

WwWw World Wide Web Rede Mundial de Computadores
URL Uniform Resource Locator Localizador Uniforme de Recursos
HTTP HyperText Transfer Protocol Protocolo de Transferéncia de Hipertexto

HTTPS | HyperText Transfer Protocol Secure Protocolo de Transferéncia de Hipertexto

Seguro
HTML HyperText Markup Language Linguagem de Marcacao de Hipertexto
IP Internet Protocol Protocolo de Internet
ISP Internet Service Provider Provedor de Servicos de Internet
VPN Virtual Private Network Rede Privada Virtual
GPS Global Positioning System Sistema de Posicionamento Global

4 I
V] Not@ que:

A extensdo de dominio é o sufixo que aparece no final de um endereco e que
permite identificar o pais de origem, a natureza ou a func¢ao de um site.

Por exemplo, “.cv” (Cabo Verde), “.pt” (Portugal), “.org” (organizacional), “.gov”
(governamental) e “.com” (comercial).

- J

<Modo ON #21>

o Acrescenta as siglas ao teu glossario.
e Atendendo ao significado, qual te parece ser a diferenca entre HTTP e HTTPS?
e Considera o URL https://www.universidade.cv/inscricoes e indica:

3.1. Qual é o protocolo utilizado neste endereco?

3.2. Qual é a extensdo de dominio deste URL e o que significa?

3.3. Por que razao as paginas de inscricdes, dados pessoais e pagamentos
usam HTTPS?
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2. Internet

Acesso a Internet

A expansao dos dispositivos mdveis com ligacao a Internet, sobretudo dos
smartphones, e a melhoria continua do desempenho e das funcionalidades
destes dispositivos tornou-os ferramentas essenciais no dia a dia da maior
parte das pessoas.

-

Atualmente, a Internet ja ndo é ape- 4 . )
nas uma ferramenta de pesquisa, € Sabias que...
parte do teu quotidiano, da tua vida Em muitos paises, mais de 70% dos
social, da tua aprendizagem e do teu utilizadores acedem a Internet atra-
futuro profissional. vés do telemédvel.
O numero de utilizadores da Internet Em Cabo Verde, em 2024, das pes-
cresce a um ritmo impressionante! soas que acederam a Internet (nos
trés meses anteriores ao questio-
\ nario), cerca de 98% fizeram-no
Acesso a Internet através do telemoével, 23% através
B Mundo 74% do computador e apenas 7% atra-
¥ Gabo Verde vés do tablet.
ﬁ 97,8%
@ 22,7%
7-% 20 / 6,8% D
2000 2025 )L )
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2.1. Comunicacao e ética na Internet

2.1.Comunicacao e ética na Internet

O facto de a Internet ter um papel preponderante no
nosso dia a dia exige que a saibamos usar de forma
segura, critica e ética. Comunicar online exige saber
escolher o canal certo e a linguagem adequada em
funcao dos objetivos comunicativos.

Qualquer que seja o objetivo e o canal escolhido, os
principios éticos fundamentais aplicam-se sempre:

* respeito pelas pessoas;

* protecao da privacidade;

* verificagao da informacao sobre os direitos de autor;
* sustentabilidade digital.

A Internet como meio de comunicacao

Na Internet, podemos comunicar através de diferentes tipos de canais. Cada
um tem o seu propdsito, o seu ritmo de resposta e, até, regras préprias de uso.
Exemplos:

 Correio eletronico e féoruns sao, em regra, assincronos, pelo que as respostas
nao sao imediatas. Sdo usados para mensagens longas, formais ou que nao
exigem urgéncia.

* Mensagens instantaneas sao um tipo de comunicacao sincrono, isto é,
a comunicacdo acontece em tempo real. E ideal para perguntas curtas ou
situacdes que precisam de resposta imediata.

* O servico de videoconferéncia permite comunicar em tempo real e reunir
virtualmente com uma ou mais pessoas.

* As redes sociais permitem comunicacao sincrona (em tempo real) ou
assincrona (diferida).

o AR 5,
o i .

-

e Manual
Interativo
Atividade
Vamos aprender
juntos sobre
praticas seguras
e responsaveis
em ambientes
digitais

Videos

Regras basicas
de navegacao
na Internet

EsEE

=

Regras de
conduta na
utilizagéo do
telemovel

[

Usarum
navegador web




2. Internet

Escolher o canal certo é importante para garantir uma comu-
nicacao clara e eficaz, evitar mal-entendidos e proteger a
nossa privacidade. Deves escolher o que melhor se adequa ao
objetivo, ao publico e ao registo (formal/informal).

Correio eletronico

O correio eletronico, também conhecido por email, é
um servico da Internet que permite enviar e receber
mensagens escritas e ficheiros (anexos) entre
pessoas e/ou organizagdes.

Trata-se de um canal de comunicacao assincrono
que permite guardar mensagens na caixa de
entrada, que podem ser pesquisadas mais tarde.

E o canal privilegiado para, entre outros, tratar de
assuntos formais, entregar trabalhos, efetuar pedidos
que precisam de registo e comunicar com professores,
servigcos da escola ou outras entidades e organizagoes.

Criar uma conta de email
Passo 1. O que saber/fazer antes de criar uma conta?

M O endereco de email tem o formato: nome@servidor.cv ou nome@servidor.
com.

V] Se fores menor, para criar uma conta de email, deves pedir autorizacao ao
teu encarregado de educacao.

[V] Escolhe um nome que possas usar no futuro, mesmo em contexto profissional:

mariafortes.cv@ princesa_maria@

maria.fortes.escola@ fortes.diabolica@
N\ maria2010fortes@ amaisgiradapraia@

kvz_queen_12345@

maria.fortes11@

[V] Define uma palavra-passe forte, isto é, que tenha pelo menos 12 caracteres
combinados por diferentes tipos: letras (maiusculas e minusculas), algaris-
mos (0-9) e simbolos (@, #, %, & !, 7).
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2.1. Comunicacao e ética na Internet

Se a tua escola disponibilizar uma conta institucional, deves
uséa-la para assuntos escolares. Se ativares a verificacdo em
dois passos (autenticacdo multifator), a seguranca da tua
conta aumenta.

Passo 2. Criar uma conta Gmail®.

o Abre o navegador e entra em www.gmail.com.

e Clica em Criar conta e escolhe o modo de utilizagcao.

G

Inicie sessao

Email ou telemdvel

Continuar para o Gmail

Para & minha utlizagio pessoal

Fortuguéts {Porugal) .
Para uma crisnca

Para trabalhar na minha empresa

e Preenche os teus dados pessoais: nome, apelido, data de nascimento e gé-
nero.

o Define um nome de utilizador adequado (sujeito a disponibilidade) e uma
palavra-passe forte.

Falmvia-passe

maria.fortes. 1990 @gmail.com

. [0 Mostrar palavra-passe

e Poderas ter de indicar um nimero de telemdvel para validacdo e/ou email
de recuperacao (para aceder ao email se te esqueceres da palavra-passe).

G

Dt . S0 B IS 8 ¢ S S b O by W

Confirmar que nao & um robo

= - | an

e Aceita os termos e condicdes.
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Passo 3. Observa o layout de uma conta Gmail.

= M Gmail [ O p— @
[P o- ¢
Cacaa e ernress i .

©

eV esD 4+

+n3-onaa-

—

.....

o Pesquisar mensagens.

G Criar uma nova mensagem de email.

G Escolher a pasta a visualizar. Q Visualizar a lista de mensagens.

G Executar acdes especificas numa mensagem (arquivar, eliminar, marcar

como lida ou suspender).

Passo 4. Envia um email.

Depois de entrares no Gmail, clica em Compor. Surgir-te-a uma janela seme-

lhante a seguinte:

Nova mensagem
@ Para

0. DI

@ o SwsSedf = T~ B T U A~ E~-iEE EE » & %

Ce Bee

&)

0 Adiciona o(s) destinatario(s).

e Escreve a mensagem.

e Anexa ficheiro(s) (opcional).
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0 Formata a mensagem (opcional).

G Envia.
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4 )
M Not@ que:

Quando escreves um email, podes enviar a mensagem para varias pessoas ao
mesmo tempo. Para isso, existem os campos:

- Para: destinatario(s) principal(ais) da mensagem;

« CC (Com Conhecimento): outras pessoas que recebem igualmente o email
apenas para conhecimento, mas que nao sao os destinatarios principais da
mensagem. Estas ficam visiveis para todos os destinatarios do email;

« BCC (Com Conhecimento Oculto): funciona como o CC, mas estes
destinatarios ficam ocultos para os que estdo em “para”’ e em “CC".

N /

Existem outros servi¢os de correio eletrénico, por exemplo:

x 9

Outlook® Sapo Mail® Yahoo Mail®

Apesar da designacado dos campos e dos botdes poder variar em funcdo do
servico usado, 0s passos para criar uma conta e gerir o correio eletréonico séo
semelhantes.

d <Modo ON #22>

o Cria a tua conta de email.

o Escreve uma mensagem de email considerando que pretendes enviar um
trabalho ao teu professor.
2.1. Define um assunto claro e escreve uma mensagem curta e adequada.

2.2. Da conhecimento a um colega teu e anexa um ficheiro apenas para teste.

2.3. Verifica se o email foi enviado na caixa de itens enviados.




2. Internet

Mensagens instantaneas

As mensagens instantaneas, enviadas através de um
chat, permitem uma comunicacado sincrona, isto €,
em tempo real, de um para um ou em grupo.
Constituem o canal privilegiado para conversas curtas
e/ou informais. Por outro lado, ndo devem ser usadas
para abordar topicos longos, decisdes com impacto
ou informacgdes que precisem de ficar registadas e
guardadas.

Regra das trés boas praticas nas mensagens instantaneas:

S - Sensibilidade: Evita assuntos sensiveis, pessoais ou pri-
vados.

M - Menos é mais: Escreve uma ideia por mensagem, de forma
curta e direta.

S — Sensatez: Envia mensagens em horarios e com lin-
guagem apropriados.

Sao varios 0s servicos que permitem enviar e receber mensagens instantaneas,
por exemplo:

© L ©

Messenger® Google Chat® WhatsApp® Signal®
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Foruns

Os foéruns séo espacgos organizados por topicos nos quais comentarios, partici-
pacoes, perguntas e respostas sao partilhados, ficam arquivados e sao facil-
mente pesquisaveis.

Os participantes de um féorum podem
interagir, de formaassincrona, partilhando
conhecimento, duvidas e solucodes.

Os féruns ndo devem ser usados para
tratar assuntos urgentes nem privados do
grupo/turma.

Servico de videoconferéncia

Um servico de videoconferéncia permite que pessoas em diferentes locais comu-
niguem em tempo real, usando video, audio e, muitas vezes, partilha de ecra.

Com este servico, € possivel ver, ouvir e interagir com outras pessoas ao mesmo
tempo; participar em aulas ou reunides; colaborar em trabalhos a distancia; e
partilhar apresentag¢des, documentos ou o ecra do dispositivo. Dependendo do
objetivo e do contexto, pode haver interacao entre o orador e os participantes,
assim como troca de mensagens instantaneas.

Sao vérios os servigos que permitem realizar videoconferéncias, por exemplo:

N &

Google Meet® Teams® Zoom?®
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Redes sociais

As redes sociais sao plataformas que permitem criar paginas e perfis €, a partir
delas, fazer publicacdes, escrever comentarios e adicionar reacdes. Sao o canal
privilegiado para divulgar e envolver a comunidade e/ou seguidores.

Em termos de usabilidade, devem ser criadas publica¢des claras, crediveis e
moderadas. Caso tal ndo aconteca, podem levar a desinformacao e a exposicao
excessiva, pelo que a definicao criteriosa das notificagcdes é fundamental.

4 I
V] Not@ que:

Nao deves partilhar qualquer tipo de dados pessoais (e de terceiros) nas redes
sociais, por exemplo, morada, contactos, fotografias especiais ou rotinas...
Antes de publicar contetido que nio é da tua autoria, deves verificar os direitos
de autor e a licenca de utilizacao.

- J

Como escolher o canal de comunicacao mais adequado para comunicar uma
mensagem?

E curta e urgente? e Precisa de anexos
. eregisto formal?
MENSAGEM -
INSTANTANEA - B
REDE SOCIAL ~ FORUM
Pretende tornar Pode ajudar mais
publica uma .~ pessoas? Eimportante
informacgao? perdurar no tempo?
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Etica e cidadania digital

Um cidadéo digital usa as TIC e a Internet de forma responsavel, segura, critica

e participativa. Entre outras caracteristicas, sabe usar a Internet para, por exem- Q
plo, comunicar, pesquisar e produzir conteudo, protegendo os proprios dadose <~ "
a sua privacidade, bem como a de terceiros. Netimor 2de

Manual
Interativo

Ser cidadao digital implica respeitar as regras de convivéncia online,assimcomo  ZEFaa
participar de forma construtiva nas comunidades digitais.

Um cidadao digital é alguém que aplica na Internet os mesmos
valores de respeito, responsabilidade e ética que adota na vida
real, agindo com empatia e sentido critico no mundo online.

Principios fundamentais de cidadania digital

Principio Significado / \
V] Not@ que:
l \ . Tratar os outros como . .
(o \ AnEtiquetaéa
4, Respeito gostarias de ser tratado. q

etiqueta (conjunto

de normas e
L Proteger os teus dados
Privacidade comportamentos

pessoais e 0s dos outros. . .
socialmente aceites)

cc Direitos de autor Reconhecer o trabalho davida dlgltal.' 0 que
intelectual e criativo. envolve respeito,

\empatia e educacao.

Utilizar a tecnologia de
forma equilibrada e
responsavel.

Sustentabilidade
digital

Sustentabilidade digital

A sustentabilidade digital também é
ambiental: cada video, email ou pes-
quisa consome energia e recursos
naturais, por exemplo, no seu armaze-
namento.

Usar a Internet com consciéncia é
proteger o planeta!
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Pegada digital

Quando comunicamos, deixamos uma
pegada digital, isto é, a nossa identidade
digital é construida a partir dos
comentérios, fotografias, ficheiros e

likes que colocamos na Internet.

Esse rasto pode ser visto por g-. .-
professores, colegas, familiares,
desconhecidos e, um dia, por
empregadores.

Por isso, antes de partilhares algo na Internet, deves pensar no publico-alvo, no
contexto e nas eventuais consequéncias, garantindo, sempre, que as regras éti-
cas fundamentais sdo respeitadas.

O conteudo
Tem conteludos de pode ser mal
outras pessoas interpretado?

sem as citar?

Contém dados . . ~ \
Eofensivoenédo |

pessoais i
de alguém? respeita quem \‘
o pode ler?
: Yy
~ — e y

<Modo ON #23>

Durante um trabalho de grupo, a Maria e o Miguel entraram em desacordo. No final
do dia, o Miguel, ainda aborrecido, em vez de comunicar a situagcao ao professor, fez
uma publicacao desagradavel na pagina da rede social da turma a criticar a Maria,
identificando-a com uma fotografia que retirou da sua pagina pessoal. Alguns
colegas comentaram e partilharam a publicacdo do Miguel.

° Que principios éticos nao foram respeitados nesta situacao?

o Que canal de comunicacao poderia o Miguel ter escolhido para resolver a
situacdo de forma responsavel?
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Direitos de autor

De forma a valorizar a autoria dos conteudos (texto, musica, fotografia, video,
imagem, software,...), garantindo que quem os produz é reconhecido e pode
controlar a forma como o seu trabalho é usado, definem-se duas categorias de
direitos de autor:

* direitos morais: garantem que o nome do autor € sempre associado a sua
criacdo e que ninguém pode alterar o conteudo para prejudicar a sua
integridade ou significado;

* direitos patrimoniais: conteludos que podem ser cedidos e
permitem ao autor decidir quem os pode copiar,
partilhar, comercializar ou utilizar.

Usar o trabalho, as ideias ou as palavras de outra

pessoa como se fossem nossas, sem indicar a -
fonte, é plagio. Para o evitar, é fundamental citar

as fontes, pedir autorizacdo quando necessario e

procurar materiais licenciados para uso livre. Um

exemplo de alternativas legais sao as licencas Crea-

tive Commons.

Licencas Creative Commons
As licencgas Creative Commons (CC) sdo um con-

junto de licencas que permitem aos autores definir @groema'ﬂyoens
de que forma terceiros podem usar, partilhar, alte-

rar ou comercializar os conteudos que produziram.

Em vez de “todos os direitos reservados”, as CC funcionam com “alguns direitos
reservados”. As licencas sdo uma combinacao de varios simbolos:

Simbolo Designacéo Significado e implicacoes

BY: Atribuicdo E obrigatdrio atribuir o crédito ao autor do contetdo.

(Attribution)
SA: Partilha igual Ao alterar o conteldo, a nova versao deve ser partilhada
(Share Alike) com a mesma licenca.
NC: Nao comercial E proibido usar o contetido para fins comerciais ou
(Non Commercial) lucrativos.

ND: Nao Derivados O conteudo nado pode ser alterado, ou seja, s6 pode ser
(No Derivatives) usado na sua versao original.

PO
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Cyberbullying

2. Internet

<Modo ON #24>

(7

Faz a correspondéncia entre os principios éticos e as agcdoes-exemplo que os retratam.

Principio Exemplo
. Evitar comentérios agressivos nas redes
Direitos de autor e c ..
sociais.
N Nao divulgar f rafi I m
Privacidade  * , Nao d u <::Ja otografias de colegas se
autorizacao.
. Indicar as fontes de imagens ou textos
Respeito U .
usados em trabalhos.
Sustentabilidade . . Poupar energia, limitar o tempo de ecra e
digital evitar o desperdicio eletrénico.

Principais ameacas e riscos na Internet

A comunicacao digital traz vantagens e oportunidades, mas também novas
ameacas. O cyberbullying, o furto de identidade, a fraude online e as fake news
sdo apenas alguns dos riscos que é importante conhecer.

Cyberbullying
O bullying na Internet, ou cyberbullying, inclui :;‘)J(Z)D!
qualquer tipo de comportamento de agressao, LOSER!

ameaca, intimidacao ou outra interacdo, com o
objetivo de causar dor, vergonha, medo e/ou
desconforto na(s) sua(s) vitima(s).

Estes comportamentos tém lugar através da Internet

e dos seus canais de comunicacao, por exemplo, chamadas e mensagens de
voz e/ou video, mensagens escritas (instantaneas ou de email), publicacdes em
redes sociais, tentativas de sabotagem de redes e/ou dispositivos.

Lembra-te...

Apagar mensagens ofensivas nao dissipa o problema e o seu
impacto.

Guarda provas, bloqueia o agressor e fala com um adulto de con-
fianca.

Consulta a pagina "Escola sem bullying, Escola sem violéncia”, no site
(https://sembullyingsemviolencia.edu.gov.pt) para saberes mais sobre o que
€ e quais sao os tipos de cyberbullying, como deves agir se fores vitima e
como podes ajudar outras vitimas e/ou agressores.
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Furto de identidade

Quando alguém usa os teus dados pessoais
(nome, fotografias, palavras-passe, contac-
tos....) para se fazer passar por ti na Internet,
estamos perante um caso de furto de identi-
dade. Para o evitar, utiliza sempre paginas web
seguras (https://) e analisa, de forma critica, as
mensagens que recebes.

Fraudes online e phishing

As fraudes online sao cada vez mais comuns e afetam, diariamente, milhdes de
pessoas em todo o mundo. Em muitas destas fraudes, alguém tenta “enganar” o
utilizador para que este revele informacdes importantes, como palavras-passe,
dados bancarios ou cédigos de acesso.

Estas tentativas surgem muitas vezes sob a forma de emails, mensagens ou
paginas falsas que parecem verdadeiras, mas que tém como objetivo furtar
dados ou dinheiro.

O phishing € uma das formas mais populares de fraude. Os emails de phishing
sao cuidadosamente concebidos para induzir o utilizador a introduzir informa-
coes confidenciais, como o0 numero da conta, a palavra-
-passe ou a data de nascimento, clicando numa
ligacao.

@ k
p Exemplo de phishing i :

Senha expirada

0 administrador do host definiu a senha do sau &-mall DA expirer & cada
mla

—_— Como evitar:
Esta & uma funglio criada para proteger o seu perfil, portanto, & cbrigatério
que vocl renove sua senha para evitar problemas com seu e-mail

* Verifica o endereco (https://).

m * Desconfia de erros ortograficos

e de pedidos de informacdes
Obrigada, pessoais, como os dados bancarios.
Departamenio de Seguranca da Microsoit

* Nunca cliques em links suspeitos.
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O que séo
fake news?

2. Internet

Hoax e fake news

Hoax, que em portugués significa “boato”, é
uma técnica que visa a propagacao em massa @
de emails falsos, divulgando histérias/factos

nao verdadeiros. Surgem, normalmente, em
forma de correntes, com mensagens apelativas
de cunho sentimental, religioso ou solidario e

7

Fake! %
D

&)

’

textos que difamam empresas ou organizagoes.

As fake news, ou noticias falsas, espalham-se

rapidamente com o intuito de prejudicar alguém. Tendem a causar desinforma-
¢cdo, a manipular opinides (influenciando, até, importantes decisdes politicas),
provocar medo ou gerar conflitos entre grupos e comunidades.

Como detetar hoax ou fake news:

* Confirmar a informag¢do em varios
sites.

* Nao ler apenas o titulo.

* Verificar a data, que deve ser atual,
assim como a fonte/autor.

Cabo Verde avanga para a criagdo de um Centro de
Verificagao de Factos

Cabo Verde avange pan
conteldos publica:

jagEo do Certro de Fact-checking, que 1em coma funcdo venficar a veracidade dos

As fake news espalham-se rapidamente porque os titulos das
noticias sdo apelativos e impactantes, o que faz com que as pes-
soas as partilhem sem as ler no seu todo e de forma reflexiva,
mesmo que estas coloquem em causa aquilo em que acreditam.
Além disso, as redes sociais usam algoritmos que mostram
contetidos populares, mesmo que sejam falsos, em func¢do do

perfil do utilizador.

(7

<Modo ON #25>

Consulta o site do Poligrafo de Africa (https://poligrafoafrica.com/) e verifica a
noticia “Mais de 80% da populacao africana ja usa Internet.” Indica, justificando,
se a afirmacao é verdadeira, falsa ou enganadora.
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Questionario rapido.

1.1. Indica uma situacao/tarefa do teu dia a dia em que uses a web e outra
em que uses a Internet sem usar a web.

1.2. Distingue HTTP de HTTPS.

1.3. Identifica os quatro principios éticos fundamentais de cidadania digital.

Considera a situagao seguinte:

A professora de TIC solicitou a realizagao, a pares, de um trabalho de pesquisa.
A Eliane e o Marcelo trabalharam colaborativamente de forma sincrona, mas
tiveram algumas duvidas sobre a formatacao do trabalho. Quase a terminar,

quiseram confirmar com os restantes colegas de turma qual o prazo de
entrega e enviaram o trabalho ao professor.

Indica, justificando, qual o canal de comunicagado mais adequado (email,
férum, mensagem instantanea ou servigo de videoconferéncia) para cada uma
das situagdes sublinhadas.

Associa as licencas Creative Commons as suas permissoes/restricoes.

Podes partilhar tal como esta, sem fins
comerciais, e com crédito ao autor.

@ @ @ @ . , Podes adaptar e usar comercialmente, desde
BY NC SA que cites o autor e mantenhas a licenca original.

Podes usar e adaptar, desde que mantenhas

@ ‘ . * alicenca original, mas néo podes comercializar

o conteudo.

Indica se as afirmagées seguintes sdo verdadeiras (V) ou falsas (F).

(A) Receber um email a pedir os dados do cartdo bancario é um exemplo de
phishing.

(B) Criar uma palavra-chave simples, como “123456", € mais seguro.

(C) Outra pessoa pode criar uma conta falsa com o teu nome desde que a
conhecgas.

(D) Trocar insultos num grupo de mensagens € uma forma de cidadania
digital.

(E) Partilhar uma noticia sem verificar a fonte pode levar a disseminacao de
fake news.
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2. Internet

2.2. Seguranca informatica e prevencao

Imagina que deixas a porta de tua casa
aberta quando sais. Qualquer pessoa pode
entrar, ver as tuas coisas ou, até, levar algo

que te pertence.

Na Internet, acontece o mesmo: se nao
protegeres os teus dispositivos e dados,
outras pessoas (mal-intencionadas) podem
aceder as tuas informacdes pessoais, fotos, conversas e, até, ao teu dinheiro.

Sempre que estamos ligados a Internet, € fundamental conhecer medidas de
protecao do proéprio dispositivo e dos dados pessoais do utilizador.

Protecao do dispositivo
Para protegermos os dispositivos que utilizamos para aceder a Internet

(computador, tablet, smartphone, smartwatch ou smart TV) é fundamental
conhecer 0s perigos a que estes podem estar expostos.

Malware

O malware é um tipo de software malicioso, criado para controlar dispositivos
sem autorizacao e aceder a informacgao e ficheiros, que podem ser danificados,
destruidos ou usurpados com fins criminosos.

A evolucao das tecnologias digitais faz com que, também este
tipo de software, seja cada vez mais sofisticado, dificultando
a sua detecdo e aumentando os impactos prejudiciais no dis-
positivo.

Existem cada vez mais tipos de malware. Cada um deles tem caracteristicas

distintas e diferentes finalidades e métodos de ataque:

* virus: programa que se "“espalha” entre ficheiros e dispositivos, quando sao
partilhados, podendo danifica-los;

* trojans: programa que parece ser util e seguro, mas “esconde” fungdes
maliciosas;

* spyware: programa que se instala no dispositivo para recolher informacdes
sobre o utilizador e as suas atividades sem o seu consentimento;

* ransomware: programa que bloqueia ou encripta dados e ficheiros do
dispositivo, solicitando um resgate (dinheiro para os libertar), que nunca deve
ser pago. Neste caso deves contactar um adulto ou a policia, para tratarem
adequadamente da situacao.
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Funcionamento dos diferentes tipos de malware

Modus operandi

Virus

O utilizador executa um ficheiro “infetado” e o virus ativa-se, podendo:
= apagar ou corromper os ficheiros;

« tornar o dispositivo mais lento;

- espalhar-se para outros dispositivos (periféricos, email, Bluetooth);

« provocar erros.

]

Trojans

Disfarca-se, por exemplo, de uma aplicacédo de jogos gratis ou uma

ferramenta de limpeza e atualizagéo do dispositivo, podendo:

« abrir uma "porta” de acesso remoto ao computador;

« instalar outros tipos de malware;

« roubar palavras-passe e informacdes sensiveis (por exemplo, dados
bancarios).

>

Spyware

Entra no dispositivo quando instalas ou clicas em links sem verificar se sdo
seguros, podendo:

« registar tudo o que escreves, incluindo senhas e mensagens;

« consultar dados introduzidos em formularios;

« aceder a tua cdmara, microfone e localizacao.

E

Ransomware

(7

Entra no dispositivo geralmente por email ou download, podendo:

« encriptar (bloguear) ficheiros;

- exigir pagamento para desbloquear e devolver os ficheiros (geralmente
em criptomoedas).

<Modo ON #26>

Indica se as afirmagdes seguintes sao verdadeiras (V) ou falsas (F).

(A) Um virus espalha-se sobretudo quando abres ficheiros ou programas infetados.

(B) Um trojan pode permitir que alguém aceda ao teu computador.

(C) Perante um pedido de ransomware, deves pagar o resgate o mais rapidamente
possivel para garantir a recuperagao do maior nimero de ficheiros.

(D) O spyware “esconde-se" dentro de programas que parecem legitimos.

(E) O spyware é um software de protecao do dispositivo.

(F) O ransomware acede a tua camara, microfone e localizagao.

Descarrega aplicacdes apenas das lojas oficiais (Google Play®
Store e App Store®) e ndo cliques em links suspeitos.

Se fores vitima de ransomware, mesmo pagando, ndo ha garan-
tia de recuperares os ficheiros e estaras a financiar criminosos.
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<Modo ON #27>

7

Faz corresponder as situacoes retratadas ao tipo de malware que as pode ter
causado.

1 Alguém instala uma “aplicacéo de controlo parental” no A. Virus
teu telemovel sem te avisar. Essa aplicagao regista todas
as tuas conversas, vé as tuas fotos e sabe sempre onde
estas.

2 Encontras no Facebook um link para descarregar temas, B. Trojans
emojis e funcionalidades extra. Ao instalar, os teus dados
e as tuas conversas sao roubados.

3 Recebes um email a informar que tens uma fatura em C. Spyware
divida. Ao abrir o anexo, todos os teus ficheiros ficam
bloqueados e surge uma mensagem a exigir pagamento de
1 milhdao de CVE, em Bitcoin, para recuperares os ficheiros.

4 Recebes um video pelo WhatsApp de um nimero D. Ransomware
desconhecido. Ao abrir, o teu telemoével parece bloquear,
comeca a funcionar com erros e envia automaticamente
o video para todos os teus contactos.

1( ] 2[ ] 3| 4 |

p Exemplos

Muitas vezes, o0 malware acede aos dispositivos através da partilha de

. m

mensagens atrativas: “Descarrega filmes gratis aqui!”; “Ganhaste um iPhone!
Clica aquil”; “Vé quem visitou o teu perfil no Facebook!".

Protecao do telemével
O teu telemdvel € o teu cofre digital, por isso verifica as seguintes configuragdes:

* bloqueio automatico de ecra apds 30 segundos de inatividade;

* desbloqueio de ecra, com PIN (minimo 6 digitos), padrao (sem ser 6bvio),
impressao digital ou reconhecimento facial;

* ativa a encriptacao do dispositivo e a opcao “Encontrar o meu dispositivo”,
que permite localiza-lo ou bloquea-lo remotamente;

* garante que as atualizacdes do sistema e das aplicacdes sdo automaticas;

* revé as aplicagdes que tém acesso a camara, microfone, localizagéo, contactos
e ficheiros e questiona-te: "Esta app precisa mesmo desta permissao?”;

* faz cOpias de seguranca (backup) na nuvem regularmente.
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2.2, Seguranca informética e prevengéo

Protecao dos dados pessoais

Para utilizares a Internet e os teus dispositivos de forma segura, existem trés

areas fundamentais a que precisas de estar atento: a gestdo de contas e palavras-

-passe, a autenticacdo multifator e a navegacao web. (o st
Video

Gerar palavras-
-passe seguras

Sabias que...

A Inteligéncia Artificial também é usada na seguranca digital?
Os servicos de email e redes sociais utilizam a Inteligéncia Artificial para
detetar mensagens falsas, spam e comportamentos abusivos em tempo real.

Gestao de contas e palavras-passe

Criacao de senhas/palavras-passe

Uma palavra-passe forte € a primeira estratégia de defesa contra ameacas online.

Para tal, deve:

* ter pelo menos 12 caracteres;

* combinar diferentes tipos de caracteres: letras (mailsculas e minusculas),
algarismos (0-9) e simbolos (@, #, %, & ,7);

* excluir quaisquer informacdes pessoais — por exemplo, nome proprio, data de
nascimento, nome da escola, dados da morada e numero de telemovel;

* evitar palavras comuns, por exemplo, “password”, “123456", "abc123",
“iloveu” ou “caboverde”.

Por vezes, é dificil escolher e memorizar palavras-chave for-
tes, mas podes usar o método da frase memoravel:

1. pensa numa frase curta que tenha significado para ti;

2. usa as iniciais e substitui letras por numeros e simbolos.

p Exemplos de frases memoraveis

“Nasci em Maputo, tenho 17 anos e adoro jogar futebol!” NeMt17 @e@jf!

“A minha avdé com 72 anos faz a melhor cachupa da Praia!”  Am@c72@f@mcdP!
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2. Internet

<Modo ON #28>

Pensa numa frase memoravel e:
a. cria, a partir dela, uma palavra-passe segura;
b. testa a forca da senha criada através da app Password Strength Tester®.

Cinco regras de ouro de gestao de palavras-passe

®
®
o
o
o
(7

Nao uses a mesma senha em sites diferentes.
Usa um gestor de senhas seguro.

Altera as senhas regularmente.

Nao partilhes senhas.

Termina sempre a sessao no computador e nos sites a que acedeste.

<Modo ON #29>

Indica, assinalando com X, se cada uma das a¢des seguintes constitui uma boa ou
uma ma pratica de criacao e gestao de palavras-passe.

Boa Ma
pratica pratica
(A) Criar uma palavra-passe longa e com varios tipos de D D

caracteres.

(B) Partilhar a palavra-passe do email com os colegas de
grupo.

(C) Apagar uma mensagem suspeita que pede a tua palavra-
-passe.

(D) Escrever as palavras-passe num papel e guarda-lo na
mochila.

U U U
U U U

(E) Usar a mesma palavra-passe em todos os sites.
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Autenticacao multifator
A autenticacdo multifator (2FA), ou validagcdo em f"

7

dois passos, € um método de seguranca que
requer duas formas de identificagao para aceder

a dados e servigos.

Como funciona?

2.2, Seguranca informética e prevengao

®
=

§=

Ao acederes a um servico (por exemplo, email) teras de introduzir duas informa-
cdes: primeiro, "algo que sabes” e, em seguida, “algo que és ou tens”.

1.° fator: A tua palavra-passe de acesso ao servico.

2.° fator: Uma confirmacao adicional enviada pelo servico.

Os segundos fatores podem ser um SMS ou cédigo enviado
pelo servico para o telemével; uma aplicacdao autentica-
dora, por exemplo, Google Authenticator® ou Microsoft

Authenticator®; ou um elemento biométrico, por exemplo,
impressao digital ou reconhecimento facial.

Exemplos de servicos em que deves ativar 2FA:

* Email (Gmail®, Outlook®,...

* Redes sociais (Facebook®, Instagram®, WhatsApp?®....)
* Homebanking (Caixa Econdmica de Cabo Verde® Banco Comercial do

Atlantico®,..))

* Servicos de pagamento (Vinti4®, CV Digital®,..

v <Modo ON #30>

Acede as definicoes de
seguranca da tua conta
Google e ativa a validacao
em dois passos.

)

@ v i
(] i prsn

D Duous privacide

Google Conta 0 Pesgusar na Conta Boogle

Coma iniciar sessdo na Google

[.5...-.

a0 v P e Sy

e —

B Papnenin e sbacriches.

[

& Chaves de acemo s chaves de sguranca Covmee ko i 3 a0

s igrorar 3 pae-panse serpre que sl @) Abvds

0 Messagem ca Coogle

0 Mirsaes te tiefore de eeusensche

11 sl de mapanncie L T

T Contactms e rvapmaie | | 5 mshemicatr [ ———
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2. Internet

Navegacao web: boas praticas

Sites confiaveis

Pesquisar em sites confiaveis é essencial para garantir a seguranca do utiliza-
dor e do seu dispositivo.

Podes confiar se...

* 0 site usa https:// toda a informacéao que introduzires
(palavras-passe, dados pessoais, mensagens,...) ou
que receberes é encriptada, dificultando a
intercecao de terceiros;

* encontras um cadeado ao lado do endereco;

* 0 site disponibiliza contactos visiveis e existentes.

Deves desconfiar se...

* O Site apresenta pop-ups excessivos e ofertas irrealistas;
* te pedirem informacdes pessoais desnecessarias;

* 0 site apresenta erros ortograficos e um design amador.

Wi-Fi publico
As redes abertas em espacos publicos podem pér em

causa a tua protecdo e a do teu dispositivo, sendo
fundamental que adotes estratégias de seguranca:

* evita efetuar compras e aceder a bancos online e a
redes/emails com informacdes sensiveis;

* usa uma Virtual Private Network (VPN), que encripta
aligacao e torna os dados invisiveis;

* confirma com o estabelecimento o nome exato da rede e desconfia de redes
com nomes semelhantes a designacao oficial;

* desativa a partilha automatica e nao aceites ficheiros desconhecidos, para
evitar a introducao de malware no teu dispositivo.

Na Internet, nada é verdadeiramente privado ou temporario.
Pensa antes de partilhares dados, informacdes ou opinides.

Pesquisa o teu nome no Google regularmente e vé o que apa-
rece publicamente; revé e/ou apaga pesquisas e contetido an-
tigos ou desnecessarios; e elimina contas antigas ou que ja

nao uses.
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2.2, Seguranca informética e prevengao

Para cada uma das questdes seguintes, assinala a resposta correta.

1.1. Qual destas opgdes descreve melhor o ransomware?
(A) Um programa que mostra publicidade segura.
(B) Um ataque que blogueia ficheiros e pede dinheiro para os devolver.

(C) Uma ferramenta usada para proteger a palavra-passe.

1.2. Qual das seguintes é uma boa pratica para proteger o telemdvel?
(A) Instalar aplicacdes de qualquer site para poupar tempo.
(B) Nao atualizar o sistema para evitar mudancas.

(C) Manter o ecra bloqueado com PIN, padrao ou biometria.

1.3. Qual das a¢des abaixo € segura ao navegar na Internet?
(A) Clicar em links enviados por desconhecidos.
(B) Inserir dados pessoais num site sem verificar se é https://.

(C) Verificar se o site é confidvel antes de fazer downloads.

Considera a situagao seguinte:

O Daniel criou contas em varios sites usando sempre a mesma palavra-passe,
para ser "mais facil de se lembrar”. Na semana passada, recebeu um email a
alertar que uma das suas contas num site de jogos tinha sido alvo de um
ataque, mas ignorou a mensagem. No fim de semana, instalou no telemével
uma aplicagao nova que prometia guardar as palavras-passe, mas nao
verificou se a app era de confianca. Nessa altura, recebeu uma mensagem
dessa app a solicitar o envio da sua palavra-passe para evitar que a conta
fosse bloqueada. O David acreditou que a mensagem era oficial e enviou a
palavra-passe, sem pensar muito. Poucos dias depois, o telemdével e as contas
do David comegaram a mostrar uma atividade estranha. Para nao facilitar,
anotou varias das suas palavras-passe num ficheiro do computador.

2.1. Sublinha no texto as mas praticas de segurancga dos dispositivos e
dados pessoais na Internet.

2.2. Que sugestao darias ao David para que esta situagao nao voltasse a
acontecer?
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2. Internet

2.3. Utilizacao da Internet como ferramenta

de trabalho e aprendizagem

A Internet transformou profundamente a forma como as pessoas vivem, comu-

nicam, aprendem e trabalham.

Hoje, é dificil imaginar o dia a dia sem
este recurso para coisas tao simples
COomo: comunicar com pessoas em todo
o mundo, fazer pesquisas em segundos,
assistir a videos educativos ou até usar
aplicacdes digitais para criar trabalhos,
fazer apresentacoes, etc.

Em 2024, cerca de 70% da populagédo mundial usava a Internet, segundo a Unido
Internacional de Telecomunicag¢des. Cabo Verde acompanhava estes nimeros,
e, N0 mesmo ano, cerca de 68,7% das familias afirmavam ter acesso a Inter-
net no seu alojamento, de acordo com o Instituto Nacional de Estatistica (INE),

resultante do Inquérito Multiobjetivo Continuo.

Acesso a Internet em Cabo Verde

’.
S~

| 68,7% - Global

71,8% - Urbano

Pessoas a utilizar a Internet

o
- -
o O
N N

55
5.0
4,5
4,0
3,5
3,0
2,5
2,0
1.5
1.0
0.5
0,0

Numero de utilizadores de internet, mil mihdes
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2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
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2.3. Utilizagao da Internet como ferramenta de trabalho e aprendizagem

Pesquisar informacao na Internet

A Internet é, sem duvida, um instrumento poderoso de aprendizagem e uma
porta aberta para o conhecimento.

Saber usar bem a Internet é abrir portas para o futuro!

Em Cabo Verde, de acordo com o rela-
tério de Acesso e utilizacao das tecno-
logias de informacdo e comunicacdo
2024, 39,8% dos individuos afirmam
usar a Internet para pesquisar informa-
cao, produtos ou servicos, 31% para
acdes relacionadas com educacgdo/
investigacao, sendo clara a sua relevan-
cia como ferramenta de trabalho e de
aprendizagem.

Proporcao de individuos com 10 anos ou mais que utilizaram Internet nos tltimos
trés meses, segundo tipo de atividade (%). Cabo Verde, 2024

Telefonar ou fazer chamadas de video (Zoom, ...) 89,2%

Comunicar através de mensagens escritas em... 82,2%
Enviar e receber mensagens / correio eletrénico/ ... 78.0%
Jogar ou fazer download de jogos, imagens, filmes, ... 47,1%
Colocar contetdo pessoal (texto, imagens, videos) ... 41,2%
Pesquisar informacao de produtos ou servigos 39,8%
Educacdo / investigacao 31,0%
Ler e descarregar jornais, revistas, livros eletrénicos 26,5%

Ouvir radio ou ver televisdo 20,2%

Para operacgdes bancarias
Para comprar / vender bens e servigos

Para procurar trabalho

16,6%
8,6%
8,1%

Descarregar programas informaticos 6,0%

Procurar informagao sobre museus, galerias de arte, ... . 4,9%
Criar ou manter blogue || 3,0%

Criar websites | 1,5%

Outra atividade que considerarelevante | 1,2%

<Modo ON #31>

Na tua turma, recolhe informacgao sobre qual o tipo de atividades que cada aluno
realiza na Internet. Quais os trés tipos de atividades mais comuns?
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e Manual
Interativo
Video
Resultados de
uma pesquisa
em diferentes
browsers

2. Internet

Navegadores web

Como sabes, para acederes a web necessitas de um navegador (browser), para
conseguires aceder a um site que desejes, através do seu endereco (URL).

Navegadores (browsers) sao aplica¢des que permitem aceder,
visualizar e interagir com paginas web.

Para recordar:

URL significa Uniform Resource Locator, correspondendo ao endereco de um
recurso especifico na web.

Ha diferentes navegadores que podes usar:

Google Chrome® ‘. Mozilla Firefox® e
Safari® 6 Microsoft Edge® e
DuckDuckGo Browser® Q Arc® A

Cada browser tem a sua organiza¢ao, mas as funcionalidades gerais sao trans-
versais a todos. Num mesmo navegador podemos ter varios separadores aber-
tos ao mesmo tempo, permitindo-nos consultar em varios sites em simultaneo.

[Botﬁes de minimizar, restaurar e fechar]

[Separador atlvo] ( Qutro separador aberto ] Adicionar um separador)
/ ¥ G Deogh / ®

soe < Wicio - NE

Utilizador atual

@ Puada Caixa Econdmica n® 18, CP. 116, Farenda - Prais O Dias Uters - B:00M a3 17000
Santiago - Cabe Verds

ESTATISTICAS POR TEMA PUBLICACOES FEDIDOS DE DADOS CENSOS

(Barra de endereco ou de pesquisa )
Botbes de navegacao entre Menu para personalizar
péaginas (seguinte ou anterior) e controlar o navegador
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2.3. Utilizagao da Internet como ferramenta de trabalho e aprendizagem

Usando um browser, a pesquisa de informacao é feita, normalmente, através do
recurso a motores de pesquisa que percorrem a web para aceder a informacao
solicitada ou recorrendo a portais de informacao, que relinem um conjunto de
recursos sobre um dado tema e incorporam motores de pesquisa especificos
desse site, sendo exemplo as bibliotecas digitais, os portais académicos ou o0s
repositoérios cientificos.

Internet e web

A Internet é a rede mundial de computadores.
A web (ou WWW) é um dos servicos da Internet (paginas e sites acessiveis pelo
navegador).

Motores de pesquisa

Os motores de pesquisa surgiram com a World Wide Web (WWW) promovendo
a pesquisa de informacao (texto, imagens, videos) na web de acordo com os inte-
resses do utilizador.

Motores de pesquisa sdo sites que incorporam sistemas que
percorrem e indexam a web para permitir ao utilizador encon-
trar informacao relevante de forma rapida e ajustada a partir
de palavras-chave ou contetidos pesquisados.

Exemplos de motores de pesquisa:

G yahoo/

Google® DuckDuckGo® Yahoo!® Bing®

O Google, lancado em 1998, é hoje o motor de pesquisa mais usado no mundo
e processa milhares de milhdes de pesquisas por dia.

<Modo ON #32>

Quando precisas de efetuar pesquisas online, qual € o motor de pesquisa que
normalmente usas? Qual a razdo dessa escolha?
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2. Internet

E como funciona um motor de pesquisa?
Um motor de pesquisa funciona através de trés etapas principais: rastreamento,
indexacao e classificacao.

RASTREAMENTO ——— Descobre e recolhe contetido através de rastreadores web.

%

Analisa, organiza e armazena o contetido encontrado na

AO ———— . D .
INDEXAGAO etapa anterior no indice do motor de pesquisa.

%

~ Classifica e ordena os contetidos mais relevantes do indice
Q CLASSIFICACAO > combase na pesquisa do utilizador.

ApOs estas trés etapas, a informacao esta pronta para ser disponibilizada ao
utilizador.

Observa aimagem de um possivel motor de pesquisa:

(Local onde se inserem as palavras-chave ou o contetdo a pesqmsar) CAcesso aoutras aplicagdes Google

Selecao do tipo de
contedido a pesquisar Pesqwsa através de mensagem de voz

L I ] & S wum)‘ cabe veia
« C 5 google _en&sca_ %3Alang_tend ZadOHNWYE.. % O &
J Y
Google Susteniybilidade cabo verde X &4 3 Q @ @
Al Mode Al mages News Videos Short videos Books More - Tools -
g VWelcome ko e Uniied Nations \
g icaboverde.un g+ s0gs - Transiate this page |
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
Cabo Verde {u.n de fortes parcerias e intervencdes sustentdvels com clarn impacto no Ferramentas de apoio é
for cas © provisdes de servigos . S0 more . -
\ \pesqwsa (idioma, data,...)/ /
(Primeiro resultado da pesquisa (URL, titulo,...)) ( Fazer login com a sua conta )
Nao te esquecas!

Sempre que possivel, procura contetidos de autores que permi-
tam a reutilizacdo, com licencas Creative Commons (CC), por
exemplo, através de repositorios de contetidos.

Nota que ha muitos contetidos com direitos de autor (copyright)
que nao podes copiar, alterar ou reutilizar sem autorizacao.
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2.3. Utilizac&o da Internet como ferramenta de trabalho e aprendizagem

<Modo ON #33>
o Testa a mesma pesquisa em dois motores distintos (por exemplo, Google e Q Manual
nterativo
DuckDuckGo) e compara: os primeiros resultados; se aparecem anuncios; se —_
= q Interatividade
os resultados sao diferentes. Qual achas que te deu melhores resultados para Vamos aprender
trabalhos escolares? Juntos sobre

estratégias de
investigacado e

. ) ZeEEE
o Usando um motor de pesquisa a tua escolha, procura duas imagens sobre pesquisa onfine

“sustentabilidade” que detenham licencas CC.

Videos
Relembrar as
pesquisas online

Pesquisa avancada
g

Pesquisar informacao na Internet é
cadavez maisrapido e de facilacesso
para todas as geracdes.

No entanto, nem sempre conseguimos
aceder a informacéao pertinente sobre
a tematica que queremos, e depen-
dendo do motor de pesquisa podemos
encontrar informacao distinta.

[=] "

Pesquisar
informacao

Search...

[i] M

As palavras-chave sao determinantes numa pesquisal

Uma pesquisa avang¢ada usa alguns principios que te ajudam a tornar a procura
mais precisa e a encontrar melhor aquilo que desejas. Assim, uma pesquisa
avancgada permite-te:

Encontrar informacao de forma mais rapida;
Reducao do tempo de procura

Obter resultados mais precisos e pertinentes;
Eliminacao de resultados vagos

Filtrar paginas irrelevantes;
Exclusao de conteldos nao desejados

Pesquisar contelidos especificos.
(ficheiros, sites, datas, entre outros)

\'J
A
N
T
A
G
E
N
S
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Alguns principios a teres em conta numa pesquisa avancada:

Principio 1:
Os motores de pesquisa utilizam lI6gica booleana para combinar termos. Os ope-
radores mais comuns sao:

E (AND) — exige que aparecam todos os termos. TIC E Internet

OU (OR) —» aceita resultados que contenham pelo
TIC OU Internet
menos um dos termos.
NAO (NOT)
ou simbolo - - faz uma pesquisa, excluindo resultados
que envolvam a segunda palavra. No
exemplo, pesquisa sobre o0 animal “jaguar”,

excluindo resultados sobre carros.

Jaguar - carros

K
M Not@ que:

o Em muitos motores de pesquisa, como o Google, o espaco
entre palavras ja funciona como E.
Para o operador OU, alguns motores utilizam OR em inglés.

TIC Internet

J ...

e Comeca por fazer pesquisas envolvendo apenas uma ou duas palavras e s6
depois vai acrescentando mais para ires restringindo a pesquisa.

\_ J
Principio 2:

duas ou mais palavras. Apresenta apenas resultados

Usa aspas para fazer uma pesquisa exata envolvendo
"Pensamento computacional”
que envolvam esta expressao exatamente.

N

Principio 3:

Nao precisas de colocar artigos definidos, pronomes, preposi¢cdes, conjuncoes
nas palavras-chave, porque os motores de pesquisa ndo os consideram (sdo
palavras que nao se referem a um tema especifico).

M Not@ que: Sustentabilidade

em Cabo Verde

O uso de letras maitisculas ou mintuisculas é indiferente.

Principio 4:
Em alguns motores de pesquisa, podes usar a expres-
~ - " . . . . sustentabilidade site:edu.cv
sao "site:" para restringir a pesquisa a um determi-
nado site ou dominio.
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2.3. Utilizac&o da Internet como ferramenta de trabalho e aprendizagem

Principio 5:

Em alguns motores de pesquisa, podes usar

a expressao “filetype:” para restringires a tua C"Teorema de Pitagoras” f"etype:ppt>
pesquisa para obteres apenas determinados

tipos de ficheiros (pdf, ppt, doc, xls,...).

Temas/termos relacionados

Para além dos cuidados a teres numa pesquisa avancada, é importante estares
atento a informacao dada pelo motor de pesquisa através da apresentacao de
outros termos/palavras-chave usados por outros utilizadores e que te podem
ajudar a aperfeicoar a pesquisa. Por exemplo, na pesquisa sobre o Teorema de
Pitagoras, resulta a seguinte sugestao:

People also ask :

Como achar a hipotenusa? v
O que diz o teorema de Pitagoras? v
Como calcular os caletos sabendo a hipotenusa? v

Em que ano se da o teorema de Pitagoras? v

Portais académicos e fontes confiaveis

Nem todos os sitios web tém informacao atualizada e confiavel. Por isso, é de
extrema importancia que aprendas a analisar os sitios web para que possas
fazer a tua avaliacao dos resultados obtidos. Para tal podes ter em conta os
seguintes critérios de credibilidade:

* Autoria: Verificar quem é o autor ou entidade responsavel pelo conteudo/
pagina e se revela qualificacdo e confianca sobre a area.

* Atualidade: Verificar se a informacgéo € atual, sendo
normalmente mais util. Podes consultar a data da ultima
atualizacao da péagina.

—_—

* Objetividade e fiabilidade: Verificar se a informacao s °
€ objetiva, imparcial, fidedigna e livre de erros, :
usando conceitos e dados concretos e rigorosos.

* Propdsito: Verificar qual o propésito das paginas E

(informar, publicidade, vender, entreter,...) e se se
ajusta a informacao que pretendes.
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2. Internet

O recurso a portais académicos, repositorios, bibliotecas digitais e outros sites
de confianca sera sempre um passo a frente para a garantia da qualidade e da
relevancia da informacgéo.

Sao exemplos disso:

* Repositorios de instituicoes do Ensino Superior, nacionais ou internacionais
Repositérios que agregam, essencialmente, publicacdes (livros, capitulos de
livros, artigos cientificos), teses e relatérios relevantes sobre diversas areas
do conhecimento.

Exemplos: repositérios da UniCV, da Universidade Lus6fona, da Universidade
Jean Piaget.

* Repositorios e motores de pesquisa em ciéncia e conhecimento
Repositdrios ou motores de pesquisa que permitem aceder a recursos cienti-
ficos de acesso aberto, nas diversas areas do conhecimento.

Exemplos: e-ciencia.cv; Biblioteca Nacional de Cabo Verde; Google Acadé-
mico®; SciELO (Scientific Electronic Library Online); b-on; RCCAP - repositorios
cientificos de acesso aberto de Portugal; African Digital Research Repositories.

* Portais de dados oficiais e politica de Educacao
Portais e sites de entidades de relevancia que apresentam relatérios especifi-
cos sobre diferentes tematicas ou sobre politicas educativas do pais e do
mundo.
Exemplos: Instituto Nacional de Estatistica (INE-CV); Ministério do Ensino Supe-
rior, Ciéncia e Inovacédo (MESCI); Ministério da Educag¢édo; UNESCO; Banco
Mundial; Unido Internacional de Telecomunicacdes (ITU).

Acesso aberto: Alguns portais e repositérios sdo de acesso aberto, outros exi-
gem que a escola ou universidade tenha conta/subscricao.

” <Modo ON #34>

0 Organiza na tua turma uma sessao de debate sobre a tematica “Alteracdes
climaticas e o futuro de Cabo Verde" que conduza ao confronto de ideias e a
apresentacao de pontos de vista pelos alunos da turma.

Para tal, cada grupo tera de fundamentar as suas intervencgoes através de
informacdao relevante que resultou de pesquisas avancadas feitas na Internet.
Aspetos a ter em conta

1.1. Quais as palavras-chave que vao usar para efetuar a pesquisa?

1.2. A que sites fidedignos podem recorrer para efetuar a pesquisa?

1.3. Como vao analisar a qualidade da informacgao recolhida?
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Organizacao e gestao de informacao

Marcadores

Durante as tuas pesquisas, é essencial que seleciones, guardes e organizes 0s
sites da Internet de maior interesse ou que tens necessidade de aceder frequen-
temente. Para tal, podes recorrer aos marcadores ou favoritos, sinalizando o
site com a estrela que aparece junto ao endereco do mesmo (URL) ou através do
menu “marcadores”.

Menu de gestdo de marcadores

Edit bookmark

Janela para especificar o nome
do site e a pasta onde ficara o
registo do novo marcador

Servico de armazenamento
na nuvem

Através da andlise e sele¢ao dainforma-
cao pesquisada, podes ir armazenando
documentos, ficheiros e imagens que
selecionares através do recurso ao
servico de armazenamento na nuvem
(cloud).

Um servico de armazenamento na nuvem (cloud) é um ser-
vico que permite guardar ficheiros (fotografias, videos, docu-
mentos,...), num servidor online.

Pode ser acedido a partir de qualquer lugar e em qualquer
dispositivo (computador, tablet, telemével,..). Quando se
apaga um ficheiro da cloud, este ainda fica temporariamente
na cloud por algum tempo, mas depois desaparece.
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Alguns exemplos de servicos de arma-
zenamento e partilha de ficheiros na
nuvem:

Google Drive®: Servico de arma-
zenamento de ficheiros asso-
ciado a uma conta Google, sincronizado
com o correio eletronico Gmail. Permite

aceder as aplicagdes do Google.
. OneDrive®: Servico de armaze-
namento e de partilha de ficheiros
associado a Microsoft, sincronizado a
um correio eletrénico Outlook. A plata-
forma da Microsoft que te permite criar
e editar documentos, folhas de calculo
e apresentacdes em tempo real guarda

todos estes ficheiros neste servico de
cloud.

$

ficheiros entre dispositivos.

'.

-

-

qualquer lugar

\
V] Not@ que:

Existem diferentes vantagens para
gue uses uma cloud:

ARMAZENAMENTO NA NUVEM

Y

Seguranca
e copias
automaéticas

2

Acesso em

O0e—0O

=A

Trabalho
colaborativo
em tempo real

D+

Espaco livre
no dispositivo

Partilha facil
de ficheiros

J

Dropbox®: E um dos servicos de armazenamento mais antigo e comum.
Destaca-se pela sua simplicidade e pela rapidez na sincronizacao de

iCloud®: Servico de armazenamento na nuvem da Apple bastante seguro,

sincronizando automaticamente com dispositivos da Apple, como iPhone,
iPad, Mac, permitindo, por exemplo, fazer copias de seguranca dos dispo-

sitivos.

M Not@ que:

Podes aceder a cloud tanto pelo navegador (browser) como, se quiseres,
instalando a aplicacdo da cloud no computador ou telemoével.

<Modo ON #35>

(7

° Ja dispdes de uma conta em qualquer um destes sites que oferece servicos
de cloud? Caso nao tenhas, cria uma conta para comecares a usar a tua nuvem
para gerir e organizar os teus documentos, fotografias e ficheiros.

Q D4 um exemplo de uma situacao em que seria util colaborar em tempo real

através de uma nuvem.
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Considera que tens de efetuar um trabalho sobre as seguintes tematicas.
TEMA A: Histéria de Cabo Verde

TEMA B: Energias Renovaveis e Sustentabilidade

TEMA C: Educacgéo para a Saude

1.1. Identifica duas fontes confidveis para efetuares pesquisa de informacao
sobre cada um dos temas. Justifica porque consideraste essas fontes
confiaveis.

1.2. Efetua a pesquisa e descreve como procedeste (palavras-chave usadas;
cuidados que tiveste na pesquisa, portais usados).

Indica dois exemplos de navegadores. Qual é o que usas no computador em
que trabalhas nas aulas de TIC?

Cria uma pasta na tua cloud com o nome “Trabalhos TIC".

3.1. Criauma subpasta dentro desta pasta com o nome "“IA".

3.2. Pesquisa um ficheiro em PDF sobre Inteligéncia Artificial e guarda o
ficheiro na subpasta "IA".

3.3. Pesquisa umaimagem num repositério de imagens com licenca CC
sobre Inteligéncia Artificial e guarda-a na mesma pasta.

3.4. Partilha esta pasta com um colega da tua turma.

Indica se as afirmagoées seguintes sao verdadeiras (V) ou falsas (F).
(A) O acesso a nuvem é feito apenas a partir do teu dispositivo pessoal.

(B) Eimportante usar uma palavra-passe segura para acesso a tua conta na
cloud.

(C) Posso partilhar, usar e editar qualquer informacao sem pensar nos direitos
de autor.

(D) A nuvem permite recuperar, momentaneamente, ficheiros apagados por
acidente.

(E) Deves procurar varias fontes sobre o mesmo assunto.

Descreve trés aspetos que ja sabes fazer bem numa pesquisa de informacao
na web e dois aspetos que ainda pretendes melhorar.
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2.4. Criacao de websites

Criar um website

Hoje, qualquer pessoa pode ser criadora de conteldos na Internet. Nao é pre-
ciso ser programador profissional para construir um espaco online onde podes
partilhar os teus projetos, as tuas ideias.

De seguida, iras criar um site de gastronomia cabo-verdiana, onde pessoas de
todo o mundo podem aprender a preparar alguns dos pratos mais conhecidos
do pais, como a cachupa ou a feijoada!

Para isso, vais usar uma plataforma de criacao de sites muito conhecida, o
Wix®, que te permite criar um site de forma simples, rapida e sem precisares de
saber programar.

Plataformas de criacao e gestao de sites

Criar um site sem a ajuda de ferramentas especializadas é complexo e demo-
rado. Imagina o trabalho necessario para criar e gerir um site composto por
centenas de paginas, todas ligadas entre si, e muitas delas a terem de ser atua-
lizadas com frequéncia. Fazer isto manualmente seria extremamente dificil!

Felizmente, existem plataformas para criacao e gestao de sites que permitem:
* criar o site (ou varios sites);

* editar as paginas e posts do site;

* organizar as paginas e posts do site (por exemplo, através de um menu);

* publicar o site.

Estas plataformas tém um conjunto de funcionalidades que tornam simples a

criacdo e gestao de sites. Geralmente, apresentam uma interface simples e séo
acedidas online, usando um navegador web.

Estas plataformas fazem parte de uma classe de software
chamada Sistemas de Gestdo de Contetudos. Sao platafor-
mas que permitem criar, editar, organizar e publicar conteu-
dos digitais, geralmente através de um navegador web.
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Entre as plataformas de criacao e gestao de sites mais populares encontram-se:

WiX @WORDPRESS Bl Google Sites
o T

Videos

Ja ouviste falar de wikis? Sao outro tipo popular de Sistemas Ambiente de
de Gestio de Contetidos. Os wikis sdo sites colaborativos — gf)gz'g’s?t‘;s@,
isto é, geridos por muitos utilizadores simultaneamente — que B
permitem que adicionem, editem ou eliminem contetidos fa-

cilmente.

O Wiki mais popular é, como saberas, a Wikipédia®. Trata-se
de uma enciclopédia online que é gerida por milhares de pes-
soas como tu, que, voluntariamente, participam neste grande
projeto de partilha (gratuita) de conhecimento!

O que é o Wix®?

O Wix é uma plataforma muito usada por pessoas e empresas que querem ter
uma presenca na Internet, mas que ndo tém conhecimentos técnicos de design
ou de cddigo. Tudo é feito arrastando e largando, ou seja, basta escolher os tex-
tos, imagens e outros elementos (disponiveis numa biblioteca), coloca-los dire-
tamente no local desejado da pagina web e edita-los.

Eis algumas caracteristicas do Wix:
* é online (funciona no teu navegador);

* depois de criares uma conta na plataforma, podes escolher entre centenas
de modelos ja prontos. Esses modelos estao divididos por temas, como
educacao, desporto, tecnologia, musica ou negdcios;

* a partir do modelo escolhido, podes personalizar tudo: cores, fontes,
imagens, menus € até criar paginas;

* oferece alojamento web gratuito, o que significa que o teu site fica
imediatamente disponivel online. Ou seja, ndo necessitas de contratar
servidores para alojar o site;

* nao necessita de aquisicao de um dominio para o site (0 endereco que o site
vai ter na Internet), pois o Wix disponibiliza um gratuitamente. Contudo, podes
depois comprar um dominio personalizado, se desejares.
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p Exemplos de sites feitos em Wix®

Manual
Interativo
Interatividades
Fases de criagédo
de produtos
digitais
Fases de criagédo

de conteudos
digitais

Norma ISO/IEC
9126

O Wix é também uma excelente opcao para desenvolveres os teus projetos
escolares, combinando criatividade, tecnologia e aprendizagem prética.

& Barco Sorriso
oot

www.barcosorriso.com.br

Uma associagéao brasileira que leva cuidados
dentarios gratuitos e nocdes de educacao para
a saude a comunidades costeiras isoladas,
especialmente as suas criancas e idosos.

ji-

Waste not
¥ e T www.wastenotaz.org

-

GIVING &
TUESDAY
Make An Impact. :

o ey . o e - 1, 5

Associagao nos Estados Unidos que combate o
desperdicio alimentar, resgatando alimentos frescos
e nutritivos que iriam “para o lixo", entregando-os
diretamente a organizagdes que apoiam pessoas
carenciadas.

Fases para a criacao de um site

Talvez ja tivesses pensado em criar um site. Por exemplo:

* sobre o teu jogador de futebol favorito;

* para o restaurante do teu pai, para o ajudar a ter mais clientes;

* para apresentar um trabalho de grupo (por exemplo, “Geografia de Cabo Verde")
e impressionar o teu professor!

Embora seja tentador abrires o Wix e comecares logo a trabalhar, € muito
importante planear previamente o site. Sem um plano, o site pode ficar confuso,
desorganizado ou ser dificil de navegar. Eimportante pensares emalguns aspetos
importantes, como:

* Conteudos do site: que informacao desejo colocar no site?

* Estrutura do site: como € que organizo 0s menus para que os visitantes
encontrem rapidamente aquilo que procuram?

Vamos planear um site sobre gastronomia de Cabo Verde.
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Passo 1: Definir objetivos

Qual é o objetivo do teu site?

Vamos considerar o exemplo da “"gastronomia de Cabo Verde": pensa nas razées
que nos levam a querer construir o site.

Observa como dois sites sobre o mesmo tema (gastronomia de Cabo Verde)
podem ter objetivos distintos:

Objetivo: site turistico Objetivo: site de receitas

O meu objetivo é ensinar todas as pessoas
que tém interesse na gastronomia de Cabo
Verde a preparar os varios pratos tipicos.

O meu objetivo é divulgar a gastronomia
cabo-verdiana no mundo inteiro, para que
mais pessoas queiram vir passar férias a
Cabo Verde.

Ter uma ideia clara sobre o objetivo e 0 ambito do site vai ajudar-te a tomar
decisdes mais acertadas sobre os conteudos, o design (aspeto grafico) e aforma
de o organizar.

Passo 2: Identificar o publico-alvo

Quem sera o teu publico-alvo?

Pensa no tipo de visitantes que desejas para o teu site. Novamente, vé como um
site sobre a gastronomia de Cabo Verde pode ter dois publicos-alvo completa-
mente diferentes (de acordo com o objetivo do site):

Site turistico Site de receitas

Publico-alvo: Turistas Publico-alvo: Pessoas que querem

Implicacdes: Se estas a tentar promover o
turismo de Cabo Verde, talvez possas incluir
sugestdes para realizar a viagem, como 0s
melhores meses para visitar o pais, onde
ficar, os pratos tipicos em determinadas
datas festivas/especiais, ou que envolvam
os ingredientes da época, etc.

Passo 3: Escolher os contetidos

Que conteudos podes colocar no site?

aprender a cozinhar pratos cabo-verdianos
Implicacdes: Nao basta falares do prato;
tens de ter a lista dos ingredientes, a receita,
a duracgao da sua preparacao, etc.

Novamente, vé como um site sobre o tema "gastronomia de Cabo Verde" poderia
ter conteudos distintos, de acordo com o objetivo do site:
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Site turistico Site de receitas
Contetidos: Cada prato deve ser Contetidos: Colocar informacao especifica
apresentado com imagens ou videos muito | para preparacao do prato, como:
coloridos (de fazer agua na bocal!). Cada - ingredientes;

prato também pode ter: e

* uma contextualizacdo historica; - dificuldade de preparagso;

* uma contextualizagdo geografica (Quaisas | | tempo de preparaco.

ilhas de Cabo Verde mais associadas a
esse prato).

Passo 4. Identificar os recursos necessarios

De que recursos iras necessitar?

Um site sobre a gastronomia em Cabo Verde pode exigir que tires uma foto suges-
tiva a cada um dos pratos, ndo achas? Mas isso nao é tao simples como parece:

* Tens uma maquina fotografica de qualidade para tirar as fotos? Tens software
de edicao de imagem para as editar?

* Vais ser tu a preparar os pratos (de modo a tirares a foto)? Sabes fazer esses
pratos?

* Se ndo sabes preparar os pratos, a quem vais pedir para os preparar? E se te
disserem que te ajudam, mas pedirem que compres os ingredientes? Tens
dinheiro para os comprar?

* Talvez seja mais facil obter as fotos diretamente da Internet. Mas, caso seja
essa a tua decisao, estas disposto a pedir autorizagcdo ao seu autor para as
usar? Ou compra-las, caso seja necessario? Ou pensas “usar” as fotos e,
mais tarde, teres problemas com os direitos de autor?

* Sera que o texto que acompanha as fotos esta bem escrito? Sera que podes
contar com a ajuda de alguém para rever os textos?

Como podes ver, ha que pensar muito bem nos recursos necessarios!

(7

Cria uma lista com todos os recursos que achas que consideras necessarios para
criar um site sobre a gastronomia de Cabo Verde.

<Modo ON #36>
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Passo 5: Definir a estrutura geral

Qual a estrutura geral do site?

Para cada um dos pratos (cachupa, feijoada cabo-verdiana, polvo guisado,...)
podes criar uma pagina web prépria. Mas, como “arrumar” estas paginas no
site? Como as podes organizar (hum menu, por exemplo) para que o visitante do
site encontre rapidamente o prato que deseja?

Podes pensar em duas formas distintas de estruturar esta informacao:

Pagina
inicial

Entradas Pratos “. Sobremesas
: principais :

Cachupa Feijoada Polvo
cabo-verdiana guisado

Por tipo de prato Vantagens: E facil encontrar a informa-
Os botdes na homepage (ou o menu cao no site. Por exemplo, se um visitante
principal) correspondem as seguintes  pretender fazer uma cachupa:
categorias: * na homepage, clica no botao "pratos
* Entradas principais”;

* Pratos principais

* depois, clica no botao “cachupa”.
* Sobremesas
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Estruturar por ilha cabo-
-verdiana

Os botdes na homepage (ou o
Pagina menu principal) correspondem
" as seguintes categorias:

; : * Santiago

v v * Séo Vicente

* Santo Antéo

* Fogo

Santiago Santo S3o .
Antio | Vicente Vantagens: Permite explorar

outras caracteristicas sobre
cada prato, nomeadamente a
ilha proveniente:

* na homepage, clica no botéo
“Santiago”;
* depois, clica no botao
Cachupa Feijoada Polvo Bife “cachupa”.
cabo-verdiana guisado de atum
Repara que:
* estruturar por “tipo de prato” sera mais util para o site que ensina as receitas
dos varios pratos;

* estruturar por ilha cabo-verdiana é mais util para um site destinado a turistas.

Estruturar um site significa planear a forma como os contet-
dos vao ser organizados e ligados entre si, ou seja, definir como
sera feita a navegacao dentro do site.

A estrutura é como um “mapa’ que ajuda o visitante a orien-
tar-se no site, indicando os caminhos possiveis para chegar a
informacao que procura.

Uma boa estrutura facilita a navegacao; uma ma estrutura
torna-a confusal!

Passo 6: Construir o site

Finalmente, feitos todos os passos do planeamento e reunidos os varios recur-
sos que vao fazer parte do site (imagens, videos, textos), passa-se a fase da sua
implementacgao.
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Criacao e gestao de sites em Wix
Estéas preparado para abrir o Wix e comecares a criar o teu site?

[
M Not@ que:

As imagens seguintes apresentam a interface do Wix, que utiliza portugués do
Brasil. Isto é normal e corresponde ao que veras no ecra.

Acesso e configuracao
Acede ao site https://ptwix.com e segue os seguintes passos:

Registre-se

Digita o teuemaile a
. hidragenio@@gmail.com
s ue cesees. @—— 7 - I

Clica no botéo o_
Registar.

Registrar

O Wix faz-te, de seguida, um conjunto de perguntas:

o Para quem vocé esta criando um site? Seleciona a opgao “Para mim,
meu negécio ou um amigo”. Clica em Continuar.

o Clica em Configurar sem chat.

o Que tipo de site vocé quer criar? Escreve “Site de Gastronomia”.
Clica em Continuar.

° Como gostaria de chamar ao seu site? Escreve “Gastronomia de Cabo
Verde'. Clica em Continuar.

e Quais sio os seus objetivos para esse site? Escolhe as opcoes
Compartilhar conhecimento e Mostrar meu trabalho.
Clica em Continuar.

e Escolha os aplicativos que deseja adicionar. Escolhe Blog e clica
em Continuar.

o Tudo pronto! Clica em Ir ao painel de controlo.

o

~

CATIC9CV-7
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Criacao da homepage

Vamos comecar por criar a primeira pagina do teu site — aquela que se chama
homepage (ou pagina inicial). E a partir desta pagina que o visitante do site tem
acesso atodo ele.

Assim, e antes de comecares, tens de pensar no layout da pagina - isto é, nos
conteudos que queres la colocar e como estao organizados visualmente.

Usemos o layout da imagem seguinte:

GASTRONOMIA DE CABO VERDE .
Seccao de
inicio [l Pratos [l Sobre mim |1 RN

Entradas
Seccao de
Pratos ¢ corpoda
L. pagina
principais
Sobremesas
J
S aod
Site criado por Idilton igg;gé €

Como vés, comecgamos por dividir a pagina em trés seccoes:

* seccao de cabecalho (onde iremos colocar o titulo do site, uma imagem de
fundo e o menu de navegacao);

* seccao de rodapé (onde iremos colocar um bloco de texto, com o nome do
autor do site e o0 seu contacto de email);

* seccao do corpo da pagina (onde iremos colocar trés botdes que vao dar
acesso a outras paginas do site).

Se fizeste a etapa anterior, entao ja teras criado uma conta no Wix (e dado os
primeiros passos na criacdo do site desejado). Assim, e entrando na tua conta, o
Wix leva-te ao Painel de controlo. E aqui que tens acesso a todas as funcionali-
dades que te permitem editar o teu site.
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Vamos comecar por criar a primeira pagina do site — a homepage. Para isso,
segue as instrucdes seguintes:

Beoas-vindas ao seu painel de controle Ecstm wto

Vamos configurar seu blog e —

(Clica em Editar site.

Como vocé gostaria de criar seu site?
h¢. _"-..__._.- ( Clica Escolher template.)
L3
Gerar um design com |A Per lizar um templ. J
prha um desige de site personalizado em MAEgus DOF T PAEL B ‘e escolha um
MQUNGaL PAA D RONB T
[ oo i «<=» Q Clica om Em branco. )
¥
Negicios e servigos ~ Loje ~ Criativo ~ Comunidade ~ Blog ~ Todos o templates Em branco Mais ~
QCIica neste template (Comecar do zero).)
Template de Em branco ‘
SOU s TITULD
-4—{ Clica em Editar. 1"""

Painel de controle Q Se esta janela aparecer, fecha-a aqui. ?

Visdo geral do blog Mais acBes + Criar novo post
Vamas configurar seu blog Posts, ac Q ho deles e conhega novas maneiras de melhorar seu blog.
[essenciad | x
Criar seu primeiro post do Publique seu site Crie sua prime

bleg = Para tomar sews posts visivels, Parmita que os leit
k P T primeiro acesse o Editor & publio. . pelo seu blog t

Deveras estar agora no seguinte ecra:

==
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Criar o cabecalho
Comeca por fazer o cabegalho. Segue o seguinte conjunto de passos:

( Clica em cima do cabecalho (para o selecionares). )
F'i Clica aqui no +. ) Comec s ctnims '

+
\

6\ ... e seleciona Imagem. )
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2.4, Criacao de websites

( Clica em Upload de midia... )

Escolha umalimagem para seu background

Exercicio
+ Upload de midia Q Busque negécios, moda, fitness e mais interativo

Direitos de autor
Midia do Wix

GERENCIAR Escolha entre imagens, ilustragbes e padrdes para seu backy

Manual
Interativo

Arquives do site Filtrar por: ( Imagens ~ | [ Todas ~ | [ Orientagiio v |

Meus paingis

Agora vais precisar de uma boa foto de fundo.

¢ <Modo ON #37>

Se nao tens uma boa imagem para o cabecalho do teu site:
€D Acede a Wikipedia.

9 Consulta a pagina sobre Cabo Verde
em lingua portuguesa.

e Nesse artigo, veras aimagem que é
apresentada aqui ao lado.

o Guarda-a e usa-a no teu site. ; -
Por Rainer Strehl, CC BY-SA 3.0

Lembra-te dos direitos de autor!
Se, no teu site, vais usar uma imagem que retiraste da Internet,
procura ter em atencao a questao dos direitos de autor!

Por fim, altera o titulo e o subtitulo. Procura garantir que tudo fica o mais parecido
possivel com a imagem seguinte:

GASTRONOMIA DE CABO VERDE
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2. Internet

Rodapé
Para criares o rodapé, segue o seguinte conjunto de passos:
Altera o texto do rodapé para ficar parecido com a imagem seguinte:

@ Do QSeleciona este elemento (Texto - Paragrafo).
fgutny Tora de teatn P sgraton
imagem Tawlos
e Hetvotica Light is an
. g vhoy it tall and naiTow P99 sdionss_ basts srrentar ¢
Clicaem +. ot onalmostovey]  Roiee
Touto recoines
Digats Ganeee Aweric Light is & cloan and stylish font
--. favored by designens. it's sasy on the ayes
- Come Mjacans de temte wnd & great go-to font for taies,
" Oalleria paragraphs & more.
Men ¢ brcsrs Coammorant Garsmaond u 3 clamic fome with §
= : i mendern pwiet. s cwsy v reac om sereems of
e vy b e el e s petre fom g ke
o Vibeo 8 munca e
e =
N SR — i
e S0 Collapaible text i great for konges T
section tithes and descripions. It gives

ot 406 eh
FRaad maore
( Clica (Seleciona) a secgéo Rodapé. )

Corpo da pagina
No corpo da pagina, coloca trés botdes, idénticos aos da figura seguinte:

Paraisso:

1 QEscolhe este bot&o. )

<}) Clicaem Texto e icone. w
e

) Elementos  Busesr 7 x
Clicaem il
- 5 F
Botdo. Bota bias
B Baslie Texto & iKone
R Icone 2
Py =
o Decorative Botdes de imagem L
HH Cains Documento i
., Galasia Botho do iTunes
- Icong ]
Mar ¢ brcora

Estes botdes vao ser interativos — ao clicares neles, seras levado para outras
paginas do site. Porém, ainda n&o criaste essas paginas! Por isso, e por agora,
deixa a homepage assim.
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2.4, Criagao de websites

Gravacao, visualizacao e publicacao do site

Visualizacao do site

Até aqui tens visualizado a pagina dentro da plataforma Wix. Mas como sera o

Manual
Interativo

aspeto da pagina em “ecra completo” (ou seja, como a vé um visitante do site)?

Para visualizares o site:

Video
Desenvolver e
publicar um sitio
no Wix.com

* clica em Visualizar (canto superior direito do ecra);

* depois, e para regressares ao painel de controlo, clica em Voltar ao editor.

No final, guando achares que o site esta pronto para ser visitado, deves publica-lo.

Guardar/Publicar o site

A medida que constréis o site, deves ter o cuidado de o ir gravando, para ndo
perderes todo o teu trabalho. Para isso, deves clicar em Salvar (canto superior

direito do ecra).

Se for a primeira vez que estés a guardar uma pagina, o Wix vai querer que espe-
cifiques ja o dominio do teu site — o seu endereco oficial. Assim, vai surgir uma
janela Escolha um dominio para salvar o seu site para poderes personalizar o
dominio (escolhe um nome apelativo) e clica em Salvar e continuar.

O Wix pergunta-te, depois, se desejas publicar ja o teu site. Se sim, clica em

Publicar agora.

Criacao de paginas

Vamos agora criar a pagina dedi-
cada a cachupa. Para isso, comeca
por pensar no layout da pagina —a
forma como todos os objetos (ele-
mentos) da pagina estao distribui-
dos espacialmente. Vamos consi-
derar o layout desta imagem:

GASTRONOMIA DE CABO VERDE

Cabecalho

TiTULO DA RECEITA
PEQUENA FRASE

Foto 1 Foto 2

*@(o
5 0(‘
>
(é 7 Qg’
A\

Site criado por Idilton } Rodapé
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2. Internet

Para criares uma pagina, deves seguir estes passos:

o Clica em Adicionar.
e Paginas e menu
= Menu do site Menu do site + Adicionar
Péginas do blog F
1 Clicano l # €) INICIO @l
. - > B
icone Pagina.
@ Blog
Pe

Na categoria Geral, seleciona
este layout e clica em Adicionar.
Adicionar pagina

m Use esses layouts basicos para qualquer pagina

texto, as i & mais.

Escolha uma pagina e
Sobre

Servigos
Projetos
Contato
Geral
Landing page

Phgina deerro 4.

Loja
Agendamentos
Restaurantes
Blog
Planos pagos
Péginas dindmicas
Limpe
° Paginas e menu 2 ¥
i Menu do site Menu do site + Adicionar
=
Paginas do blog =
a for INICIO
| CCochund Lox
A
& Blog
. l°

anm
¢! D& o nome de ‘Cachupa’ a pagina e clica em OK. )

Procura agora colocar nesta pagina todos os elementos (botdo +) para teres
uma pagina parecida ao layout planeado anteriormente.
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2.4, Criagao de websites

Duplicar uma pagina

Agora que concluiste a pagina da “Cachupa”, vais querer elaborar uma pagina
idéntica para todos os outros pratos - isto é, paginas com o mesmo /ayout
(aspeto grafico). Para criares, rapidamente, uma pagina igual, podes duplicar a
pagina (copiar-colar) que acabaste de criar:

0 clica em Paginas;

0 seleciona a pagina que queres duplicar;

e clica em... e escolhe a op¢ao Duplicar;

° clica em Duplicar pagina;

e muda o nome da pagina (por exemplo, Feijoada) e prime OK.

” <Modo ON #38>

Faz uma nova péagina web idéntica a da
imagem ao lado.

. Da a essa pagina o nome de ‘Pratos
1 e principais’.

S e o illen i

Uma vez que também é importante teres
uma pagina a falar sobre ti (o0 autor do site),
faz uma pagina chamada “Sobre mim".
Podes usar o modelo da imagem ao lado.
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2. Internet

Hiperligacoes (links)

Recorda como planedmos a estrutura do site:

Pagina .
inicial * O visitante comeca a navegar
: no site a partir da Pagina
inicial.
N /

* Depois, clicando no botao
Pratos principais, o visitante
_HER-. proee

deve ser levado a pagina
Pratos Principais.
Entradas Pratos “. Sobremesas

] principais * Nessa pagina, quando o
; visitante clica na foto da
< 4 cachupa, é levado para a

pagina Cachupa.

Cachupa Feijoada Polvo

cabo-verdiana guisado

nou

Assim, e uma vez que ja tens criadas trés paginas (“Pagina inicial”, “Pratos princi-
pais” e "Cachupa”), esta na altura de criares as hiperligag¢oes (/inks) que as ligam
entre si:

a vai a pagina inicial (homepage);

Adicionar link e seleciona o botéo Pratos principais;
Alterar textoeicone | 8 | # «& & @ e clica na op¢ao Adicionar link;

= o na janela Link para, seleciona Pagina e
seleciona a pagina Pratos principais
(lembra-te que, obviamente, esta pagina
ja tem de estar criadal);

e clica em OK.

Agora testa o teu site! Volta a pagina inicial, pede para "visualizares” o site e veri-
fica se esta de acordo com o planeamento e é visualmente apelativa.
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Menus

2.4, Criagao de websites

Vamos agora fazer o menu do teu site. Este menu deve ficar no cabecalho.
Assim, vai a pagina inicial e executa o seguinte conjunto de passos:

Q Clica em Menu do site. w

° Nﬁuie menu .
(CIica em Paginas. ) Menu do site Menu do site + Adwcsonar
+ Paginas do blog i
5 @ INICIO
o Arrasta as paginas \
2 D O Pratos principels para cima e para
baixo para teres o
o B Cachupa <—— menu pela ordem
H desejada.
[ Feijoada
- . Arrasta as paginas
| % @ Sobre mim G) paraa esquerda e
- para a direita para
(o) § Blog teres a hierarquia
desejada (menus e
B submenus).
ﬁ\ \ J
Clicaem +. )
é Elementos Q Busew 7?7 X
= QSeleciona Menus e éncora. ) Mk Nl Q Escolhe este menu.
TR e Menus tematicos i
a Botia Menus horizontais Inicio Sobre Galeria  Contato
Faica Menus verticais
G DSt Menus hamblrguer Inici Sobre  Galeria Contato
I
--n :
LL] Caixa
. NAVEGACAD NA PAGINA Inicio || Sobre || Galeria || Contat
_ Galeria A
[ ] ncora
Meanu & dncora
Menu na pagina
=B Contato a formulirios Menus horizontais 0

J

Clica no botédo
para selecionar
o Layout.

Sie criado ¢

Espagamento « alinhamento

Espagamante harizrontal entre &

- B

smm.m.....n.,....ma Desativa esta opgéo.)
- Bpn

Itens preenchem todo ©
L T
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2. Internet

Clica no botao

para Design.

q Escolhe a opcéo Itens do menu. )

Seletor de cores x
LIS e Loy o
[ ot ey Gomen | o e o
Personalizar design. f E——
L] Tamanho da fonte QSeleciona acor branca.)

| L) 16px
> T . 100%
B 1 U S Aa- Cores personalizadas @

S mmmag | 900
[ ]
= %Iica em Cor do texto. )FFFFF

Espagamento de cal
Clica no icone de Texto. - T05em

Espagamento entre linhas

Deveras ter obtido um menu idéntico ao da figura:

GASTRONOMIA DE CABO VERDE

S RECEITAS DOS PRATOS MAIS TRAD

INICIO Pratos principais Sobre mim_--Blog

Criacao de um blogue

Uma parte importante de muitos sites € o seu blogue.

Um blogue é a parte de um site onde sao publicados textos, imagens ou videos,
de forma regular, como se fosse um diario online. Cada publicagcao chama-se
post (ou artigo). Um site como o que estas a construir pode ter um blogue para
colocares novidades:

* “Acabo de inserir uma nova receita!”

* "Ailha de Sao Vicente vai ter uma feira de gastronomia amanha!”

"O chefe de cozinha Jodo Santos vai estar na TV a ensinar a fazer cachupal!
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2.4, Criacao de websites

Um blogue é também um espago onde os leitores podem deixar comentarios.
E, assim, uma parte importante de um site porque déa aos leitores a possibili-
dade de participarem na vida desse site.

Criacao de artigos (posts)

Manual
Interativo

Interatividade
Diretrizes de
acessibilidade
para o contetido

Podes sempre acrescentar imagens e
outros elementos clicando em Adicionar.

WIX S Cowguagies Awngade  Comtame umprofissionsl A
Pigrar oy v > O o web
° ey negocm
Clica em Criar post.
" — (o
B vucornes
" q Escreve o teu post. )
rrcaar
::.
v <>
] °
T
B i Adicion
& O >
@ - - -
s SE—— o |Adicionar|titulo
) . P
Clica no botdo para Q R ———
Meu negé<:i° e b + Comeace a escrever ou digitar fpara plugins

n:s 6 No fim, clica em Publicar. )

Acessibilidade dos sites

Sabias que as pessoas cegas também usam a Internet?
Estas usam um leitor de ecra, isto €, um programa espe-
cial que Ihes |é em voz alta o que esta escrito no ecra.

O leitor de ecra consegue ler o texto escrito nas paginas
web, mas o que é que ele faz quando encontra uma ima-
gem nessa pagina? Felizmente, muitos criadores de sites
incluem na imagem um texto (que fica escondido) com a
descricdo dessaimagem.

Assim, é importante pensarmos em todas as pessoas que tém algum tipo de
incapacidade e que, por isso, encontram barreiras quando visitam o nosso site!

Sabias que...

De acordo com a Organizacdo Mundial de Satde, cerca de
1,3 bilido de pessoas no planeta (16% da populacdo mundial)
tém algum tipo de incapacidade!
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2. Internet

O que é a acessibilidade web?

A acessibilidade web é uma pratica que visa tornar os sites faceis de usar por
todas as pessoas. Isto deve incluir pessoas com deficiéncia (como aquelas que
tém deficiéncias visuais, auditivas, motoras e cognitivas), mas também qualquer
pessoa que tenha algum tipo de incapacidade (por exemplo, pessoas idosas, que
ja ndo veem ou ouvem bem). Devemos garantir que qualquer pessoa consegue
navegar, ler, ouvir e interagir com os conteudos online, pois a Internet deve ser um
espaco inclusivo, onde ninguém fica de fora devido a barreiras tecnolégicas.
Existem muitas recomendac¢des para tornar os conteudos do teu site mais
compreensiveis e acessiveis, mas neste ano letivo vamos apenas estudar uma
das principais: imagens com um texto que as descreve.

Imagens com texto alternativo

Ja faldmos que pessoas cegas ou com baixa visdo usam leitores de ecra, que
“leem” em voz alta o texto das paginas web. Contudo, quando uma imagem nao
€ acompanhada por um texto descritivo, o leitor de ecra ndo a pode descrever.
Assim, deves sempre adicionar um texto alternativo a cada imagem. No Wix
isto faz-se assim:

. . Configuracles de lma... 7 x
Seleciona uma das imagens.

Clica em Alterar background. Vamos mudar as
Configuracdes da imagem.

Dimenido & pots o

achupa

Gerencur colunss [ Aners bacigrouna g 29D

Drreeado Ay erages

Preenchsmento total

Descreve aimagem em
O que ha naimagem?

Texto

® B3 A3 Qe

Um prato de Cachupa

Porque devemos respeitar estas praticas?

* Por uma questao de respeito e inclusao. Ao tornar um site acessivel,
mostramos preocupag¢ao com os outros e contribuimos para uma Internet
mais justa e aberta.

* Os sites acessiveis costumam ter melhor desempenho nos motores de busca.

* Os sites acessiveis sdo mais faceis de usar em diferentes dispositivos,
como telemoveis e tablets.
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2.4. Criacao de websites

Relativamente as plataformas de criagao e gestao de sites, indica:

1.1. duas vantagens da sua utilizacao;
1.2. astrés plataformas mais populares.

Indica se sédo verdadeiras (V) ou falsas (F) as afirma¢6es seguintes relativas
a funcionalidades do Wix.

(A) E uma plataforma online que funciona diretamente no navegador sem
necessidade de instalar software.

(B) Disponibiliza centenas de modelos prontos organizados por temas.

(C) Permite personalizar os modelos, desde que se mantenham as cores
e fontes originais do template.

(D) Exige contratar servidores externos para garantir disponibilidade online
e alojamento do site.

(E) Permite escolher um dominio, desde que o autor o compre antes de
publicar o site.

(F) Permite programas e aplicagcdes complexos para fazer com que o site
chegue a mais pessoas.

A Associacao Crescer com Ciéncia dinamiza atividades de promocéao da
literacia cientifica para criancgas, jovens e familias cabo-verdianas. Organiza
oficinas em escolas e centros comunitarios, partilha projetos ligados ao
ambiente e a tecnologia, divulga eventos educativos e publica artigos sobre
ciéncia no quotidiano em Cabo Verde.

3.1. Paraa criacdo de um site para esta associacao, define:
a. otema geral;
b. o objetivo principal;
¢. ainformacao a incluir na sec¢ao de cabecalho e na seccao de rodapé;

d. uma estrutura possivel, com pelo menos quatro paginas, indicando
0 que devera ser incluido em cada uma;

e. conteudos que podem integrar o blogue. GQR com C/&.
)
3.2. Em que medida a acessibilidade deve ser Q‘f/ /1/(}
considerada desde o momento inicialdo Q) Y

planeamento? Justifica a tua opinido.

3.3. Elabora um texto descritivo para
aimagem ao lado, garantindo
a acessibilidade do site.

m
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No final deste capitulo, deveras ser capaz de:

« distinguir ferramentas de comunicacéo e colaboracio sincronas e assincronas;

- utilizar o Google Classroom® para comunicar, colaborar e gerir o processo de
aprendizagem;

« identificar diferentes elementos multimédia e explorar, usando filtros, as
funcionalidades de bancos de recursos online;

« respeitar as boas praticas de utilizacdo de recursos online;
« explorar as funcionalidades do Clipchamp® para criar e editar videos;
» usar técnicas e boas praticas de captacao e edicio de som;
« utilizar o Audacity® para criar e editar som, particularmente podcast;
« aplicar principios de design na criacio de apresentacdes multimédia;

» conhecer e aplicar recomendacdes para a concecdo de uma apresentacdo multimédia
coerente e bem estruturada;

- criar apresentac¢des multimédia com recurso a uma ferramenta online colaborativa
para comunicar informacao de forma coerente e organizada.

Viste a mensagem do professor
no Classroom? Temos de

comegar o trabalho de grupa®
09:12

Hoje?! Mas ja ndo consigo
ir ter contigo... 09:14

Néo presencialmente (2 Abrimos

um Slides e podemos estar a

trabalhar ao mesmo tempo: tu

na tua casa e eu na minha. 09:14
Perfeito! Fazemos uma
videochamada para alinhar as
ideias? 01 .#

Boa! Se ndo fossem as
tecnologias... & 09:14

Mensagem 3 o

Como podem as TIC facilitar a comunicacio e a colaboracio?
Descobre neste capitulo!

114



3.1. Comunicacao e colaboracao no mundo digital

Atualmente, comunicar e colaborar entre pares deixou de ser algo limitado ao

espaco fisico da sala de aula ou da escola.

As tecnologias digitais permitem que alunos e professores troquem mensa-
gens, partilhem informacao e ficheiros, criem projetos e discutam ideias
mesmo quando nao estdao no mesmo local ou em simultdneo. Qualquer dispo-
sitivo que esteja ligado a Internet pode transformar a forma como comunicas e

aprendes.

Tipos de comunicacao

Para comunicar e colaborar online ndo basta saber
utilizar as ferramentas que estdo disponiveis. E
preciso usa-las de forma responsavel, através do
canal certo e com linguagem adequada.

A comunicagao pode, assim, assumir dois tipos
principais: sincrona ou assincrona. A diferenca
esta no tempo/momento em que os participan-

tes interagem.
Sincrona

m Acontece em tempo real, quando
todos os participantes estdo ligados
e participam ao mesmo tempo.

\{d
m E frequentemente utilizada em aulas
.&. a distancia, videoconferéncias,
. reunioes ou chats em direto.
COMUNICACAO

5]
Assincrona

Nao exige que os participantes estejam
online ao mesmo tempo e cada um pode
enviar, ler ou responder as mensagens

em momentos diferentes. <«

E frequentemente utilizada para enviar
mensagens e trabalhos, esclarecer
duvidas ndo urgentes ou colaborar em
horaérios distintos.

Exemplos

Google Meet®, Microsoft Teams®,

<—— Zoom®, (video)chamadas, chats

em direto (do Classroom®, por
exemplo), WhatsApp®...

Email, féruns online (Escola
Virtual, por exemplo),
comentdrios em trabalhos,
plataformas de aprendizagem
como o Classroom, ...
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

<Modo ON #39>

Classifica os exemplos seguintes em func¢ao do tipo de comunicacgao.

Sincrona | Assincrona

Receber uma notificagcdo de data de conclusao de um
trabalho.

Realizar uma videochamada com o grupo de trabalho.

Conversar por chat em tempo real para dividir tarefas.

Realizar uma chamada telefénica para esclarecer dividas.

Enviar um email aos colegas com as instrucdes do
trabalho.

Ler e responder a um comentario num documento
partilhado.

Enviar um trabalho ao professor através da plataforma de
aprendizagem.

Fazer a apresentacgao oral de um trabalho numa aula
virtual.

Ver a gravacao da aula e enviar questoes ao professor
através do férum da disciplina.

Vantagens e desafios

Cada um destes tipos de comunicacao traz vantagens, mas também desafios.

Permite respostas Exige que todos
Comunicacao sincrona ——> imediatas, talcomonuma ——  estejam disponiveis
conversa presencial. ao mesmo tempo.
VANTAGENS 2 Vantagens Desafios
DESAFIOS ’

Pode gerar atrasos
ou mal-entendidos,
se nao houver clareza
na comunicagao.

. _ . Oferece flexibilidade
Comunlcagao assincrona ——> de tempo e permite e

refletir antes de responder.

Escolher os tipos e ferramentas de comunica¢do mais ade-
quados é fundamental para que os objetivos comunicativos
sejam alcancados.
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3.1. Comunicacao e colaboragdo no mundo digital

Sistemas de gestao da aprendizagem: Google Classroom®

O sucesso das escolas e dos alunos depende, entre

outros fatores, de uma boa organizacdo e comuni- H o
cacgao.
Google Classroom

Para tal, e porque vivemos na era digital, existem

plataformas digitais, os Sistemas de Gestao de
Aprendizagem, que facilitam a comunicacao entre

professores e alunos g, também, entre a escola e as *‘“’IOOC"G
familias.

O Google Classroom é uma plataforma de ensino e aprendizagem online e
gratuita, que permite aos professores criar e gerir turmas virtuais, publicar mate-
riais, dar feedback e atribuir tarefas. Por sua vez, os alunos podem aceder a todo
o material, submeter trabalhos e comunicar com os colegas e professores.

Sabias que...

Através do Google Classroom podes utilizar os varios servigos e ferramentas

Google de forma integrada? Por exemplo, podes aceder, rapidamente, ao teu

Gmail® e ao armazenamento no Google Drive®, consultar a tua agenda

(Calendario) ou realizar uma videoconferéncia através do Meet. j

Mas ha mais...

—~ LN

G B + 929 B o p M ¢+ B 4
Pesquisa Docs Gemini Maps Sheets  YouTube Drive Gmail Fotos Forms  Slides Tradutor

<Modo ON #40>

Consulta a pagina https://about.google/intl/pt_ALL/products/#google-products.
Seleciona dois produtos Google e identifica de que forma estes podem ser Uteis na
tua aprendizagem.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Vais aprender agora como podes aceder ao Google Classroom,
inscrever e aceder a uma turma, publicar ou comentar uma
mensagem, entregar um trabalho e consultar a tua avaliagao.

0 Aceder ao Google Classroom®

Para aceder ao Google Classroom tens duas opc¢des: pesquisar por “Google
Classroom” na barra de enderecos do teu navegador (Chrome, Edge, Firefox,
etc.) ou através da tua conta Gmail.

A segunda opc¢ao é a mais eficiente e recomendada, porque o teu email é a tua
central de notificacdes: € onde vais receber todos os avisos importantes, traba-
Ihos e novidades que os teus profes-
sores partilham no Classroom. Para )
comecar, faz o seguinte: [ Recorda que:

Se tiveres alguma duvida sobre
como criar uma conta ou iniciar
sessdo, consulta o capitulo 2.1,
paginas 56-57.

* acede atua conta Gmail /

introduzindo o teu email e a tua e e

palavra-passe;

 abre o teu navegador de Internet
(pode ser no computador ou no
telemével);

* clicaem Google Apps e, em
seguida, no icone do Google o a
Classroom. Ao aceder ao

. . Finangas Docs Sheets

Classroom pela primeira vez,

surge uma janela onde deves B B B

concordar com a partilha de Sides Lvwos  Blogger

informacao com os restantes .

elementos da turma. n @
Google K Jamboard Classroom

Sabias que...

Se a tua conta Gmail for institucional, entdo tem associada o Google Workspace®
da tua escola? O Google Workspace é um conjunto de ferramentas digitais da
Google pensado para facilitar a comunicacao e a colaboracao.
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3.1. Comunicacgéo e colaboragdo no mundo digital

Este é o ecra principal do Classroom:

ﬁ B Classroom + B .\
@ Pgwe s /’
0 Coumawe b g
S AR

;@
\ - y,

e Inscrever e participar numa turma

umoemwmua\ hommwwmwn\

pmes’s patso & ¢hC B na Mentagem codigo da turma, comeca por aceder 80

QU 0 16U Drolessor enviou &, Jepeis, Classecom, o partir da tus conte ¢e omad.
oM “PartiCipar Numa luAma” Clica am “+ &, am seguids, “Aderir & turma™.

Y- — o...

Ingere O COOO0 & CBCE oM "TNECTEVe: -8,

| L

o
At @
[ S ——
Cormcou-o Paro odeer o I'C 1.° ono .—...-

S

Em seguida, confirma clicando em
"Participar. e — e

% I\ " ==

Para te juntares a uma turma, o teu professor pode: enviar-te um convite por
email ou partilhar contigo o cddigo de inscrigdo da turma.

Quando acedes ao Classroom, consegues visualizar as turmas em que estas
inscrito. As turmas sao as tuas disciplinas.

= B Classroom

(@ s )

Cartao da disciplina
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Como pudeste ver na imagem anterior, podes aceder ao Drive
na pagina de entrada do Classroom. Todos os ficheiros que
Manual enviares no ambito dos trabalhos da turma serao guardados
g Interativo . 2 .
no Drive da tua conta Google, numa pasta proépria.

Videos

Explorar os
servigos Google
Drive®

Para entrar numa turma, clica sobre o seu cartdo. Encontrards um ambiente de
trabalho semelhante ao seguinte:

Explorar os
sel?vigos / = [ Classroom > TIC9®ano \
Microsoft : TR ] [
OneDrive® @ Pagea nicial | e
. n Cabendirio
A TIC 9.2 ano
ek B Iaseritols)
1t .-:: D Afazer
Google Docs o T MCktmno

o ]

o]

Turman srguvadas.

£ Dofinigles o B B 7 Wovo anincia

Ny b bt pars
comchan g brwwet

e -!:wacvnmun..nmum.m.mr
Google

Workspace
—conversagao

assincrona \ /

(email)

@ Prosessar CV publicou um nove trabaiho: Projeto

o Turmas em que estas inscrito.

9 Definicoes do perfil e das notificagdes.
G Area de comunicacéo (Stream) da turma.
Q Topicos, materiais e trabalhos publicados pelo professor.

G Participantes da turma (professores e alunos).

= andncios do professor
s - mensogens gerais @ comentarics Cﬂm
Ilw“ - notificacdes outomdticas (trabalhos e I#*hﬂ
T e > geral
2 professor)
Google Classroom
- topicos que organizam conteudos
Trabalhos da . wubur:mmlrummamuae = m
hmu =~=3| conclusio e (se aplicavel) avaliagdo
. materials de apoio disponibilizados e materiais
pelo professor
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e Comentar e publicar uma mensagem

& Novo anincio

ProfessorEscola CV
20:38

Bem vindos/as a disciplina de TIC do 9.° ano.
Desejo a todos/as um excelente ano letivo,

o |adicionar comentario de turma @ Escreve o texto que queres enviar
B I U=YX como resposta
Clica no botao
Publicar

Comeca por identificar e visualizar a mensagem a que queres responder ou
comentar.

Dependendo das definicdes da turma, o professor pode autorizar, ou nao, os
alunos a publicarem ou a comentarem uma mensagem no Stream. Caso tenhas
permissao, podes também anunciar algo a turma, publicando uma mensagem.
Para isso, basta clicar em Novo anuncio e teras acesso a uma janela como a
seguinte:

# Novo anlncio

Publicar

Anuncie algo para a sua turma
Professor, o exercicio n.® 2 pode ser entregue na préxima aula?
Obrigado.

Botdes para
|B I U = ‘}'\'l formatar o texto

@@ | et

Botdes para anexar ficheiros
ououtrotipo de informagéo a
tua mensagem.

o

S~

A tua mensagem, podes ainda anexar ficheiros (armazena-
dos no teu Drive ou carrega-los a partir do teu dispositivo),
mas também ligacdes para videos ou outras paginas web.
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@ Entregar trabalhos

No separador Stream encontras notificacdes automaticas dos materiais e traba-
Ihos disponibilizados pelo professor, mas é no separador Trabalhos da turma
que estes se encontram mais organizados (por tépicos) e com toda a informa-

¢cao que precisas de saber para os concretizar.

. T

Filtre e Logee

[Immum

0 Ver o seu trabalho

Tépico criado _| Apresentagao da disciplina - TIC - Documentos Gerais

pelo professor

| Planificagio da disciplina

[cone indicativo .c;' ot e wiallons
de material g
A Internet

Trabalho de Pesquisa |

ieone indicativo
de trabalho

Publicado em 23:52  §

Publicado em 2352 £

Data de fim: 25m  §

De acordo com o exemplo acima, no tépico A Internet ha um trabalho de pesquisa
para realizar. Ja sabes, podes aceder as instrucdes do trabalho através dos
separadores Stream ou Trabalhos da turma. Para isso, basta clicar na publicacao

respetiva e, em seguida, em Ver instrugoes.

A Internet

@ Travamo ve pescisal Data de fim:256m  §

Publicado em Ontem [Editads 4a 11:4%) Mnitsctn

Reakizh Uma DESQUISS SETDIeS S0DTE 0 QUE & 3 INCEMAET, DIND QUE BETVE & QU S50 DS BUBS PIINCIDES VBNTAgENS &
riscon

Inchsl paio mencs um sxemplo de bos pritica de segurangs online.

0 tey texto final deve ter entre 8 & 12 knhos. escrilo com 38 tuas propnios. palras.

Do Ml o Lma ¥ L b tusb aicoiha (por snemple: Cavi, Googhe

Apeasennacies, Pran, #ic)
P fim, coloes o ink da ag - da
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Trabalho de Pesquisa |

ProfessorEscola CV - Ontem (Editado ds 11:49)
Data de fim: 2511

Realiza uma pesquisa simples sobre o que & a Interndl, para que serve ¢ quais sio as

suas principais vantagens e riscos.
Inclul pelo menas um exemplo de boa pratica de seguranca online.

0 teu texto final deve ter entre 8 e 12 linhas, ascrito com as tuas proprias palavras.
Deves ainda criar uma pequena apresentacio numa plataforma online & tua escolha (por

exemplo: Canva, Google ApresentacBes, Prezi, etc.)
Por fim, coloca o link da apresentagio num documento de texto e submete esse

documento aqui na plataforma

&, Comentirics de turma

Adicionar comentério

Se tiveres qualquer davida, adiciona
um comentario que sera lido por
todos os participantes.




3.1. Comunicacao e colaboragdo no mundo digital

O seu trabalho Atribuido

[” + Adicionar ou criar ] Clica em + Adicionar ou criar.
@ Google Drive .\
. @ Link
O Ficheiro
Podes entregar um ficheiro armazenado no teu
Criar neve . . .
Drive ou que esteja alojado no teu computador.
8 oo Além disso, podes enviar o link de uma plataforma
L Slides onde realizaste o trabalho ou, até, criar um novo a
partir das ferramentas Google.
Sheets
B Desenhos
D v @

Q Exemplos )

£ waorirfichairoscomo Google Drive O, Pasquise no Drive ou colé o #® Cegasizar +  Howa pasta =- 0@
o . Dots da mociicac
Recenies  Carveger OMeuDisco  Marcade com sstrels mnce
— L. [

] Conarion_makiachs, TIC.98_2005_ 2006

& Cateron_svakscho THC S 2005 I00%
B Arekieran de #

@ et ppte B0 1222
& Tanstasincls # 8! Tarsus TIC intemat —_ 3
& Oocumentes # 8 Tbadho Tict
M ragern
[T
B videcs .
- Mo do e et s Rk o iien
ou arraste ficheiros para aqui Carreger & parr do selerninel Cancelar

Depois de selecionares o ficheiro, s6 tens de o Entregar.

O seu trabalho Atribuido Entregar o seu trabalho?
Internet.pRtx.RR. ‘ \ X 1 anexo serd enviado para “Trabalho de Pesquisa I'.
Microsoft PowerPoimt

>

B Internet.pptx.pptx

TS
Cancelar |Entregar

+ Adicionar ou criar

oy
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Depois de clicares em Entregar, teras de confirmar que queres realmente entregar
aquele trabalho e paraisso voltas a clicar em Entregar.

O Consultar trabalhos

Podes verificar o estado dos trabalhos que o professor te atribuiu sempre que
desejares. No separador Trabalhos da turma consegues ver:

* Atribuido: trabalho que ainda ndo entregaste;
* Em falta: trabalho cuja data de conclusao ja passou e nao foi entregue;

* Devolvido: trabalho que ja entregaste e que ja foi avaliado ou que o professor
devolveu para que facas alguma correcao.

Fica tranquilo se o estado do teu trabalho for Entregue ou
Classificado. Tarefa concluida!

Na area Trabalhos da turma encontras funcionalidades importantes que te
ajudam a manter tudo organizado e a nao perder prazos importantes.

Stream Trabalhos da turma Pessoas

Todos os topicos

~— Filtro de topico
i ‘

@[ B ver o seu trabalho ]

Filtra de tarefa
“_ Tudo = @
= .
Tudo

Trabalhos entreg... Clica no botdo

@ Ver o seu trabalho

Atribuido
Devolvido Seleciona o estado dos
trabalhos que pretendes

Em falta consultar ou vé todos
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Quando consultas o estado dos teus trabalhos, tens acesso, também, a classifi-
cacao que o professor te atribuiu (se aplicavel).

E—

Tk b b e e g i S i e B Faned

Todos os ficheiros que enviares atra-
vés da turma no Classroom vao ser
guardados numa pasta prépria no
Drive da tua conta Gmail.

s o by
e et ] R

O diema tos s, Litibn

= [ Classroom > TIC9%ano H O

a A S e ‘ateilos da tome rermss O &

& Drive Q  Pesquisar no Drive
+ Movo O meudisco * Classroom > TIC 9.%ano -
€ Pigina inicial X lselecionsde [0 @ |
[ O meu disco —
b o TP Esses ficheiros podem
&, Partihados comiga fetan orgeal . .
ot . . ser copiados, partilha-
¥ Marcado con estrea i - dos ou transferidos para
& Parithar »
2 oo @ momegien kel ; o teu computador.
& Amarenamento
10 KB de 15 GE AR
utlizadofs) 4L Mudar o nome Carteamel
e D Fazer cépia Ol G ey
armarensmento 2 Ovganizar ’
@ informaches do ficheiro »
B Mover para o lmo Ceete

Sempre que o professor precisar, ou mesmo tu para comuni-
cares e colaborares com os teus colegas, podem realizar uma
videochamada através do Google Meet®.

4 )

M Not@ que: R %
Por razdes de seguranca e privacidade, quando ja nao 0
necessitas de usar o computador ou outro dispositivo ®

para aceder a Internet, sobretudo se nio for teu, Ol Alno Fecols (VA

deves terminar sempre a tua sessao.
Clicar no X da janela ou do browser para fechar néo
encerra a tua sessao e pode deixar-te vulneravel.

-

Gerir Conta Google

[ Terminar sessdo
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ATENCAO: Responde as questdes 1 e 2 num documento e guarda-o no teu
computador com um nome adequado (por exemplo, Pratica_oteunome).

Questionario rapido.
a) Indica a principal diferenca entre comunicacao sincrona e assincrona.

b) Apresenta dois exemplos, que ja tenhas usado, de cada tipo de
comunicagao.

¢) Indica a principal vantagem e o maior desafio da comunicacao sincrona.

Imagina que tens de realizar um trabalho de grupo. Para cada situagao,
escolhe o tipo e ferramenta de comunicacao que consideras ser mais
eficaz, justificando.

a) Decidir rapidamente quem faz cada parte do trabalho de grupo.
b) Enviar uma duvida detalhada ao professor.

c¢) Partilhar com os colegas um video (guardado no computador) sobre o
trabalho.

d) Trabalhar,com os colegas e ao mesmo tempo, na apresentacao.

e) Rever e melhorar o texto, ao longo da semana, por todos os elementos
do grupo.

f) Entregar o trabalho ao professor.

O teu professor de TIC criou a turma “Pratica”.
a) Inscreve-te naturma a partir do email que te foi enviado.
b) Responde a mensagem de boas-vindas publicada pelo teu professor.

c) Consulta, nos trabalhos da turma, as instrugdes da tarefa “Pratica”. Este
trabalho consiste na entrega do documento com a resposta as questdes
anteriores.

d) Comenta a publicagao do professor sobre a tarefa com eventuais
duvidas ou apenas referindo que estas esclarecido. Esta mensagem deve
estar emiitélico.

e) Entrega o trabalho e adiciona um comentario privado para o professor.
f) Consulta o estado do teu trabalho.

g) Identifica os ficheiros que tens armazenados no Drive da turma. Partilha o
ficheiro “Pratica_oteunome” com um colega.
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

3.2. Criacao e edicao multimédia

A maior parte da informacao multimédia de que dispomos atualmente estéa dispo-
nivel na Internet, por exemplo, nas redes sociais ou em plataformas educativas.
Nesse sentido, € essencial que saibas utiliza-la, mas também produzi-la.

A criagcdo multimédia envolve a combinagdo de diferentes tipos de conteudo,
nomeadamente, texto, imagem, som, video e animac¢ao, que sdo usados para
comunicar ideias de forma clara, apelativa e eficaz.

Para criar projetos multimédia, nem sempre é possivel ou necessario produzir
todos os recursos. Existem bancos de recursos online que disponibilizam ima-
gens, sons e videos, muitos deles gratuitos.

Bancos de recursos online

Quando navegas na Internet encontras muitos videos e imagens. Sera que 0s
podes usar livremente? Bastara “copiar e colar"?

Como sabes, uma das regras de nEtiqueta € o respeito pelo trabalho intelectual
e criativo de outros utilizadores. Por isso, ndo basta “copiar e colar”! Deves pro-
curar recursos que tenham licencas livres, como a Creative Commons.

Alguns websites constituem bibliotecas de recursos gratuitos, cuja utilizacao é
permitida.

O quadro seguinte reune, por website, o tipo de recursos disponibilizados, assim
como as principais potencialidades e alguns aspetos que podem constituir
eventuais desvantagens.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Pixabay®

Recursos Potencialidades Eventuais desvantagens
Fotografias, * Grande diversidade de * Muitos resultados
ilustracdes, recursos num so “sitio” promovem conteudos
vetores, « Licenga simples e pagos (Shutterstock)
efeitos permissiva + A qualidade das
Sonoros € + Ampla variedade imagens pode ser
musica inconsistente

teméatica

Fotografias e

Recursos de alta

Nao disponibiliza

videos qualidade vetores, icones ou
* Forte curadoria e estética ilustragdes
moderna * Biblioteca menos
+ Uso comercial gratuito aprangente quea
o sem necessidade de Pixabay
Pexels D
atribuicao
Fotografias * Destaque para fotografia | * Foco exclusivo num
profissionais artistica (comunidade tipo de recurso
ativa de fOtc')grafOS) * Estilo homogéneo que
a2 Unsplash * Recursos com altissima pode ser considerado
resolucao minimalista
o * Licencga gratuita sem * A popularidade pode
Unsplash atribuicdo obrigatéria reduzir a originalidade
dasimagens
Fotografias,  Disponibiliza ferramentas | * No plano gratuito, a
videos, de edicao atribuicao é obrigatoria
icones, * Grande variedade de * Muitos contetdos sdo
templates e videos gratuitos (inclui premium e hé
vetores 4K) limitacées nos
downloads gratuitos
Freepik® (Videvo)
Efeitos * Fonte colaborativa para * Por ser colaborativo,
SoNoros, efeitos sonoros de alta a qualidade do audio
trechos de qualidade, essencial para e aprecisao da
audio, jogos e videos categorizacdo podem
ambientes e variar
texturas * Licengas variadas
Freesound® | sonoras (sujeito a verificagdo)
Faixas * Forte curadoria por * A maioria das faixas,
completas, estacoes de radio embora gratuitas, pode
musicas . gerar conflitos de

Free Music
Archive®
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}QExemplo: Pixabay®)

Use o nosso banco de imagens Royalty Free

m Fotos llustragdes Vectores Videos Mdsica Efeitos sonoros Modelos 3D  NO\D GIFs

Q Pesqguise imagens, videos, misicas e outros itens gratuitos

Com recurso a um motor de busca, pesquisa por “Pixabay"”. Ao introduzires um
termo de pesquisa, podes decidir como queres que sejam apresentados os resul-
tados: mais recentes, mais populares ou mais relevantes.

ﬂxobcg Q tecnologias ® Tedas as imagens v Explorar v Efetuar lagin Aderir

Tadas as imagens v Orientachs v Tamanhe + Preto e brance Data publicada ~ Tipo de contedda w

47.514 Imagens gratuitas de Tecnologias

tecnologia gias verdes  computador  digital  internet  verde computador  verde portatil  novas tecnclogias  tabua  moderno

Mas podes colocar também outros filtros:

plXObOlJ Q tecnologias x Todas as imagens v

( Todas as imagens v Orientagdo ~ Tamanho v Preto e branco v Data publicada v Tipo de conteddo [N v )

Todas as imagens Qualquer um T

Qualquer um do o contendo
x
B Fotos Horizontal 24 horas Apenas conteddo ndo gerado por A
& 2
llustragdes . Lirnp:'nr Apenas contetdo gerado por 1A
s Vertical 3 % <72 horas
@ Vectores
<7 dias
- e IR XY
< 6 meses
o o ® CY )
<12 meses
@ Medelos 30 W Lispar aghcs
I3 Misica

ilils Efeitos sonoros

Repara como, aplicando alguns filtros, consegues passar de mais de 47 milimagens
para cerca de 200:

[ Fotos v Horizontal +~ Tamanho v Preto e branco v <12 meses ~ Apenas contetido ndo gerado por A ~ ]

215 Fotos gratis de Tecnologias

CATIC9CV-9 1 2 9
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Para os restantes tipos de contetido (video ou sons, por exem-
plo) ou plataformas, o processo de pesquisa é semelhante:
com a palavra adequada e os filtros certos, encontras o que
precisas!

Boas praticas ao usar recursos multimédia

* Escolhe ficheiros com qualidade.

* Verifica sempre a licenga do recurso
(ndo utilizes imagens do Google sem
verificar os direitos de autor).

* Guarda as fontes para incluir
no trabalho.

* Distingue, no teu trabalho, o que
€ da tua autoria e o que foi retirado
da Internet.

Pesquisaste ou queres pesquisar imagens no Google e ndo sabes se as podes
utilizar? Segue estes passos:

n Depois de teres acedido a Google Imagens® e pesquisado aimagem preten-
dida, clica em Ferramentas.

e Abre o menu Direitos de utilizacao.

e Escolhe uma das opcoes:
* licencgas Creative Commons, em que geralmente o uso daimagem é
permitido, mas exige atribuig¢ao;
* licencas comerciais e outras, que podem permitir uso profissional, mas
nem todas sao gratuitas.

tecnologias X @ 4 @ Q

Modo de 1A Tudo Imagens Livros Noticias  Videos Produtos  Mais ~ l Ferramentas ‘I
¢ Tamanho v .
I Seminario internacional u Centro interdisciplinar ‘ e Internat ! Desktop ﬂ Cox » ras ﬁ Novas tecnologias

[hma Creative Commons L] Nao filtradas por licenga

Tipo v Licengas Creative Commons o
ualquer altura 3 Licencas cComerciais & oulras
Pesquisa avangada ET—— [ ]
R——
Limpar ) T I

Cerca de 2 180 resullados (0,41 5) , -

P Pix

v VeclorPortal & Wikimedia Commons B pea & Wikimedia Commons
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Apesar de teres definido critérios relativos as licencas, podem surgir imagens
que tenham autores ou condicdes de utilizacao especificos. Confirma sempre!
Para isso, na pagina que apresenta os resultados da pesquisa, clica na imagem
pretendida e, depois, em Detalhes da licenga ou, simplesmente, Licencas.

————

W VectorPortal < » b

ol

e 2
¢ { - e <
. m B B
A=A = e

—
Loty

Bmwm

L3
4 \
.-__ﬂ'*t-,-

Tecnologias awdliam na gesiso

W VeCKPOa i COMmans
Tecnologias de nuvem File Tecnologias-LoRaWAN png - Wikimedia

CREATED 37 VECTORPORTAL COM

Tecnologias de nuvem Royalty-free Stock Vector m

Images and Clip Art
M (rBIIA. MONNG, COMPU. BaNCo da IMageNs | Computador portatl Banco 4 iMagens - computador, Sm S S QU 3 ORI G513 A,
BN ERT ] SERrTEn -

Se nado encontrares informacao clara sobre as licencas/condicdes de utilizagao,
assume que a imagem esta protegida por direitos de autor.

Pesquisa inversa: Google Lens®

Imagina que tens uma imagem que queres mesmo usar, mas nao sabes a fonte
e, por isso, ndo sabes se tem direitos de autor. Podes usar o Google Lens para
fazer a pesquisa inversa e descobrir quem é o autor, onde é que aimagem apa-
rece na Internet (e se pertence a um banco de imagens pago) e verificar se tem
licenca livre ou direitos de autor. Para isso:

0 Acede ao Google e clica no icone da camara que esta na barra de pesquisa.
X

o Carrega aimagem ou indica o link onde esta pode ser encontrada.

e O Google pode mostrar sites onde a imagem aparece, imagens semelhan-
tes, versdes com melhor qualidade e se pertence a um banco de imagens.

o Clica num dos sites de origem e verifica os direitos. Procura por Licenga,
Copyright, Creative Commons ou o nome do autor. Se aparecer:

* Getty®, Shutterstock®, Adobe Stock®: aimagem tem direitos de autor;
* Pixabay, Unsplash®, Pexels®: aimagem é livre (com regras da plataforma).
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~

Sabias que...

A Inteligéncia Artificial (IA)
também pode ser usada para gerar
imagens e videos?

Geralmente, as plataformas de IA
permitem gerar imagens e videos.
As versoOes gratuitas tém algumas
limitac6es, sobretudo, no niimero
de imagens ou videos que podes
solicitar durante um determinado
tempo.

No entanto, apesar de algumas
restricOes, para pequenos projetos,
estas ferramentas podem ser uma
grande ajuda.

NG /

AN

/ey

Leonardo.Al

Synthesia

<Modo ON #41>

0 Para um trabalho precisas de uma fotografia do Mindelo, Cabo Verde.
a) Escolhe um banco de imagens.

b) Pesquisa fotografias de Mindelo que reinam o maior nimero dos seguintes
critérios: sejam gratuitas e a cores, estejam em formato horizontal e nao
tenham sido geradas por IA.

9 Efetua agora a mesma pesquisa (ou o mais aproximada possivel) numa
ferramenta de Inteligéncia Artificial.
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Edicao de video: Microsoft Clipchamp®

O Microsoft Clipchamp é um programa que permite criar e
editar videos e que funciona no navegador (online), mas
também como aplicacdo no computador. O Clipchamp é
como um estudio de video simples, onde podes:

* editar videos: cortar partes que nao queres, juntar varios
videos, colocar imagens no video e adicionar musica ou voz;

* adicionar elementos: titulos e textos, transicdes entre cenas e legendas
automaéticas;

* gravar o ecra (screen recording) ou com a webcam,

* guardar (exportar o video em MP4) e partilhar o video, por exemplo, através
da nuvem.

Se tens o Sistema Operativo Windows 10 ou 11, o Clipchamp
esta disponivel no teu computador e podes usa-lo de forma
gratuita. Através de um navegador online, deves aceder com
a tua conta Microsoft.

Neste manual, utilizamos a versao do Clipchamp incluida no Windows, com um
conjunto de ferramentas semelhante ao da versao online. Comecga por conhe-
cer a interface do Clipchamp:

Comacar a trabalhar com estas edicBes ficels

Commevke de trate e var

lepkors wori aatm v i 3 B m

RN |

Modelos empresa  Apresreaciies de [T Acivarsinio Sckreposioes e ua

Inspire-se com um moedela

=
BE

Meodelos. de intro fogos

WouTube Instagram

Os seus videos

.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

@ Menu principal onde navegas entre as diferentes seccoes do editor. Aqui
podes organizar os teus videos.

@ Botao principal para iniciares um novo projeto e comecares a editar videos.

@ Ferramenta que gera automaticamente um video com base num guido ou
instrucdes que escrevas.

@ Sugestdes de edi¢cdes rapidas, como gravar com a camara ou criar narra-
¢ao emvoz.

@ Apresenta ferramentas importantes, como Gravar a si proprio ou Conversao
de texto em voz.

@ Galeria de modelos prontos para usar (YouTube, Instagram, apresentacoes,
jogos, celebracdes, etc.).

@ Area onde aparecem todos os teus projetos (0s que ja concluiste e aqueles
que apenas comecaste). Nesta area, podes continuar a editar, duplicar ou
abrir qualquer projeto anterior.

Cria o teu primeiro video

Comega por seguir 0s passos seguintes:

0 o pecjetn

o Para te organizares melhor, cria em primeiro lugar a tua pasta de
L — trabalho
w Foao 1. Neacason oy

# Foac 2 - Bir gy

& VO 0o

& v - Pomunc aa praa k- ‘ Clipchamp Q Pespuiner modeios
[ -
R e Prazer em vé-lo novamente
i ke maern Depois clicaem
Criar um novo video
m Maodelos
= I Chpchamp  Vemwmide 5
- ] i3
=TT E® Define o tamanho do
= video como 16:9
g (paisagem). Este é o mais
comum na maioriados |
® projetos
¢ M
o4
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

No topo, atribui um nome adequado ao teu projeto.

B8 Clipchamp  Nomedovideo..  &F

Insere um modelo no teu projeto...

= BB Chochamp Voo e ke

Introdug bo do ¥ouTube de devfiladeiro
Em Modelos,

clica em Youtube. rm_ Clica em +Adicionar
Escolhe, de TN alinha cronoldgica

seguida, o modelo
Introducéo do
Youtube de
desfiladeiro Roxo

e ——

Modeioy srmeihaniry

...evé como ficou!

r

Z °""° Vé o video resultante clicando no botédo
- Reproduzir

» « WEWE WEWEWE WE WE WE WE WE WE WEWE WEWEWEWEW

3 Este modelo traz um dudio, um texto e um video.
Vao ficar aqui na Linha Cronolégica, em 3 camadas diferentes.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Explora os elementos principais do lado esquerdo:

" E aqui que vais carregar (importar) os ficheiros que vao fazer parte
Multimédia do teu projeto (videos, sons e imagens). Geralmente, & por aqui que comegas.
a Por vezes, ainda te falta criar um ou dois videos que vao fazer parte do teu projeto
il (ex.: um PrintScreen). Podes fazé-lo aqui.
% Aqui tens acesso a uma enorme quantidade de imagens, videos e sons do
o] ClipChamp. Podes usa-los livremente no teu projeto!
AL Aqui tens acesso a uma enorme guantidade de estilos de texto para incluires nos
Texto

videos do teu projeto.

m _o Tens aqui varios modelos ja preparados, em que o Clipchamp juntou imagens,
Modelos textos, videos e sons para criares projetos com o minimo de trabalho!

Tlagm—e Aqui podes criar ‘efeitos especiais’ em imagens e videos do teu projeto.

Vamos la... um passo de cada vez!

: . Quando o projeto estiver
Ao selecionares o elernenlo_ do video (por concluido, podes “'“.' (criar
exemplo, o texto), podes editd-lo com um ficheiro de video final).
( \ ferramentas da Barra de Ferramentas Flutuante.
= [ chpcamp Vo wmio] 2 [ yrees. £
| B Mummeds i3 Firos 81 2 @
].:. i ( o . !
I
: - E "
T [Er— e = #
:’}? = - \’
=l @
‘I:I n -
Aqui, na Barra de Ferramentas, | \. )

& por onde comecas. E onde vais B R ¥ O GEu—
importar os elementos que vao T
fazer parte do teu projeto.

De seguida, deves arrastar estes
elementos para a Linha
Cronolégica.

O elemento que
selecionaste pode
ainda ser editado com
as ferramentas do
Painel de
Propriedades.

é Na Einha Cronoligies, podes visualizar o video que estas a criar e fazer

algumas edigoes (por exemplo, recortar partes que nao interessam).
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

Podes importar recursos para o teu projeto. Para isso:

¢ clica em Multimédia e em Importar multimédia 8  Muhiméd ®
para adicionares o recurso que pretendes para —
, . . mportar multimedia
o teu video, por exemplo, a partir do teu Drive; oY

G ) Procurar ficheiros
* para adicionar musica de fundo, importa a faixa

@) §

(.mp3/wav) da biblioteca de conteudos ou z:ﬂe[}:;m
introduz um audio que tu escolhes (e que T > D‘::m
inserislte na pasta de trabalho). Arrasta-a para a S
pista Audio. m

Para adicionar titulos e textos no ecra:

0 Clica no botao Texto.

6 Escolhe um estilo.

e Arrasta-o para a linha cronoldgica acima da pista de video.

° Faz duplo-clique no bloco de texto para editar conteudo e fontes.

o Ajusta a entrada/saida (fade in/fade out) no painel de propriedades.

Sabias que...

Ao adicionar texto ao teu video, deves privilegiar uma fonte sem serifa (legivel) e
um tamanho de letra maior ou igual a 36 pt? Deves também assegurar contraste
adequado entre o texto e o fundo.

Na linha cronoldgica podes cortar, reordenar e/ou ajustar a duragcao dos diferen-
tes elementos:

a Para cortar, posiciona o marcador e divide (icone da tesoura) para apagar
0 excesso.

o Para reordenar, arrasta os clipes na linha cronoldgica.

e Para ajustar a duracao de um elemento, arrasta a borda do clipe (estica/
/encurta).

o Usa o0 zoom da linha cronolégica para uma maior precisao nos cortes.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

<Modo ON #42>

Agora que ja conheces as principais funcionalidades do Clipchamp, cria um video
de 20 segundos. O trabalho deve respeitar as seguintes indicagoes:

a) usa trés imagens (que podes pesquisar num banco de imagens) sobre um
tema a tua escolha;

b) adiciona um texto introdutério em cada imagem;

c) edita a linha cronoldgica de maneira que:
Os-7s, Imagem 1, Texto de abertura
7s-14s, Imagem 2, Desenvolvimento da narrativa
14s-20s, Imagem 3, Conclusdo com mensagem final

Podes adicionar transi¢oes entre clipes. Ao clicares no botao
Transicdes, arrasta uma transicdao para a juncao entre dois
clipes na linha cronolégica.

Dica = : ajusta a duracao (entre 0,3 e 1 segundo) para nao
dispersar a atencao.

Gravar uma narracao no Clipchamp é muito facil:
* clica em Gravar e criar - Audio;
* testa o microfone e grava frases curtas.

P e

Agora que concluiste o teu projeto, podes exportar o video para o poderes apre-
sentar e partilhar. Ao exportar, seleciona 1080p (recomendado) e escolhe onde
o queres guardar (por exemplo, no dispositivo, Drive, YouTube, etc.).
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

Criacao e edicao de som e podcast: Audacity®

O Audacity constitui um programa gratuito amplamente utilizado
para criar podcasts, entrevistas, narracoes, trabalhos escolares 9
em audio e musicas e pequenos efeitos sonoros. L““”'I

Surgiu em 2000 e continua a ser uma ferramenta de referéncia. ‘T'i"gj:eformatos
Este destaque resulta, entre outros aspetos, da possibilidade de utilizagdo ~ §ereherosde
abrangente (desde a criagdo de pequenos projetos escolares a trabalhos profis- 5
sionais) e da filosofia open source e multiplataforma. :

Manual
Interativo

O Audacity apresenta um conjunto de potencialidades que o tornam especial,
nomeadamente:

* uma biblioteca de efeitos extensa e
um conjunto de ferramentas
completo sem custos: importar,
cortar, colar, gravar, juntar faixas,
fade in/out, exportar,...

* a possibilidade de capturar som ao
Vivo ou gravagcao multipista
(multiplas fontes em simultaneo ou
sequencialmente, com varias
camadas sonoras sobrepostas) e de compatibilidade universal (suporte para
praticamente todos os formatos de audio conhecidos, com exportacao
otimizada para MP3, WAV, FLAC e OGGQG).

O Audacity pode ser usado em duas versoes: online e offline. Qualquer uma
delas é bastante facil de aceder e trabalhar. A versao offline, que vamos explorar
neste manual, ndo requer acesso a Internet, pelo que é necessario efetuar a sua
instalacao. Preparado?

Instalar o Audacity®

* Acede ao site oficial: https://www.audacityteam.org/download/.
* Escolhe o sistema operativo do teu computador.

* Faz o download e instala como habitualmente, seguindo as instru¢des
apresentadas.

A Internet é necessaria apenas para a instalacdo. Durante a
instalacdo podem sugerir-te que acedas a servicos online ou
que cries conta para sincronizar com o espaco online. Mas
nao é obrigatorio!
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Explorar o ambiente de trabalho do Audacity®

Quando acedes ao Audacity®,
visualizas esta janela:

W7 SASES D e i S o
Ub-uhif-l,,...e,....u..au_m«; ---------- &

B vt Ty st

- N~
00 n00m 00 s S

O ambiente de trabalho inclui varias ferramentas e menus:

* barra de menus, de controlo, de ferramentas, de mostradores, de mistura, de
edicao, de dispositivo e de selecéao;

* area de pistas (tracks/faixas de audio);

* linha de tempo e painel de controlo da faixa de audio.

Barra de menus

&) Cabo Verde Play
Ficheiro Editar Selecionar Ver Transportar Faixas Gerar Efeitos Analisar Ferramentas Ajuda

Ficheiro Permite criar, abrir, guardar, importar e exportar projetos de audio.

Editar Apresenta opgoes para fazer alteragdes no audio do teu projeto (cortar,
copiar, colar, apagar e desfazer alteragdes no audio).

Selecionar Permite a sele¢do de uma faixa ou parte de faixas de forma precisa.

Ver Permite alterar os niveis de zoom e mostra picos, histérico de atividades,
mesa de mistura, barras de ferramentas e a janela karaoke.

Transportar | Permite o controlo das gravagdes e das reproducgoes.

Faixas Permite criar, organizar, dividir, juntar e alinhar pistas de audio.

Gerar Possibilita criar um novo audio no projeto e plug-ins de geragao de audio,
assim como criar sons artificiais, siléncio, tons e ruido.
Mostra o processamento de audio no projeto, efeitos externos e plug-ins.

Efeitos Permite modificar o som aplicando alteragées como eco, amplificacao, ruido
ou velocidade.

Analisar Permite analisar o audio no projeto e estudar as caracteristicas do som,
como intensidade, picos e frequéncias.

Ferramentas | Apresenta outras operagdes especiais de audio.

SveE Mostra documentos curtos de ajuda, licencga, tutoriais e informacdes sobre
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Barra de controlo

Barra de ferramentas

3.2. Criacao e edicdo multimédia

Renroduzir Ir para o inicio Gravar

n bk ® « @

Pausa Parar Ir para o final

Farramenta envelope

Ferramenta de selegio \i ;Ifi ,. f,__.- Ferramenta desenhar
e

Ferramenta de selecao

Ferramenta de zoom

%k
/Q | jH! — Ferramenta multiferramenta

Ferramenta deslizar

Permite selecionar o ponto de inicio de reproducao do audio ou,
clicando e arrastando, seleciona uma parte do dudio para edicao
ou reproducao.

Ferramenta envelope

Permite identificar pontos de controlo e criar mudangas de
volume suaves. Usando varios pontos de controlo, consegues
criar uma curva e suavizar a subida ou descida de volume (fade
in/fade out).

Ferramenta desenhar

Permite ajustar o nivel de volume de partes de audio individuais,
quando uma faixa € ampliada, quase ao nivel maximo.

Ferramenta zoom

Permite gerir a ampliacao da faixa de audio.

Ferramenta deslizar

Permite sincronizar o dudio de um projeto arrastando faixas de
audio individuais ou mdltiplas, para a esquerda ou para a direita,
ao longo da linha do tempo. Também permite arrastar as faixas
de audio para outra faixa.

Modo multiferramenta

Barra de edicao

Adapta-se a uma das ferramentas anteriores.

XDo

Cortar, copiar e colar
partes de audio

| alle |

Desfazer e refazer

"

Silenciar parte selecionada
e o0 oposto

Qe Q3Q

Aumentar e diminuir zoom.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Barra de ferramentas de partilha e configuracoes

O R I, Partithar Audio
AudioSetup (% Obter Efeitos

Barra de mostradores
Mostra a amplitude do audio.

g 54 48 42 -36 30 24 -18 12 O O
Q)5 54 48 2 3630 ds g2 6 C
Barra de tempo
Tempo em segundos

[ ? “w L] L Lt L] . L] - L i "a s Lr s wa wa

Linha de reprodugéo (cursor)

Exibe uma régua horizontal que se localiza acima das faixas de audio para a medi-
¢ao do tempo. A sua métrica depende da ampliagao que estiver a ser efetuada.

Barra controladora da pista de audio

Definigoes de propriedades da pista

Apagar pista “""‘*-q..

Silenciar pista =———___

[ %] Faxa de Auw| 1.0

et s

Reproduzir somente__—] 7. g °
esta pista [ o | 00—
/r—-—-—-—a.-—-—-—

Ganho (controlador dB) suronz |05
2.k ft :
Bolango ’ A —
/ 1.0
Visualizagao das i

propriedades

0,0 —

0,5

Minimizar/maximizar pista—__ & | |10

hla de dB da pista

Os ficheiros audio podem assumir formatos diversos, mas o mais comum é o
MP3. Neste formato, os ficheiros sdo mais pequenos e podem ser reproduzidos
em qualquer plataforma. Além do formato MP3, o Audacity abre outros forma-
tos comprimidos como OGG e FLAC, e formatos de audio ndo comprimidos
como WAV. Com a instalacao opcional da biblioteca FFmpeg, o Audacity pode
importar e exportar formatos adicionais.
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3.2. Criacao e edigcdo multimédia

©

R GR) R G GE)

A diversidade de formatos deve-se a forma como o som “real”
é codificado, ou seja, como é convertido em digital. Para reali-
zar a conversao entre formatos, podes usar uma aplicacao de
edicao de dudio ou uma das ferramentas que existem online
(por exemplo, Online Audio Converter ou Convertio).

Criacao de podcasts

Um podcast € um conteudo em formato de audio, publicado em episddios na
Internet, que pode ser ouvido a qualguer momento no telemdvel, computador
ou outros dispositivos. Um podcast € como um programa de radio que se pode
ouvir quando e onde quisermos, que pode abordar os mais diversos temas e ter
multiplas aplicacdes, desde documentarios, entrevistas, divulgacao musical,
entre muitas outras.

O Audacity permite gravar entrevistas com qualidade, inserir efeitos sonoros
com precisao e processar o audio final para atender aos padrdes de volume e
qualidade exigidos pelas principais plataformas de distribuicdo de podcasts,

por exemplo:
e Spotify sggzz‘:sts +ij» Google Podcasts

Existem varios sites onde se pode fazer gratuitamente os uploads dos podcasts,
tais como:

podBean oweelwater podomatic
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Gravar audio no Audacity®
Para comecares a gravar o teu primeiro podcast, verifica se 0 microfone e as

colunas estéo ligados e se o texto que pretendes gravar estéa estruturado.

Dica &

Mantém sempre o microfone a uma distancia de 10-15 cm da boca para uma
gravacao mais limpa!

PASSO 1: O microfone

0 No topo, a direita dos botdes de Reproduzir/Gravar, clica em Audio Setup.

L e 0 etibachuds Q5 M 4 2 % % Ao O2 5O
CMudosew [% Ommbews g9t 4 ds 2 % B Ao o2 5 &
Anfitnido » 80 a0 10,0
f Dispositive de Reprodugho »
Dispositive de Gravagio » Mapeador de sons da Microsoft - Input
Camais de Gravagio G aeasahose i Rcchoope

e No menu que é aberto, clica em Dispositivo de Gravacao e escolhe o micro-
fone que queres usar, por exemplo, microfone interno, microfone USB,
headset ou outro dispositivo que tenhas ligado.

o Acede ao medidor e, antes de gravares, fala para o microfone. Para isso,
clica no icone do microfone e em Ativar Monitorizagao Silenciosa. Agora,
podes falar e a tua voz ja vai ser reconhecida no Audacity, mesmo sem
clicares no botao Gravar.

[CF ¢ 48 42 F 30 2
Ativar Monitorizacdo Silenciosa

Opgdes...

Analisa as cores: verde, significa que o som esta bom; amarelo, é aceitavel;
vermelho, a qualidade nao é boa e o som deve estar distorcido.

Dica &

Se o microfone nao aparecer, pode nao estar ligado ou o sistema nao o reconhecer.
Se, ao falares, ficar vermelho, tens de ajustar o volume do microfone no sistema
operativo e ndo no Audacity.
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

PASSO 2: Gravar e ouvir

0 Na barra de controlo, clica no botao 7] [ [ < P ®
vermelho.
e Manua!
Interativo
Video

Editar um &udio
no Audacity®

6 Comeca a falar. As ondas de audio vao comecar a ser formadas, conforme
a tua entoacao de voz.

e Quando terminares, usa o botao m para parar.

o Usa o botéo » para ouvires a tua gravacao.

PASSO 3: Edicao basica

Cortar partes indesejadas:

0 Seleciona a ferramenta de selecdo. [

e Seleciona a parte do audio que queres remover.
e Clica na tecla Delete ou usa Editar — Apagar.

0 Ouve novamente para confirmar.

Limpar o som (redu¢éo de ruido): | Efetos] Anaicar Femamentas Ajuda
) o ) Gestor de Plugins q,)) - I.L Partilhar Audio
0 Seleciona um trecho de siléncio S —— € adioSewp  £% ObterEleitos
(onde s6 se ouve ruido S S 180 170
ambiente).
[ Volume e Compressio ] >
e Acede a Efeitos -~ Remocao do Radhg 4
. ~ ~ Tom e Tempo >
Ruido e Rececao — Reducao £Q e Fltros >
de RU|’d0. Remogio do Ruido € Repagio » Noise Gate...
ot >

e Na janela que surge, clica em Obter Perfil de Ruido.

Redugso do ruido b 4
Passo 1

Selecione alguns sequndos apenas de ruido para que o Audacity saiba o que filtrar,
depois prima Obter Perfil de Ruido:

I Obter Perfil do Ruido I

Passo 2

Selecione todo o dudio que quer filtrado, escolha quanto de ruido quer
filtrar, e prima 'OK’ para reduzir o ruido.

Reducio do ruido (dB): 6 '
Sensibilidade: 6,00 [ ]
Suavizagio da frequéncia (Hz): 6 '

Ruido: @ Reduzir () Residuo

Antever E Cancelar e
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

° Voltaste a pagina do teu adudio, onde deves selecionar todo o audio e fazer
Ctrl + A.

G Volta a Efeito — Reducao de Ruido e clica em OK para aplicar.
Ajustar o volume e aplicar efeitos simples:

a Para aumentar ou diminuir o volume, seleciona o Audio — Efeitos — Volume
e Compressao — Amplificar.

Analisar Ferramentas Ajuda

Gestor de Plugins Q)+ . by Partilhar Audio
Adicionar Efeitos em Tempo Real E adio Setup e a Obter Efeitos
Obter mais efeitos...
5 1:30 1:45
Repetir Fade In Cti+R O
[ Volume e Compressio ] > I Amplificar... I
Fading b Auto Duck...

e Para criar entrada suave (fade in), seleciona o inicio do Audio — Efeitos —
Fading — Fade In (exemplo a verde). Se, por outro lado, queres criar uma
saida suave, seleciona o final do audio e clica em Efeitos — Fading — Fade
Out (exemplo a vermelho).

Ver Transportar Faixas Gerar Analisar Ferramentas Ajuda

Gestor de Plugins l:]')) = i l.l.l Partilh
] = ® Adicionar Efeitos em Tempo Real E  uadio Setup 5 % obte

Obter mais efeitos...

5 1:30

Repetir Fade In Ctri+R  EEE———

Volume e Compressio »

Fading | >

Tom e Tempo >

EQ e Filtros >

Remogdo do Ruido e Repagio >

Delay e Reverb >

Distorgdo e Medulagdo >

Especial »

Legado >

Dica &

Corta respira¢des muito fortes, siléncios longos e repeticées.
Usa os efeitos de volume, compressao e fading para tornar o podcast mais
profissional.
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

PASSO 4 (facultativo): Importar misica ou efeitos sonoros
Podes adicionar musica de fundo ou pequenos efeitos (tem atencao aos direi-

tos de autor livres):
a Acede a Ficheiro — Importar — Audio. S o,
© Escolhe o ficheiro MP3 ou WAV. A mUsica vai aparecer numa nova pista. Eoriar um

ficheiro no

e Baixa o volume da musica com Amplificacdo (recomendado: -15a-20dB).  Audacity®

PASSO FINAL: Exportar o teu podcast (audio final)
Quando o podcast estiver pronto:

e Salle ”,

Fabaen hema  pdiad_deta o]

ey LR b e el Fropese
Vit B b LA D
i, B et

Lamie | (Wgra 0 Sevvn | Wipgaamardy prravsiusis  DerbgoE
T e Ml AN By

[T SN R

Chasiallidi Py 0757 iy
i gt e pavtagin G Frryes e

e B Bl

e o e e prams g webey g ey g

a Acede a Ficheiro — Exportar — Exportar como MP3 (o formato MP3 é o
mais leve e compativel para partilhar).

e Escolhe a pasta onde queres guardar.

e Da um nome ao ficheiro (por exemplo, podcast_cabo_verde.mp3).

° Confirmar.

<Modo ON #43>

Faz uma gravacao no Audacity com, no maximo, 30 segundos, em que respondas
a questao "O que gosto mais na minha escola e porqué”.

a) Corta erros ou repeticoes.

b) Aplica a reducéao de ruido.

¢) Aumenta o volume, se necessario.

d) Exporta como MP3.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Para garantires que o teu podcast tem qualidade, € importante que tenhas em
atencao alguns aspetos:

£ BOAS PRATICAS 1

Meio e recursos Comunicacao Testes
. . (- D N A )
Escolhe um Nao toques Planeia o Fala comum Faz um teste, Realiza varios
local calmo no microfone texto e ritmo natural inicial e ajusta testes antes
e 0 mais e mantém treinaa e comboa o nivel do de gravares
protegido sempre a sua leitura. diccao. volume de aversao
possivel mesma entrada. definitiva.
de ruidos distancia.
externos.
N\ J J

A Inteligéncia Artificial e a criacao de podcasts

4 )

Sabias que...

A Inteligéncia Artificial tem vindo a transformar

a forma como os podcasts sao criados?

Existem ferramentas que tornam o processo

mais rapido e profissional através da:

« escrita automatica de guides, por exemplo
ChatGPT® ou Google Gemini®

« criacdo de voz artificial (narracdo), por exemplo
ElevenLabs® ou PlayHT®,

« criacdo automatica de musica, por exemplo
Suno® ou AIVA;

« edicdo automatica de audio, por exemplo o
Adobe Podcast Enhance® ou Cleanvoice AL

YN N\ p
# Gemini lIElevenLabs T ry
> ..:i
N J - L i

Também ha plataformas de Inteligéncia

Artificial que permitem criar podcasts

completos, do texto e da voz a edicdo e

publicacio, por exemplo, Podcastle® ou
Soundtrap® (—) Soundtrap

J
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3.2. Criacao e edicdo multimédia

Para cada situacao, identifica o banco de recursos mais adequado.

1. Fotografia para um cartaz escolar. A. Freesound
2. icones paraum trabalho digital. B. Pexels
3. Som de chuva para um video. C. Pixabay
4. Video curto para uma apresentacao. D. Videvo
1. 2, 3. 4.

Indica se as afirmacodes seguintes sdo verdadeiras (V) ou falsas (F).
(A) O Google Imagens é um banco de imagens livres de direitos de autor.

(B) Podes usar qualquer imagem da Internet num trabalho escolar sem
verificar a licenca desde que seja para a escola.

() Se umaimagem estiver num blogue pessoal, entéo € livre de direitos de
autor.

(D) A pesquisa inversa serve para descobrir a origem e os direitos de uma
imagem.

(E) Usar filtros de pesquisa ajuda a encontrar imagens mais adequadas e com
melhor qualidade.

(F) Se nao existir informacao sobre a licenga de uma imagem, € seguro usa-la.

(G) Alterar ligeiramente uma imagem elimina automaticamente os direitos de
autor.

Cria um video com o Clipchamp sobre o tema “Cabo Verde: Cultura,
Ambiente e Cidadania”. O teu video deve conter:

a) titulo inicial com texto;

b) pelo menos trés imagens ou videos;

c) texto explicativo em pelo menos dois clipes;
d) musica de fundo com o volume ajustado;

e) pelomenos uma transicao entre clipes;

f) duracao entre 45 e 60 segundos.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Identifica, de entre as seguintes afirmacoes, as trés que constituem boas
praticas na criacao de podcasts.

Planear o tema e o guido antes de gravar.

Preferir o microfone do computador para nao teres de o testar.
Adicionar qualquer musica da Internet como fundo sonoro.

Falar rapidamente, sem pausas, para captar a atencdo dos ouvintes.
Quanto mais longo for o episddio, melhor sera o podcast.

Corrigir erros e siléncios antes de publicar.

Gravar num local calmo e silencioso.

Com um colega, cria um pequeno podcast sobre o tema “Cabo Verde em
60 segundos”. Considera as seguintes etapas:

a) escolher um tema sobre

Cabo Verde: cultura, PODCAST
musica, histéria, '

gastronomia, ilhas, 2 CABO
curiosidades ou outro da A

tua preferéncia; a * V E R D E

b) pesquisar sobre o tema e | (1 @ l))

escrever um breve texto;

¢) pedirajudaauma
ferramenta de Inteligéncia
Artificial para melhorar o texto;

d) gravar anarragao no Audacity;
e) editar e limpar o som;

f) procurar num banco de recursos online (gratuito) uma musica de fundo
apropriada e importéa-la para o projeto;

g) aplicar fade in e fade out;
h) exportar em MP3;

i) partilhar com a turma e professor.
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3.3. Apresentac¢des multimédia

3.3. Apresentac6es multimédia

Anteriormente, neste capitulo, ficaste a conhecer melhor duas areas fundamen-
tais do trabalho digital. Inicialmente, exploraste como as tecnologias digitais
permitem comunicar e colaborar, ampliando o espaco de aprendizagem para Q
além da sala de aula. Depois, tiveste oportunidade de aprender a criar e a editar ~ yi2eos
contetidos multimedia, a partir de bancos de recursos online (ou nao), particu-  Passospara
larmente video e som. ZHEEE
Vamos agora articular estas duas dimensdes, uma vez que as apresentacdes
eletrénicas constituem um produto multimédia, que pode combinar diferentes

elementos para comunicar informacgao.

Manual
Interativo

5
¥
Normas para
a construcéo

de uma

Para criar uma boa apresentacdo multimédia, para além de apresentagao

dominares uma ferramenta que o permita fazer, deves selecio-
nar a informacao essencial e como a queres comunicar. Para
tal, é importante conhecer alguns principios basicos de design.

Principios basicos de design

O design é a arte de comunicar ideias visualmente. Ao criar uma apresentacao
multimédia, é fundamental que tenhas em considera¢ao alguns principios basi-
cos para garantir que a tua mensagem é clara, estd bem organizada e cumpre
os teus objetivos comunicativos, sem desviar o foco do essencial.

O design é muito mais do que “embelezar” o contetido. Implica
criar e/ou editar esse contetido para garantir que cumpre, ao
mesmo tempo, os objetivos funcionais, mas também estéti-
cos. Ou seja, o contetudo deve ser facil de perceber e agradavel
de ver 2.

- Contraste
Mesmo nao sendo um de- (2

signer, ha alguns principios ) B= Contiguidade espacial
fundamentais que te podem PRINCIPIOS

ajudar a criar contetdos BASICOS DE g Hierarquia
multimédia que comunicam, DESIGN

de forma clara, apelativa e %g Coeréncia

eficaz, a tua mensagem. 0.2 Equibrio visusl

151



3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Observa pequenas sugestdes que podes ter em atencao na criacao e edicao
das tuas apresentacdes multimédia.

Sugestoes Exemplo a seguir Exemplo a evitar

« Utiliza cores, formas, tipos
e tamanhos de letra
diferentes para destacar
elementos importantes.

Usa um bom contraste para
facilitar a leitura/
visualizacédo e chamar a
atencao para o que é
essencial.

Principios basicos de design

- Contrasts

Contraste

* Agrupa elementos
relacionados para mostrar

() - "
E 5 que estio visualmente Contiguidade Espacial “°”"_“'"‘““ Sap—— .
5 0 | ligados. A proximidade b i: s |“ﬁ
2 2 | ajudaaorganizara g = ﬂ i
& @ | informagao e facilitaa o Mm.,...ﬂm.,”ﬁl,
© compreensao. T o
* Organiza os elementos por
nivel de importancia: os
-g mais relevantes devem Hierarquia O T ———
g surgir em prim(.airo lugar, ser B —————_ O O e e e e e et O
5 maiores oumais s . e
T destacados (cor diferente). | T — |
* Escolhe cores, tipos de
letra e estilos (de texto e
B imagem) e mantém-nos ao | Coeréncia Femma.
§ | longodetodas == A oo
g apresentagao. o .ﬁi’t
o =3

* Evitaincluir elementos
irrelevantes e uso
excessivo de cores
vibrantes. L

Distribui os elementos de | =izt @ O
forma harmoniosa pelos e T : .
diapositivos e gere a i e
quantidade de texto de
cada um.

Equilibrio

librio visual

Equilibrio visual
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3.3. Apresentacdes multimédia

V] Not@ que:

Quanto mais respeitares estes principios, melhor sera a comunicacao da tua

mensagem. Por isso, destaca o que é importante, aproxima elementos relacionados,
mantém um estilo coerente e distribui os elementos de forma organizada.

Manual
Interativo

e

Videos
Google Slides®

<Modo ON #44>

Lé os exemplos seguintes e assinala com “v" os que consideras que respeitam os
aqueles que sao exemplos a evitar.

u_n

principios basicos de design ou com “x

Texto importante a negrito, maior ou com cor diferente.

Apresentacdo com muito texto e imagens mais pequenas.

Todo o texto com o0 mesmo tamanho e cor.
Usar um tipo de letra em cada diapositivo.

Usar cores fortes em toda a apresentacéo.

Microsoft
PowerPoint®

] A E]

Titulo grande no topo, subtitulos médios e texto explicativo com tamanho menor.

Num grafico, manter legenda, titulo e grafico proximos e alinhados.

A legenda de um grafico pode nao existir (para reduzir a quantidade de texto) ou

estar afastada.

Criacao de apresentacoes com Google Slides®

O Google Slides® ¢ uma ferramenta online que permite criar apresentacdes de
forma simples e colaborativa. As funcionalidades do Google Slides sdo idénticas
as do Microsoft PowerPoint. No entanto, o Google Slides tem algumas vanta-
gens: funciona no navegador, guarda automaticamente o teu trabalho na nuvem
e permite colaborar com os teus colegas em tempo real e em simultdneo em

locais diferentes.

A seguir, vais criar uma apresentacao multimédia sobre “Como fazer uma boa
apresentacao”. Para isso, a medida que forem apresentadas as etapas e funcio-
nalidades do Slides, cria a tua propria apresentacao. Pronto para comecar?

Criar uma nova apresentacao

Comeca por aceder a tua conta Goo-
gle. Clica em Google Apps, escolhe
Slides e clica no = para criar uma
nova apresentacao.

o~

Financas

Shdes L

°@®

1 Slides e

Docs.

ros Blogger

Cride ama nowa Spresentacio

F

Sheets
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

O ambiente de trabalho do Google Slides® permite aceder a diversas funciona-

lidades:
e @
® [EkC=—=DE=e
[Qi-hﬂ. N b s B T B N [ et G Sene Sk - /_:‘—\
| \ e B
-
Clique para adicionar um -~
titulo =

Clique para adicionar um subtitulo

Area de trabalho do diapositivo selecionado

@
P — G -
@

@ Pagina inicial do Google Slides® Botéo de partilha

@ Nome da apresentacao @ Barra de comandos

@ Barra de menus Temas (abre automaticamente)
@ Histoérico de versdes @ Vista de miniaturas

@ Comentarios @ Ocultar painel de miniaturas
@ Acesso ao Google Meet @ Notas do orador

Opcdes de visualizacao da
apresentacao

Guardar um ficheiro no Google Slides®

No Google Slides nao precisas de clicar em Guardar. Todas as alteracdes sao
gravadas automaticamente no teu Google Drive assim que inseres ou alteras
conteudo. Por definicado, todas as novas apresentacdes se designam Apresen-
tacdo sem titulo. E muito importante dar um nome claro & apresentacéo. Para
isso, clica sobre Apresentacao sem titulo e escreve o nome do teu trabalho.

o Broresentacio sem tituiol RS [ Como criar uma boa apkesentacdo |na pasta 0 0 meu disco
Fichewo Editar Ver Inseric Forma Ficheiro Editar “er Inserir Formatar Slide Dispor  Ferramentas
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3.3. Apresentacdes multimédia

Formatar o texto

O processo de edicao e formatacao de texto no Google Slides é semelhante ao
de um processador de texto. Para ajustares o aspeto do texto nos teus diaposi-
tivos, basta clicar na caixa de texto para a selecionar e aplicar as formatacdes
pretendidas: tamanho, cor, alinhamento e qualquer outro detalhe de formatacao.

[ & &

7=  Arial - | = USZ_J + B I M A 2 o [F E- 1= =-j=-E E X Opgdesdeformatagio |

NO menu Formatar, pOdeS formatar 0 Insarir Fnlmalallslde Dispor  Ferramentas Extensdes Apsda
~ z ~ H Tex " =
texto, ndo s emrelagdo ao tipo, tama- ¥ * E= 3 e -y
- Ralico Ctri+l
nho e caracteristicas das letras/linhas, | = essmecemepsigsiosetimnas |y gppone catoy
. J = Marcas ¢ numeracdes * | & Rasurado AltsShiftss
como ao seu alinhamento e espaca- . Tl g | |
mentos. Para o conseguires fazer, sele- . | leshuasigisss
. . . - = Limites e linhas ' Tamanho -
ciona, em primeiro lugar, o texto que
. 7 Opgles de formatacso ool 7
pretendes formatar. Depois escolhe as  -| = umw fomoncso cute, | Cordoreaice :
~ . o~ -— Maiisculas/mingsculas L7 L
opcdes do menu: 5 - e
Shde Dispor Ferramentas Extensbes Ajuda S'ld! Elspo_r Ferramentas Extensdes Ajuda g
B Temo 1| adm - | —[E2]+ ¢ § Texto Yop| A - | =[52] +
[ £= Alinhar e avangar '] f= Aesquerda cm‘smlm = Afinhar & avancar oy T
1= Espacamento emtre pardgrafos e linhas > | = ooy Cirl+ShiftsE [:E Espagamento entre pardgrafos e linhas ‘]ﬂ Simples \
= Marcas e numeragdes * | = Adueita CirlsShiftsh i= Marcas e numeracies S 145
= Justificado Cirl+Shift+J) 1:5 L
EE Aumenlar avango 4] magem : Duplo
— Limites e linhas E Diminuir avango culd| = Lirites a fichas & T
: l')i".""::l‘r‘:r:‘:';‘:m -, : :::not G i i famiaasan Adicianar espaa depois da paragrafo
Té i ¥ Limpar formatacio Ctrk+y, \\ Espagamento personalizado /
-~ A g (I\ "
Inserir um novo diapositivo
A medida que desenvolves a tua apresentacdo, s 4
€« 2 C A 5 fe SCALWFIE

sera necessario adicionar novos diapositivos.
O Google Slides oferece varios esquemas e cada ™™z " = ™ = e
um serve para organizar a informacédo de forma =
diferente. Ao clicar na seta ao lado do + conse- E m— I S
gues aceder aos varios esquemas, por exemplo, =TI
diapositivo de titulo, titulo e corpo, titulo e duas s s T
colunas, entre outros.

Como fazer uma boa apresentacdo & M &
Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Shde Dispor Ferramentas
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

<Modo ON #45.1>

a Cria uma apresentacao e altera o nome para “Como criar uma boa apresentacao”.

e Se estiver aberto, fecha o painel de temas. No diapositivo 1, escreve:
a) o titulo “Como fazer uma boa apresentacao”, formatado com tamanho 54pt,
cor azul e alinhamento ao centro;

b) o subtitulo “Dicas essenciais para comunicar bem”, formatado com tamanho
28pt, negrito, cor verde e alinhamento a esquerda.

o Insere dois novos diapositivos em que escolhas o esquema “Titulo e corpo™:
a) no diapositivo 2, escreve o titulo “1.° Planeia o que vais dizer” e, no corpo,
“Antes de criar os diapositivos, organiza as tuas ideias. Uma boa apresentacao
comega com um bom plano!”;

b) no diapositivo 3, escreve o titulo “2.° Usa o texto de forma inteligente!” e, no
corpo, “Evita paragrafos longos. Destaca apenas as ideias essenciais.”;

¢) formata o conteudo, tendo em conta a formatacao do exercicio 2, para
assegurares 0s principios basicos de design.

Inserir uma imagem

O Google Slides permite inserir imagens a partir do teu computador ou do teu
Google Drive, do banco multimédia online ou de um link e, até, podes usar a
camara para tirar uma fotografia no momento. A imagem sera inserida no diapo-
sitivo atual.

» Como criar uma boa apresentagio # B & 0 B O- {'"W"'xl
Ficheiro Editar Veormmal Slide Dispor Ferramentas Extensbes Ajuda RN T |
Q +~ v e O [g Imagem .] 1 Carregar a partir do computador Y@ Transicic
T @ Bancomultimédia e Web WD b |1, 15 %6 0 3 00 W B BB M
! Sy — 2 Forma [0 Drive e Fotos Nove
h Diagrama & cémana
M Tabela * N oo porumL
2 E Grafico - & )
e [ N e -1 texto de forma inteligente

A Texto artistico

3 B video
4 Audio
igrafos longos. Destaca apenas as ideias essenciais em palavras-chave.
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3.3. Apresentacdes multimédia

<Modo ON #45.2>

0 Insere uma imagem no diapositivo atual (diapositivo 3). Para isso:
a) pesquisa uma imagem relacionada com o tema da apresentacdao num dos
bancos de recursos explorado no tépico “Bancos de recursos online" e
guarda-a no teu computador;

b) insere aimagem escolhida usando a opg¢ao Carregar a partir do computador:

s . a-me

% Como criar uma acho W @ & o e
Fichera Editar Ver [inseric Folmater Skde Dispor Ferramentas Extensbes Ajuds B i')
A +- o a8 [U Lo ol l [ 1 Camegara partic do compulader ]ﬂ = ——
amdrir v ¢ -
Ty Ctn o lavcko & Banco muftimédia e 'Web (NS 3 | | e
g — R Forme " O3 Orvee Fows snvs 9 Bowrim &
P irapns
rh Disgrama Y @ caman i
@ Tabela " e PorumL [- EE
2 & Grifice .
g T sy .
L - 1 texto de forn T e

c¢) ajusta o tamanho da imagem e das caixas de texto, para que toda a
informacgao do diapositivo fique visivel.

o No diapositivo 2:
a) insere uma imagem a partir do banco multimédia e web;

b) move aimagem de forma que fique a direita do texto.

Gerir diapositivos ]

O Google Slides permite duplicar, eliminar ou " % Cortar Cubex
ocultar diapositivos, o que pode ser muito util, — 5:‘: 2:
por exemplo, para manter a coeréncia € o . B I —-)
equilibrio visual ao longo da apresentacao.  Eiminar

Podes também inserir rapidamente um novo S|+ wovosice cutom
diapositivo, alterar o esquema de um diaposi- e jil‘;‘:'::

tivo existente ou mover um diapositivo para
uma posicao especifica.

@ Alterar fundo

b Aplicar o esquema - ]

B alterar tema

Todas estas funcionalidades estdo disponiveis clicando com
o botdo do lado direito do rato sobre um diapositivo no pai-
nel de miniaturas.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Inserir elementos graficos ) Como criar uma boa apresentagio % & &
Ficheiro  Editar Vel Formater Slide Dispor Ferraments
Além das imagens, através do menu “Inserir’  a +- o o & ©muen E

~ v Caixa de texto
podes complementar a tua apresentagcao o %
com formas (por exemplo, setas e baldes), ) g i
. e @ Tal »
diagramas, tabelas ou graficos, o que pode | m,:,: _

contribuir para que a informacado seja mais e | | U -
. . A Texto artistico
facilmente compreendida. :

3 i 14 Video

Por exemplo, os diagramas sdo excelentes ry  hudio

recursos para organizar e transmitir ideias.

Quando escolhes o estilo do diagrama, surge a direita um painel que te permite
visualizar exemplos e personalizar o que melhor se adequa a tua apresentacao.

r: Diagramas » & Grolha *

- - = 3
Formatar Slide Dispor Ferramentas Extensbes Ajuda —
& Imagem * % - [@ | ImagemdeFunde Esque

Tr Caixa de texto

Q) Forma

rh Diagrama
fm Tabela

Hierarquia [ — r— 1 9
@ Grafico Linha cronolégica

-
-
Hierarquia »

A Texto artistico

Relacionamento

B9 Video

4 Audio

Aplicar um tema a apresentacao

O Google Slides disponibiliza diversos temas que podem tornar a tua apresen-
tacao mais apelativa. O esquema dos diapositivos ajusta-se, automaticamente,
ao tema escolhido.

Fry gy =T L L O B O (e |- (W= @
N e T

[ _-] | P————( mrEEe

I~k Como fazer uma

boa apresentacio

Externdes Ajuda

@  imagemde Fundo = Esquema Tema  Transicho 9
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3.3. Apresentacdes multimédia

<Modo ON #45.3>

0 Com o botao do lado direito do rato:
a) duplica o diapositivo 3;
b) aplica o esquema Texto numa coluna ao diapositivo 4;
c¢) oculta (ignora) o diapositivo 4;
d) elimina o diapositivo 3;
€) insere um novo diapositivo no final da apresentacao;

f) coloca o diapositivo 4 a seguir ao diapositivo 1.

o Explora as funcionalidades do menu Inserir e:
a) desenha uma caixa de texto no diapositivo 1, na qual escreves o teu nome;

b) introduz uma seta no canto inferior direito do diapositivo 1 (Inserir » Forma »
Setas » Escolhe e desenha a seta);

¢) no diapositivo 2, cria um diagrama de processo e seleciona a opcao que
mostra o diagrama circular. Adiciona um passo ao diagrama para que fiquem
quatro passos no total;

d) escreve, em cada passo, as quatro etapas-
-chave da criacéo de uma boa apresentacéo:
1) Planear; 2) Gerir; 3) Criar; 4) Rever; A R

e) formata o teu diagrama: define uma cor

diferente para cada etapa. Para isso, a vez, o

clica em cada um dos elementos e seleciona -++ 3 SFPPN

a "cor de preenchimento” que consideres 5 09004

adequada. : 44+
Sabias que...

Podes inserir ficheiros dudio ou video que tenhas armazenados no teu Google
Drive?
No caso dos videos, podes adicionar um video a partir de um link.
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3. Ferramentas de comunicacao, colaboracao e producao multimédia

Inserir animacoes
Para conferir maior dindmica a tua apresentacao, podes “animar” alguns objetos
ou, por outras palavras, dar movimento ao conteudo.

Depois de selecionares o objeto que queres animar, deves clicar em Inserir »
Animacades. Ira surgir um painel a direita em que podes configurar a animacao:

Escolher a animacao, por exemplo, Aparecer ou Desaparecer (em que
podes definir a direcao do movimento), Entrada/Saida gradual, Aumentar,
Reduzir ou Girar.

& Movimento x
@ Definir como deve surgir a animagao: Ao clicar,
e . Transigao de slides
Apds o anterior ou Ao mesmo tempo que o
anterior. > D Nenhuma
@Adicionar animacao por cada objeto que a animar. @waﬁ de objetos \
@ Reproduzir para ver o resultado final. v Aparecer (Ao clicar) o
[ \ Aparecer @ W
M Not@ que:
. . . L. Ao clicar @ g
Quanto mais respeitares estes principios, melhor
sera a comunicacdo da tua mensagem. Por isso, ) Porparigrafo
destaca o que é importante, aproxima elementos
. , . + Adicionar animagao @
relacionados, mantém um estilo coerente e
distribui os elementos de forma organizada. ) \m @ /

<Modo ON #45.4>

o No diapositivo 1, insere as animacgdes:
a) no titulo, Aparecer de baixo para cima, ao clicar;

b) no subtitulo, Entrada gradual, apds o anterior.

o Aplica a transicdo Desvanecer a todos os diapositivos.

Para visualizares o teu trabalho, clica em Apresentacao de
slides. Podes escolher duas op¢des: a partir do inicio ou do
diapositivo atual. Esta funcionalidade mostra os diapositi-
vos em ecrd completo e permite-te avaliar o impacto visual
da tua apresentacao.
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Questionario rapido.

3.3. Apresentagdes multimédia

a) Indica dois principios basicos de design e explica em que consistem.

b) Refere duas potencialidades da utilizagdo do Google Slides.

Atenta nos exemplos de diapositivos seguintes.

O Google Slides @ uma ferramenta online que permite criar aprenentagoes de
forma simples o colaborstive. As funcianaslidsdes do Google Slkdes 1o igbntices
i do Micresoft PowerPeint. He entante. o Google Sides tem slgumas

funcicna . gusrds wu trabalho na

s - “po resl e sm
om locais diferentes.

A saguir, vais criar uma sobre “C L uma boa
apresenta; ko™ Para itso, i medida que forem apresentadas a3 stapas s
funcionalidades 4o SUdes, cria & tus prépna spresentacha. Pronto park

comagart!

Exemplo 1

Com o botdo do
lado direito podes...

* BupARo, MRS u OCARTE (REDORTReDE. - — [

* e (BRI T 00 RO T

* WIS O ShGUEIA B6 UM Bpoditve
st nte,

* vl U REODETD D LT DORCED

wrcacrcy

Exemplo 3

Criar uma apresentagao

Comega pot aceder & tua conta Ooogle. Clica em Google Apps, escolhe “Shdes”

@ chca ng + porn CAM UM nove Spreentagio

“« 0 B [
Exemplo 2

Com o botéo

+ duplicar, eliminar cu ocultar

- mawr - repdamants Lm neve diapet v

= alterer o esquama de um chapes five Lostente,

= maver i duopehrve pars uma pe e eape:ifca

Exemplo 4

Identifica os exemplos que ndo respeitam principios basicos de design e, para
cada um deles, sugere duas acdes para que constituam bons exemplos.

Cria uma apresentacao no Google Slides sobre um tema a tua escolha:

a) que tenha quatro diapositivos com esquemas diferentes, todos com texto;

b) com formatacdes de texto que respeitem os principios de design;

c¢) em queinsiras, em diapositivos diferentes, umaimagem, uma forma e um
diagrama, que devem ser animados com diferentes animacdes;

d) em que apliques uma transicao entre diapositivos igual para todos;

e) entrega o trabalho ao professor (link do Google Slides) através do

Classroom.

CATIC9CV-11
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O que vou aprender neste tema

No final deste capitulo, deveras ser capaz de:
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reconhecer a funcdo dos principais menus e ferramentas;
gerir e editar documentos extensos;

inserir e editar texto;

introduzir elementos graficos e outros itens em documentos;
criar, gerir e imprimir documentos;

adquirir e desenvolver competéncias, nomeadamente criatividade e pensamento critico,
na utilizacdo adequada de ferramentas relacionadas com o processamento de texto.

Antonio

o
Maria, ja terminaste o trabalho que o
professor de TIC pediu? 0g12

Quase... falta-me a parte mais dificil:
formatar e fazer o indice - dnd

Estas enganada... Isso é a parte mais facil!
0913

Oh, ndo brinques... =+ o

N&o estou a brincar. O Word permite
fazer isso tudo de forma répida e simples!

0813

A sério?! -,2) Acho que ainda tenho umas
coisas para aprender... 0914

() Mensagem $ o

E hora de fazer a diferenca
na concecio dos teus textos...
Vamos!?




Processamento de texto

4.1. Formatacao de texto e insercao de elementos

No dia a dia, utilizamos frequentemente o computador para escrever, organizar
e apresentar informacao, seja para trabalhos escolares, relatorios, cartas, convi-
tes, ou outros documentos que podem ser criados através de um processador
de texto.

Um processador de texto é uma aplicacdo que te permite
escrever, editar e formatar texto, inserir imagens, tabelas,
caixas de texto e outros itens de forma rapida e simples.

Processador de texto

Existem diversos processadores de texto, uns que requerem a instalacao da
aplicacdo no computador, outros que estao disponiveis para trabalhar online.
No entanto, todos dispdem das principais funcionalidades, facultando excelentes
resultados na elaboracdo de documentos de texto.

Alguns exemplos de processadores de texto séo:

Microsot Word®  Apache OpenOffice® Google Docs® Apple Pages®

Para utilizar corretamente qualquer processador de texto, é fundamental sabe-
res trabalhar com o teclado de forma eficiente. Este é um hardware de entrada
de informacao, pelo que € o principal meio de introducao de texto, permitindo
escrever letras, nimeros, simbolos, bem como recorrer a algumas funcionalida-
des através de teclas especiais que facilitam a edicéo, a correcdo e a navega-
cao num documento de texto.
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4. Processamento de texto

p Alguns exemplos de teclas especiais

Para além das teclas Space, Enter, setas de direcao e outras que ja dominas,

- tens ainda:
@ interativo * Backspace — Apaga o caracter que esté a esquerda do cursor.
Videos * Delete (Del) - Apaga o caracter que esté a direita do cursor.
e » Caps Lock — Ativa a escrita continua em letras maitisculas.
o Microsort » Tab — Avanca para o préximo campo ou cria um avango no texto.

* Ctrl - Utilizada em conjunto com outras teclas para atalhos (ex.: Ctrl + C
(copiar), Ctrl + V (colar), Ctrl + X (cortar)...).

Microsoft Word * Alt Gr — Permite escrever caracteres especiais

crien (ex: Alt Gr + 2 (@), Alt Gr + 3 (£)...). 4 Recorda que: )
* Esc — Cancela uma acao ou fecha menus. )

i o , O cursor é o traco
. * Home - Coloca o cursor no inicio da linha. .

Microsoft Word . . Vertlcal que te
(editan) * End - Coloca o cursor no fim da linha. permite saber a

g . posicdo onde estas a
Formatacao de texto escrever ou a editar.

:

<Modo ON #46>

o Abre um ficheiro novo do Microsoft Word e guarda-o com o nome “Morna.docx”.

o Copia o seguinte texto e aprende um pouco mais sobre o facto de a morna ser
considerada Patriménio Cultural Imaterial da Humanidade.

Morna - Patriménio Cultural Imaterial da Humanidade

Geralmente acompanhada por instrumentos acusticos como a viola, o cavaquinho,
o violino, o piano e, mais recentemente, a percussao e o baixo, &, contudo,

o violdo o instrumento de exceléncia da morna, permitindo os baixos corridos
(denominados borddes), a ampla utilizacdo de acordes de transicao (meio-tom) e
o favorecimento das condoidas txoradinhas (sons agudos e arpejados).

Este género musical pode ser apreciado em variadas situagdes e diversos
ambientes, tendo lugar tanto em recintos fechados (bares, restaurantes, etc.),
onde decorrem as famosas "noites cabo-verdianas”, como em outros meios
descontraidos, sob a luz do luar ou cheirando a maresia. Sem esquecer a forte
presenca da morna em certos ritos de passagem (sete e exéquias), é de se
registar, ainda, em certas ilhas, a pratica da serenata ao relento, por baixo de
uma janela de uma amada, amigo ou ente querido.

Reconhecendo a importéancia do género para o cabo-verdiano, a 27 de
fevereiro de 2018, a casa magna nacional instituiu o dia 3 de dezembro como o
Dia Nacional da Morna. A data escolhida € uma homenagem a um dos mais
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4.1. Formatagédo de texto e insercéo de elementos

ilustres compositores de Cabo Verde, Francisco Xavier da Cruz — BLeza, que
deixou marcas histéricas na geracao dos musicos cabo-verdianos desde a sua
época até a atualidade.

O Estado de Cabo Verde, através do Ministério da Cultura e das Industrias
Criativas, submeteu a UNESCO, em margo de 2018, o processo de candidatura
da morna a Patriménio Cultural Imaterial da Humanidade.

11 de dezembro de 2019, fica marcado na histéria da nagdo cabo-verdiana
como o dia da consagragao da morna como Patriménio do Mundo.

Na 14.2 sessdo do Comité Intergovernamental para a Salvaguarda do
Patriménio Cultural Imaterial, em Bogot4, Colémbia, a morna entrou para

a Lista Representativa da UNESCO, figurando como Patriménio Cultural
Imaterial da Humanidade.

https://ipc.cv/patromonio-imaterial/morna-patrimonio-cultural-imaterial-da-humanidade/
(consultado em dezembro 2025)

e Formata o titulo seguindo as seguintes orientacoes:

* Tipo de letra: Arial T [ e e e e
« Tamanho de Ietray-» TR vl =
« Enfase: Negrito / “w

+ Alinhamento: centrado /:'- i 1a

* Espacamento entre linhas: 1,5 e e

o Formata o corpo do texto seguindo a seguinte informacao:
* Tipo de letra: Arial
* Tamanho de letra: 11
* Alinhamento: a esquerda
* Espacamento entre linhas: 1,5 Formatar paragrafo
» Espacamento antes do paragrafo: 6 pt

Bute  ineair  Desorhar  Estrtors  Esguims  Releebeciss  Corsic  Rover Ve

ana . KA e B ErEeS. B sammcetaf | samcerst  ASBDCc AsBbCele | Parigrate

G g M Sean o (A2 A-

i
B

a0 ensagamerns  Cusbris e nha o de plgne

20 Nivel g Cevtagur.  Covpe de Teots [

Morna - P | da Humanidade e —
Remaover Espago Antes do Parkgrafo e = Espesial  fsaehmi [ Por
Adicionar Espag #1100 g vicka, o Ciwte Dem 3
wiglino, o piano e, mais recertements, a percussdo @ o baixo, &, contuda, o vicllio, o Easboar deangon
" i 8 At ]
bordbes). & ampla uskracso de acondes. tom ) & e
das condoldas Txoradihas (sons agudos e arpejados) m
Este género musical pode ser aprecado em variadas situagies o ambisnies tando [Tl
lugar tanto em recintos fechados (bares, k

Bl Apantis b grea de decumants se svver delnds

e Seleciona o (ltimo paragrafo e destaca-o a negrito, tal como no site, dando
destaque a informacao final.
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4. Processamento de texto

Sistematizando, as principais areas de uma janela do Word s&o:

o Morna — Patriménio Cultural | rial da Hi

e i 8 viols, o inho, &

violing, o pianG &, mais ecantemants, & parcussha & & bato, &, cortudo, o violso, o
Frstrumanta de axcelaca da morma, permitnda o8 baixos coridos (desigradas
bordbes), & ampla uliiZacho de Acordes de FANscRo (Meic-lom | 6 o favorecmento.

Este género musical pode ser apreciado em variadas siusgtes « ambientes tenda
lugar fechados (bares, .}, onde.
", , sob @ luz do luar ou

«cherando a maresia. Sem ssquecer da forle presanga da moma em cerlos ritos de.

passagem (Setn @ Exdguins). & do 56 registar, ainda, em cartas Ihas, A prifca da

sarenata ac relenio, por baixo d janela de da, amiga ou rida.
bo-verdano, & 27 de fe

2018, donal, i dia 3 de o b Dia

Morma. A coihid um dos mais de

Cabo Vierde, Francisco Xavier da Gz - B.Laza, Um ilustre composiior que detaou

histi isi bo-verd: desdn a sua época alé

2 corceniae [l @ = — iz

0 Barra de ferramentas de acesso e Informacgdes sobre o documento
rapido (como o numero de pagina,

lingua e numero de palavras

e Barra de menus g P )

e Nome do ficheiro G Zoom da pagina (aumentar e

diminuir)
o Separador Base com comandos

8 €) Area de trabalho com o cursor
de formatacao

visivel

Erros gramaticais e erros ortograficos

A medida que vais escrevendo, o Word identifica automatica-
mente dois tipos de erros:

« erros gramaticais: identificados a azul;

« erros ortograficos: identificados a vermelho.

Para os corrigires, basta clicares no botado do lado direito do
rato em cima da palavra.

<Modo ON #47>

Transcreve um excerto de um texto da autoria do teu escritor favorito e formata o

texto.

* Tipo e tamanho de letra: Calibri, 12 * Margem superior: 2,5 cm
* Espacamento entre linhas: 1,5 linhas * Margem inferior: 2,5 cm

* Alinhamento: centrado * Margem esquerda: 3 cm

* Margem direita: 2,5 cm
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4.1. Formatagédo de texto e insercéo de elementos

Insercao e edicao de objetos

Vamos agora aprender como acrescentar pagina de rosto, graficos, tabelas,
esquemas, férmulas, cabecalho, rodapé, entre outros elementos, a um documento
de texto.

Para tal, imagina que o teu professor de Geografia te pede para fazeres um tra-
balho sobre o tema “Energia em Cabo Verde".

Inserir pagina de rosto

Comeca o documento de texto para o teu trabalho com a criacdo de uma pagina
de rosto.

A pagina de rosto é a primeira pagina de um documento e
tem como objetivo dar informacées essenciais sobre o traba-
lho, como o titulo, o autor, a disciplina e a data.

O Microsoft Word disponibiliza modelos de paginas de rosto que podem ser facil-
mente inseridos e personalizados.

Para inserires uma pagina de rosto, segue 0s seguintes passos:

mey MAC - Cmd + Ctri e U

0 v -

Guardar Automatc aments L Pesquisa

» 06

Estrutura

== b Enefgis em Cabo Verde Gaardado no

huark Desenhar Esquema Referéncas Cofreic  Rever Ver (J Comentirios

4- T0- Q

Taate

Abre um novo ficheiro Word e guarda-o k

Clica em Inserir > Paginas
e escolhe Pagina de Rosto.

com o nome Energia em Cabo Verde.

Posiciona o cursor onde pretendes B -

B @ &0

inserir a pagina de rosto. T e A e
Escolhe um dos modelos disponiveis e substitui os e @
itens do modelo pela informacao correta relativa ao _ ﬁ —
teu trabalho. .
Podes personalizar a pagina de rosto editando-a,
por exemplo, para acrescentar ou eliminar itens, = e
alterar o tamanho e o tipo de letra, cores, etc. - m =

_{‘._numﬂpuumun
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4. Processamento de texto

Observa um exemplo:

<Modo ON #48>

No seguimento do trabalho que desenvolveste no <Modo ON #46>, cria uma pagina
de rosto alusiva ao tema “Morna".

Inserir tabela
Para inserires uma tabela no texto, podes optar por duas formas:

a Importares uma tabela diretamente do Excel, caso ja exista, bastando para tal
fazeres copiar no Excel e colar no local do texto onde pretendes que apareca.

9 Construires a tabela diretamente no Word. Para isso, define quantas linhas
e quantas colunas tera a tabela.

Imagina que vais querer, no teu trabalho, apresentar informacao sobre a
producao de eletricidade em Cabo Verde entre 2019 e 2023:

Ano Producao total | Producao renovavel %
(GWh) (GWh) renovavel

2019 445 83 18,66%

2020 423 73 17,27%

2021 434 83 19,13% E uma tabela 4x6:

4 colunas por 6 linhas.

2022 506 146 28,85%

2023 506 146 28,85%
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4.1. Formatagédo de texto e insercéo de elementos

Neste contexto, basta colocares o cursor onde pretendes inserir a tabela, clica-

res na barra de ferramentas: Inserir > Tabela:

Ousrder Automaticaments (BB (n) B “) ~ S -

Base Inserir  Desenhar Estrutura Esquema Referdncias Correlo  Rever  Ver

[ 1 ] S Smathat v
v ;\.é‘ 1w
A v ) AL/

dl) orerco ~
i Copturs de ferd v
] :

Clicaem
Inserir > Tabela
e seleciona

s Energia em Cabo Verde ~

o | =t * 1 = (LY ™
-0 ~ Mo . =l

(U Ly Aabs ot betsy Cabagaiho Dodepds  Mimemn
o Fagma

5 M

uma tabela do
tipo 4x6.

Posiciona o cursor onde
" [T inseric Tabels... pretendes inserir a tabela.

Ou através do Menu: Inserir > Tabela, abrindo
a seguinte janela (imagem ao lado), onde deves
preencher o numero de linhas e colunas.
Agora, basta inserires a informacado em cada
linha e em cada coluna.

<Modo ON #49>

Tamanho da Tabela
Nlmeso de colunas: 4
Namero de linhas: |8 5

C rt do Ajuste A
© Largurs inicial das colunas:  Autom

Apste sulomlics 80 conleddo
Anate alomidtbos & anola
Predelng para novas tabelas

Cancone (D

0 Configura a tabela ao teu gosto. Para tal, seleciona a tabela e no botao do lado

direito, clica em Propriedades da tabela.

Por exemplo, sombreia a 1.2 linha e a 1.2 coluna e alinha a informagcdo em cada

célula ao centro (observa a tabela seguinte):

Ano Producéo total Producao renovavel % renovivel
(GWh) (GWh)

2019 445 83 18,66%

2020 423 73 17,.27%

2021 434 83 19,13%

2022 506 146 28,85%

2023 506 146 28.85%

e Explora outras potencialidades, como, por exemplo, espacamento entre linhas,

tipo de limites das células/tabelas.

o Caso consigas a informacao para os anos seguintes, por exemplo, para 2024 e
2025, podes acrescentar duas linhas a tabela. Para tal, basta selecionares as
duas ultimas linhas e, clicando no botao do lado direito, selecionar Inserir >

Linhas abaixo.
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4. Processamento de texto

Inserir SmartArt

Num documento de texto, podes criar representacdes visuais para apresentar
determinada informacao, como esquemas, hierarquias, piramides, listas, entre
outras. A ferramenta SmartArt disponivel no Word permite-te fazé-lo de forma
simples, recorrendo a layouts preconcebidos e faceis de personalizar.

A vantagem de usares a ferramenta SmartArt para inserires
representacoes visuais é a de facilitar a apresentacdo de
ideias, permitindo identificar e compreender relacdes entre
conceitos e ideias.

Durante a tua pesquisa para o trabalho de Geografia, ja consegues classificar
dois tipos de energias (renovaveis e nao renovaveis) e dar alguns exemplos de
cada uma.

Cria uma hierarquia para introduzires essa infor- i E -
macao, tal como mostra a figura ao lado. m m

Para tal, basta seguires os seguintes m m : m m

passos:

Gubrte Ratomaticarents I B % o - 5 Enargia om Cabo Verde - 1 Padguiis (Cmd + Curl + U}
Base  inserir Desenhar Estruters  Esquema  Referlnclas  Correlo  Rowver  Wer (] Comentirios £ Editar ~ m
T — P — m M M -t
M 222 -"E._:r'"é',; L 5 — I R ™ I ] g .","q' = T~ 2

™ agrs em mopnce e [ L
P Weads  LgigSe  ComaMiie  CRaEne Roded  Mimes Coun WA < faunchs Tty
= Oustrs de Pigma e Pigins S Teste Ll Buatgads

Thtw Wapera Foman loones

Clica em Inserir e
seleciona a ferramenta
SmartArt > Hierarquia.

Seleciona o layout
especifico que pretendes,
por exemplo, “organograma”.

\ Posiciona o cursor onde pretendes inserir a tabela. \

O texto pode ser introduzido direta- _ ) Introduz o texto pretendido. ‘
mente nas caixas ou através do painel * ‘ (

a esquerda, inserindo a informacédo T . @' :

por niveis (neste caso, 3 niveis). s m B
* Pl Renovieen.

Personaliza o teu organograma alte- s (R m B &=

rando a cor ou o tipo de letra. Podes
testar outros layouts.
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Inserir cabecalho e rodapé

O cabecalho e o rodapé sao areas do documento que permitem inserir infor-
macao que se repete, automaticamente, em todas as paginas do documento.

Sdo exemplos de elementos que normalmente fazem parte
ou do cabecgalho ou do rodapé o titulo do trabalho, o nome do
autor, a data e o nimero da pagina.

Insere no teu trabalho de Geografia um cabegalho com o respetivo titulo e um
rodapé com o numero da pagina.

Para tal, segue as seguintes etapas:

/Inn \nsere  Ossonhar  Estruts  Esquems  Relorbaciss  Comeio  Rever  Ver  Cabagaibo s Rodspé (] Comantdrios 7 Edtar ~ m
e B W B-EO-B-l-h- | @ o OE-6- &4 =Ll (D
s cariges | W [ 1M Puman s Uoiiis Snaent Seie ol | IR | et s —e | et
Clicaem 1= e (o G .
Inserir > Cabecalho. g e
".:(:-'. ------ 1 f“"'-i Lagets Pape e .
Seleciona o layout ‘
especifico que pretendes s i
usar.
= =R |
™ Editar Cabegaiho
™ Remaver Cabegaino
a0 Guardw desgtesrarse (I () B 5 C Q -~ o Enargia em Cabo Verds - 1 Paiguiss [Omd & Ot & )
Base inseric Deseshar E E Referd Comsio  Rever Ver Cabegalho e Redapd O comensirios 2 ko ~ (D
[ - \ - .?- F =i ) ‘_ :va o o Cabegalho de Cims 178 cm .
——— et o S | @ i
T e
Cabegalhe -Secgdo 1-

o/

Insere o texto Energia em
Cabo Verde no espaco
especifico aberto para o
efeito, Cabecalho
Seccdo 1.

Usa o separador
Cabecalho e Rodapé
para personalizares o
teu cabecalho ou
avancgares para o
rodapé.

Podes definir que o
cabecalho é diferente
para a 1.2 pagina (de
rosto), para ndo
aparecer o titulo
nessa pagina.
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4. Processamento de texto

Se clicares em Ir para o rodapé:

- Seardar Automats smente B R B P o Energis em Cabo Yerde - 1 Pesguisa (Cmd + Cirl + U
Bass  inserc  Dossnhar  Estruturs  Esquema  Relerincies Corrsio  Rever Ver  Cabegaihe o Rodapé O Comentivios 7 editer ~ ([ RN
™ -" - E :_ = I = ::: e v K::":“ o Cobegeha de Cme: L7hcm
i == o Mot ey 0 Badumsts -‘wa."‘ L cm ‘ '!T.:,-m"m
, ' 6 -
\‘ Clica em Numero de Pagina. \ Ryl i
‘ [ . . .. . ] Posigho
~ Na janela Numeros de Pagina, define o L
alinhamento e se a numeracao inicia ou ndo na Ainhamente
. . L. . O 5]
primeira pagina. Podes selecionar Formatar e -
. -~ -~ Mostrar nimero na pigna
escolher o tipo de numeracao a usar (Numeracao — e

romana (i, ii...) ou indo-arabe (1, 2, 3...)).

<Modo ON #50>

Acrescenta no rodapé do teu trabalho de Geografia o teu nome, alinhado a esquerda.

Inserir caixa de texto

A caixa de texto é um objeto que permite inserir texto em qualquer local do
documento de forma independente do texto principal.

A grande utilidade da caixa de texto é a de destacar informa-
¢ao importante, criar legendas e avisos.

Vamos inserir numa caixa de texto a seguinte curiosidade, seguindo as seguin-
tes etapas: A energia solar € uma das fontes de energia mais utilizadas no
mundo, pois utiliza uma fonte inesgotavel: o Sol.

BB® Sudvidonstcaments (B DB D05 - o Energia em Cabo Veids —
Base inserir D h. E E Retord Correic Rever  Ver
(=9 ™ g | %\ % A B smean v mp | f=1 .
* | HH* - v LA fd &~ —
1 iy, J o) teiics ~ L= =] v
Gutenddia  Ligsgbes  Comentirn

Energia em Cabo Verde

0

P

-

Posiciona o cursor onde pretendes
inserir a caixa de texto.
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4.1. Formatagédo de texto e insercéo de elementos

ApOs estes passos, ira aparecer uma caixa de texto parainserires o texto em causa.
Vé o exemplo:

Curiosidade:

A energia solar é uma das fontes de energia mais utilizadas
no mundo, pois utiliza uma fonte inesgotavel: o Sol.

- ! <Modo ON #51>
Personaliza a tua caixa de texto alterando o tipo de letra e tamanho, inserindo
uma cor para o preenchimento da caixa, espacamento entre linhas, espessura e
formato da linha de contorno da caixa...

o Insere uma nova caixa de texto com uma curiosidade a tua escolha.

Inserir comentarios

Os comentarios permitem adicionar observacdes, sugestdes ou notas a um
documento, sem alterar o texto original.

Os comentarios sdo muito utilizados em trabalhos colabora-
tivos, revisoes de texto e correcdes feitas por colegas e profes-
sores.

Também podes inserir comentarios no teu trabalho sobre
situac¢des que queiras analisar mais tarde.

Para inserires comentarios, basta seguir 0os seguintes passos:
Clica no menu Inserir » Comentario. No final basta publicar o comentario.

SO0 Owdehdomstcamets I ()@ D Q- 4 EBeNGia 4 Cabo Varoe ), Pesquisa [Cmd + Cirl + U
Bsss  nasrle  Dessnhar  Catruturs Eaquems Relerdnelss Coivels  Rewer  Ver ( Comentdrics /7 Editar ~ m
@ ugeste 1 M. M.

Comantic  Cabegeio fodepd

Energias Renoviveis|
M0 Microsoft Office User X

. Clicaem
Seleciona o texto que . - Insar o sgnficado de anargies
rencowiveis, antes de estudar
pretendes comentar. Pode Inserir > Comentario. sgins sxampion \ >
Prabincae comwnting 108

ser uma palavra ou frase. |

M8 Microsoft Office User - [}

Insere o
comentario
que pretendes.

Podes editar, eliminar ou responder ao
comentario clicando no canto supe-
rior direito da caixa de textoem “...".
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4. Processamento de texto

Inserir formulas e equacoes

O Microsoft Word permite inserir formulas e equag¢des matematicas de forma
simples, facilitando a escrita de trabalhos cientificos e escolares.

Por exemplo, paraintroduzires a expressao, basta clicares em Inserir > Equacao,
abrindo o seguinte espaco:

BR® e A AT T4 » 8 Y. o - 7 Engrgia ¢m Cabo Verde L Pesguisas (Cmd + Cirl = U}

Base inserw Desenhar Estruters  Esquema  Meferdncias  Comreio  Rover  Ver  Equeglo O Comentidos /7 Editar ~
7 - P B T B 3 - P T . = ;\T‘
= unesoe o tlml=lel-Ix1-1' cl«l>I>1slzl7[= E i e s v L w {{))~ sinB~ ~Im. A .[1§].
IT e L | | Al ¥ e W[ x* X (O~ sind > /F ~ M0~ B «|}

[ Comeprrer =lmfivic|ofviPi¥iuininin]" 5 Fragho  Corsteres mwbericens Gmdicsl s Opersdor Dwbwesss Fusghs  Acems  Lewis s Opersder  Mmsr
b | L | | | L L | - - Logarans

* Escreva uma equagdo agjii. *

Usa o separador Equacgao para
introduzires a expressao.

Usa este item para introduzir uma
expressao com poténcias (x?).

Inserir imagens ou graficos

As imagens sao recursos importantes para ilustrar conteudos, tornando o
documento mais apelativo e facilitando a compreenséao da informacao.

Boas praticas na utilizacio de imagens:

« usar imagens relacionadas com o tema do trabalho;
« garantir boa qualidade da imagem;

« indicar a fonte da imagem, quando necessario;

« garantir que a imagem respeita os direitos de autor.

Para introduzires uma imagem, basta seguires as seguintes etapas:

r—— W - R el - & Energia em Cabe Varde

Base  inseric  Desenhar Estruturs Esquema Rotordncias Corrplo  Rover  Ver [ Comentirios & Editar ~ m

™ os] = i e < — r r r
N N --- B PR = « | T3 B Ligsgle A My, . Al = = .
[ Piwine e Brance :r::.. R’- L - e UB &+ 3 [ macasor c\/ 5 rem — = e 4 = fT[ O
= Guetes de g = (Bl Navegador g Folografias... I Bl [ - [ e e e - B e e T R ol ——
: Bmamam.. R4 Formatar Efeitos de Texto o
ET] imagens do Banco de imagens...

E [ imagens Online A A

» Sombea

Clica em Inserir > Imagem
e escolhe qual aforma
de importares aimagem.

P

Posiciona o cursor onde
pretendes inserir aimagem.

Para inserires um grafico de dados, podes proceder de duas formas:

0 Recorrer ao menu Inserir > Gréafico e selecionar o tipo de gréfico. No entanto,
esta ferramenta ird abrir o Excel para criares a tabela de dados que dara
suporte a representacao grafica.

e Recorrer ao menu Inserir > Imagem e selecionar um grafico ja previamente
construido e tratad-lo como uma imagem.
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4.1. Formatacgéao de texto e insercéo de elementos

Investiga na tua turma sobre quem gosta ou nao de ouvir morna através da
pergunta “Gostas de ouvir morna?”.

1.1. Cria um documento novo do Word e guarda-o com o titulo “A minha
turma”.

1.2. Regista a pergunta anterior no Word. Formata o texto seguindo as

indicacoes:
e Ti : Calibri E lo:
Tipo e tamanho de letra: Calibri, 11. xemplo Gostas de
1.3. Cria uma tabela para registares os dados. ouvir morna?
) Sim 21
1.4. Configura a tabela ao teu gosto.
Observa o exemplo ao lado. B 4

1.5. Imagina que entram dois novos colegas para a turma e que respondiam
"as vezes".

Insere uma nova linha com essa informacgao.
1.6. Insere umaimagem alusiva ao tema “Morna" ao lado da tabela.

1.7. Insere uma caixa de texto no documento com a caracterizacédo do estilo
de musica morna.

O cabecalho e o rodapé sao usados para...

(A) inserir representacgdes visuais da informacgao.
(B) corrigir erros ortograficos.

(C) inseririnformacao repetida em todas as paginas.
(D) criar gréficos.

Qual das seguintes op¢des permite criar esquemas visuais?
(A) Tabelas (B) Caixas de texto
(C) SmartArt (D) Graficos

Relaciona cada ferramenta com a sua funcao.

Ferramenta Funcao
(A) Tabela 1. Representar informacéao de forma visual
(B) SmartArt 2. Organizar informacéao em linhas e colunas
(C) Comentério 3. Fazer observacdes sem alterar o texto
(D) Caixa de texto 4. Destacar informag¢ao no documento
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4. Processamento de texto

4.2, Estilos e recursos de navegacao

Estilos

Vamos voltar ao tema “"Energia em Cabo Verde".
Depois de pensares um pouco, decides organizar o teu trabalho da seguinte
forma:

1. Introducéo
2. Tipos de Energia
2.1. Renovaveis
2.1.1. Energia Solar
2.1.2. Energia Edlica
2.1.3. Biomassa
2.2. Ndo Renovaveis
2.2.1. Combustiveis Fdsseis
3. Producédo e Consumo de Energia
3.1. Energia e Ambiente
3.2. Conclusao
3.3. Bibliografia

Ou seja, esta foi a estrutura que decidiste dar ao teu documento:
* organizar a informacao em trés capitulos;
* Alguns capitulos estao divididos em subcapitulos;
* e alguns subcapitulos estdo divididos em sub-subcapitulos.

Estamos a usar a palavra capitulos, mas também poderiamos usar a palavra
seccgoes ou titulos. E importante saberes que o Microsoft Word usa a palavra
Titulos, ou seja:

* um capitulo é um titulo de nivel 1;

* um subcapitulo é um titulo de nivel 2;

* um sub-subcapitulo é um titulo de nivel 3;
* ...eassim por diante!

Quando estamos a ler um documento, sabemos intuitivamente o que é um titulo
ou um subtitulo porque estes tém uma formatacao propria.

Por exemplo, poderas reparar que em alguns documentos os titulos/subtitulos
tém as seguintes formatacgodes:

¢ Titulo: tamanho 16, negrito, cor azul.
¢ Subtitulo: tamanho 14, negrito.

O Word tem uma funcionalidade que permite aplicar formatacdes rapidamente
a todos os titulos/subtitulos do documento: os estilos.
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O que sao os estilos?

4.2, Estilos e recursos de navegacao

Os estilos sdo conjuntos prontos de formatagcdo que podemos aplicar rapida-
mente a titulos, subtitulos e ao préprio texto. Cada estilo inclui definicdes como
tipo de letra, tamanho, cor, espacamento e alinhamento. Assim, em vez de forma-

tares tudo manualmente, basta escolher um
camente todas as formatacdes definidas.

estilo e o Word aplica automati-

Para veres os estilos que o Word ja tem predefinidos, deves proceder da seguinte

forma: ‘
y Clica neste botao.
Ficheiro Inserir  Desenhar Correio Ver Ajuda Acrobd \ )
> Aptos (C » A E-E-%-EE
Ij] ) N J‘Dr:uj- @ x, x M =E= == = 9’—‘ '!
Colar il Bl o Estitos|  Edicho CriarPDF ¢ Criae POF & compantithar  Solicitar Di
o A- £-A~-h- AKX S-EB-8l 9 - *  compartilhat o link via Outiook assinaturas |
Area de Tranaferbncia 5 Tipa de Letra & Puigrafo [

No separador Base...

= Normal | SemEspagar  Titulo 1 Titulo 2 ;

T|’tu l_o Subtitulo  Enfase Discre Entase
S R—
Forte Citagdo Inten:

Enfase intens. Citagéo

REFERENCIA Dt REFEREMCIA IN Titulo doLivre Pardgrafodal

Tens aqui acesso
a uma grande

A, Criar ym Estilo
Ao Limpar formatacho
A, Aplicar Estilos_

colecdao de estilos.

Utilizacao de estilos

Vamos aplicar estilos ao trabalho Energia
em Cabo Verde. No documento que iniciaste
na secg¢ao anterior, introduz os nomes dos
capitulos/subcapitulos:

......

Introdugéo

Tipos de Energia
Renovéveis

Energia Solar

Energia Edlica
Biomassa

N&o Renovéveis
Combustiveis Fosseis
Produgéo e Consumo de Energia
Energia e Ambiente
Concluséo

Bibliografia

Vamos agora aplicar estilos a cada um destes paragrafos.

Comega pelo primeiro: ? Clica em Esti
— ———%
Brasa: | 2
= == Edecda Criar POF &

x -8 1
Parigraic ]
4 - T Normal Sem Espacamr

Seleciona este paragrafo. ? Titulo subtitute

Enfase intens. Farte

Introdugéo

Renovéveis

A, Criar gm Estilo
Energia Solar A> Limper Formatagio
Energia Edlica | As Astica Estior

i compartithar o link

Tipos de Energia| ReFeréncia D ReFeRENcCiA IN  Titwle do Liv  Pardgrato da

los. \
2 4 | 8
Criae PDF e compartithar  Solicitar Ditar
v SNt

Titulo1 Thulo2 |

Seleciona o estilo Titulo 1.

Entase Discre Entaze p

Citagdo Crragarﬁﬁr;.

L
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4. Processamento de texto

4 Introdugao

3 = p Tipos de Energi
Veras que agora a formatacao do paragrafo mudou: L

Renovaveis

Energia Solar

Em versdes anteriores do Word, os es-
tilos ‘Titulo 1’ e ‘Titulo 2’ podem ter o
nome de ‘Cabecalho 1’ e ‘Cabegalho 2/,
respetivamente.

A

AsBbCcDd AsBbCeDd  AaBb(

T Nomal | TMicSpac. Cabecalhol Cabecalbo.

AaB AaBbCeD AoBbCeDd AaBbCeDd
Thule: Sublks  Emmatieue Enfase

<Modo ON #52>

Aplica agora os estilos titulo 1, 2 e 3 aos paragrafos restantes.

Alteracao de estilos

Talvez ndo gostes das formatacdes que o Word tem como padréao para o estilo
Titulo 1. Assim, vamos ver como mudar as formatacdes predefinidas dos estilos.

Por exemplo, imagina que queres que os titulos e subtitulos tenham as formata-
coes especificas indicadas na tabela abaixo.

Titulos | Tipo de letra: Calibri; Tamanho: 20; Destaque: Negrito

Subtitulos
Sub-subtitulos

Tipo de letra: Calibri; Tamanho: 14

Tipo de letra: Calibri; Tamanho: 12

Vamos, entao, predefinir estas formatacdes no estilo Titulo 1:

Clica em Estilos

Desenhar  Estruturd n..-* Programador  Suplementos Ajuda  Grammarly  Acrobat  Merge Tools
Aptos Display (Cabegalbos ~| 20 | Eei=. = 'y /O . A . @
=N o = | @
NI Svax Ak == = == Estilos|  Ediglo Crist PDFe  Crise POF ¢ compartithar  Solicitar Ditar Editor
A- Z-A-mnm-|ANx &2-H-8l 9 e compartilhar o link via Outiook assinaturas -
Tpe de Letra 1 Pasbopato [ pe Coshdenophdade o
s Normal  SemEspagam  Titylo1 | Titulo2 L
. Atyalizar Tiulo 1 para Comesponder & Seleclo 4—
i 0 [ Subtitulo  Enfas{ ¥ -
Aplica as formatacgdes itulo Ay Moas
desejadas (Tamanho 20, S —
. Enfase Intens. Forte Gitj  Mydar o Nome.
negrito...).
) Remcwer da Galeria de Estilos
REFERENCIA DI REFERENCIAIN Titulo Adicionar Galeria 3 Barra de Fermramentas de Acesso Ripido ]
: »Introduga ' T e
Seleciona : B A, Crae ym estio
. Tipos de Energia Ao Tinpu Fartnci . . -
este titulo... T—— i No fim, seleciona a opgcao
. icar Estilos.
| _ Atualizar Titulo 1 para
Energia Solar
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4.2, Estilos e recursos de navegacao

Poderas ver que um dos estilos predefinidos do Word é chamado
Estilonormal. Este é o estilo-padrao para os paragrafos de texto,
definindo o tipo de letra, tamanho, espacamento, etc. Também

o podes mudar, caso desejes!

Criacao de estilos

Podes também querer criar os teus proprios estilos.

Por exemplo, imagina que gostavas de ter pequenas “caixas de destaque” ao
longo do teu documento, conforme mostra o exemplo seguinte:

As energias renovaveis ajudam a reduzir a dependéncia de
combustiveis fésseis e a proteger o planeta.

As “caixas de destaque” sdo muito usadas para destacar ideias importantes. Por
iSsO, era interessante teres este conjunto de formatacdes guardadas num estilo.

Criemos, entao, um estilo chamado Caixa de Destaque:

Escreve a frase.
Depois, altera o
tipo de letra para
Arial, tamanho
10, italico.

/ As energias renovéveis ajudam a reduzir a dependéncia de combustiveis fosseis e a proteger o

Abre o menu de Sombreado. Escolhe uma cor azulada. \

R e
Criar PDF e compartilhar  Solicitar
via Outlook assinaturas

== - ®
"3
5 Estilos | Edigio Criar PDF &
= bt compartilhar o link
Adobe Acrobat
<100 11 12 <130 - 14

Estilos &

ardgrafo =]
5 71 80 B

planeta,

Mantém o cursor no paragrafo, para
executares bem o0s passos seguintes.

-

Clica agora neste botao. \

planeta,

Altera os avancos Esquerda
e Direita para 2 cm.
Nao te esquecas de clicar,
depois, no botédo OK.

ir Desenhar Estrutura Esquema Referéncias Cormeio  Rever r P Suph tos  Ajuda G y  Acrg
Arial ~|10 E-Ev-Ev|E=E é g p By
(7 . El===1=. -
N[I|s~a x XA > = == Estilos|  Edigho CriarPDF e Criar PDF e compantilhar  Solicitar
A- Z2-A~-n~- Ax &-@H-21 1 - compartilhar o link via Qutlook assinaturas
Tipo de Letra l'n Pardgrato o Estiles 15 Adabe Acrobat
4 1 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 "
7 x

As energlas renovéveis ajudan

Paragrafo
Ayanqos ¢ espagamentc  Quebras de linha e de pigina
Geral

alnhamento:
Nivel de destaque: | Corpo de Taxto

Esquerda

Especial
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4. Processamento de texto

Clicaem Estilos.? Estilos

Normal |SemEspacanr Titulo 1 Titulo 2

Enfase Discre Enfase

As knergias renovéveis ajudam Titu lO Subtitulo

combustiveis fésseis e a proteg .

Da o nome de Caixa
cnar oo s s pare e Format. A€ D€Staque e clica
Ao Limpar Formatagio [ no botao OK.

Caixa de Destague ¥

— : : A, Criar um Estilo
\ Clica em Criar um Estilo.

A; Aplicar Estilos... Pré e #stilo de

Estilo?

O teu documento Word passa a ter A7

Estilos
agora esse estilo na sua biblioteca. I
M*m‘ Normal Sem Espagan

Tiwo2  Titulo  subtituto |

Usar estilos torna o trabalho mais rapido, organizado e profis-

sional. As principais vantagens sao:

- uniformidade e clareza: todo o documento fica com o
mesmo visual, mais claro e com aparéncia profissional;

« rapidez: consegues mudar a aparéncia de todo o texto com
apenas alguns cliques.

Além disso, e como veras mais a frente, o Word consegue criar
um indice automaticamente quando aplicas estilos nos titulos!

<Modo ON #53>

Cria um estilo para que tenha um aspeto idéntico ao seguinte paragrafo:

As energias renovaveis ajudam a reduzir a dependéncia
de combustiveis fosseis e a proteger o planeta.

As duas linhas que servem de limite ao )
paragrafo sao feitas através do botao Limites, .Q. @ A l q

. z
Separador Base, Grupo Paragrafo conforme

podes ver naimagem ao lado. aragrafo I~
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4.2, Estilos e recursos de navegacgao

Recursos de navegacao e referenciacao interna

Nem sempre lemos um documento de forma linear, respeitando a ordem das
paginas ou a ordem dos paragrafos.

V&, naimagem abaixo, trés situacdes possiveis em que isso acontece:

|

O indice permite-me
"saltar” para o capitulo 2.

indice Capitulo 1 Capitulo 2

(OF-] « it I RO Lorem ipsum dolor sit amet, Duis autem vel eum iriure dolor

Cap.2.cvuiihviiiiiinn 3 consectetuer adipiscing elit, in hendrerit in vulputate velit
sed diam nonummy’ —— esse molestie (ver Fig. 1)

vel illum dolore1

A nota de rodapé
permite-me “saltar”
para uma breve nota. Areferéncia a
figura permite-me
“saltar” para a figura.
Fig.1

1 Ut wisi enim ad minim veniam,
quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis

Quem |é o teu documento podera querer “saltar” capitulos (por exemplo, ir dire-
tamente ao capitulo 2 para esclarecer uma duvida) ou “saltar” paragrafos (por
exemplo, ir ver a nota de rodapé para aprofundar um conceito).

Assim, deves sempre disponibilizar maneiras de ajudar o leitor a encontrar a infor-
macao necessaria, deslocando-se rapidamente para a seccao relevante, melho-
rando a compreensao global do conteudo.

A organizacédo e a facilidade de navegacdo num documento
sdo essenciais e tornam-se aspetos fundamentais quanto
mais extenso for o documento.

Recursos de navegacio e referenciacido interna permitem
ao utilizador localizar rapidamente informacao, estabelecer
ligacbes entre diferentes partes do documento e melhorar a
sua estrutura.
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4. Processamento de texto

Painel de navegacao

Uma forma pratica de “navegar” no teu documento ¢é através do painel de nave-
gacao.

Para veres o painel de navegacao do Microsoft Word, segue o seguinte con-
junto de passos:

Acede ao separador Ver. \

@ ittt @ O H D TR 8- A T Al em Gt ey

Fuheo Bawe  ioew  Dmanhar  Estvtune  Esguema  Referincas  Commo  Revw Yer Programedor  Seplementos Ajude  Gremmadly  Acobet  Merge Took

e S e Ativa a opgao
O Painel de S Painel de
Navegacao é = Introdugo Navegacao.
aberto, aquina Tipos de Energia

« Renoviveis

esquerda.

Enargia Solar

Enargia Edlica
Biomassa

Néo Renoviveis

Sempre que estruturas um documento usando Estilos (como fizeste no traba-
lho Energia em Cabo Verde), o painel de navegacao mostra uma lista de todos
os titulos e subtitulos, permitindo ao utilizador deslocar-se rapidamente pelo
documento: basta um clique no titulo para o qual desejas ir!

Assim, o painel de navegacao, ao permitir visualizar rapidamente a estrutura do
documento, facilita alocalizagdo do que estamos a procura. Isto € especialmente
importante em trabalhos longos, tornando mais comoda a leitura ou a revisdo de
uma seccao.

Outra vantagem do painel de navegacéao € a de reorganizar partes do texto de
forma simples e rapida. Vé o seguinte exemplo:

8 s @ ) H - 0 (B 8- 40 5 AlmgisenCabuVndego_ v 5 oo =

Hawegogte ~ = -
i Renovaveis
. Energia Solar l

Energia Edlica

A enargla edlica & produzids a partir da forga do vento, que faz girar grandes

hélices ligadas o capazes de em i

Trata-se de uma fonte de energia renovivel, limps e inesgotivel, pois depende \

apenas das correntes de ar. E especialmente Gtil em paises onde o vento sopra = 2

com intensidade e regularidade, come Cabo Verde. Val a Se Cga 0 d O

Biomassa documento

Mio Renoviveis d d H A
edicado a

REELTES

Arrasta este titulo para cima. Veras s e  Energia Edlica e
que o titulo, bem como todo o texto escreve este
que escreveste nesta seccao paragrafo.
mudam de lugar!
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4.2, Estilos e recursos de navegacao

Insercao de legendas

Considera a seguinte situacao: tens de fazer um trabalho escolar sobre “Profis-
sdes” e pensas criar um paragrafo para cada profissdo acompanhado de uma
imagem ilustrativa.

Por exemplo, para a profissao de veterinario, considera o seguinte texto e imagem:

Um veterinario cuida da satide e do bem-estar dos
animais, realizando diagndsticos, tratamentos,
cirurgias e prevenindo doencas através de vacinas
e orientagbes aos donos. Pode atender animais
de companhia, como cées e gatos (ver Figura 6),
como também trabalhar com animais de quinta e
animais selvagens.

Figura 6: um cao
€ examinado por
uma veterinaria.

Como podes ver no exemplo atras, € muito importante que:

* quando o leitor esta a ler o texto, saiba 0 momento em que deve olhar para a
imagem. Isto é feito escrevendo a frase "“ver Figura 6" no texto. Assim,
referenciar as imagens no texto torna o teu trabalho mais profissional e
facilita a leitura, sobretudo em documentos escolares nos quais as imagens
tém um papel explicativo;

* quando o leitor esta a olhar para a imagem, é muito importante esta ter uma
legenda, a qual vai ajuda-lo o leitor a compreender o conteudo daimagem e
a sua funcao no texto desse documento.

Cada uma das imagens do documento deve ter um numero de identificagao e
esse numero é colocado na legenda.

O Word tem um mecanismo de legendagem automatica de figuras, isto &, o
Word consegue gerir por tia numeracao das figuras automaticamente. Eis como
podes fazer!

Clica, com o botéao direito
do rato, numa imagem.

Figura 1: cadelinha prep: para ir an

- | proemprp— - Selecionaa
etiqueta Figura.

¥ va Etigueta... Elminar Etiqueta baumeragio..

Legedda aytomatica.. oK Cancelar

O Word numera automaticamente a
figura. S6 tens de acrescentar alegenda
(todo o texto a seguir ao numero).

Clica em Inserir Legenda...

ER Ver It Ahtemativa_

= — ‘

% Fomatar imagem.
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4. Processamento de texto

. : <Modo ON #54>
e Copia para o ficheiro a informacéao sobre a profissao de veterinario e legenda
a figura.

Cria um ficheiro Word com o nome “Profissoes”.

o Cria um titulo para o documento. Define-o com o estilo Titulo 1.

o Caracteriza as profissdes “Professor” e "Engenheiro Informatico” e insere a
referida informacao no ficheiro.

e Seleciona duas imagens que caracterizem cada uma dessas profissoes e
legenda as figuras.

Também podes usar esta funcionalidade para legendares outros elementos do
teu documento. Por exemplo, considerando a tabela que elaboraste anterior-

mente:
Ano Producao total | Produc¢ao renovavel %
(GWh) (GWh) renovavel

2019 445 83 18,66%
2020 423 73 17.27%
2021 434 83 19,13%
2022 506 146 28,85%
2023 506 146 28,85%

E legendar essa tabela da mesma forma:

\‘ Acede ao separador Referéncias. \ é Clica em Inserir Legenda. ‘
Referéncias Correio Rever Ver Programador Supleinentos Ajuda Grammarly Acrobat Merge Tools Estru
im [T Gerir Fontes — D [ inserir ndice de llustragies Inserir Indice Remis
L BT o g el
Seguinte ¥ Inserir ' Estiloc |0 Alterar Inserir Marcar “
Citagéo ~ [T] Bibliografia~  Fomecedor~  Legenda []] Referéncia Cruzada Entrada
] CitagGes e Bibliografia Legendas Indice Remissivo

..,...k...........,.....ﬁ.. 2-1-38 4.1 -5:-1-6-@7-1-8-1 @
E2

Produgao o =
Ano Legencx
y ' total (GWh) | I [Tubeta i: Produgio de Enerpia em Cabo Verde.
Coloca o cursor dentro 2019 445| o
Pqueta Tabwla
da tabela (para esta 20201> Il e ey
estar selecionada). Saea) nad ME[GTVETRS
2022 506 g Erista. Nt 3o
2023 506 e e

Escreve a legenda.
Depois, clica em OK.
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<Modo ON #55>

4.2, Estilos e recursos de navegacao

0 No teu trabalho de Geografia, coloca a seguinte tabela no capitulo “Producéao e

Consumo de Energia™:

Tipo de energia

Descri¢cao / Origem

Participacao na
producao elétrica

Energia ndo renovavel,

Combustiveis fésseis e —— 71-80%
Energia edlica Renovavel (vento) 14-17%
Energia solar fotovoltaica Renovavel (sol) 2-14%
Outras renovaveis Renovéveis diversas 0-<1%

e Insere alegenda “Tipos de energia na producéo elétrica de Cabo Verde (dados
de 2022-23)".

Imagina que precisas de calcular a area do circulo descrito pelas hélices para
producéo de energia edlica. Para tal, necessitas de introduzir a formula matema-
tica que pemite obter a area do circulo (A):

A=nr?, sendo ro raio do circulo

e de legendar a formula com a etiqueta Equacao:

\ Clica em Inserir Legenda. \

2
b f =
B & & T
tagies e Legendas Indice Indice de
iografia ¥ w Remissivo ¥ Autoridades ¥
g Escreve a legenda.
40506 0-Fc 0 B 10010010 012 . .
Depois, clica em OK.
g 7
Coloca o cursor dentro '
~ Legenda 7 X
da equacéo (para esta
Legenda:

estar selecionada). [Equacie 1+ Area do circulo] |

| Opgdes |
|__Etiquetay, Equacio v

Posigdo:

Acima do item selecionado w

\ Seleciona a etiqueta Equacgéo. ?

| [J Exgluir etiqueta da legenda

Ngva Etiqueta... Eliminar Etiqueta

Numerago...

Legenda aytomatica... | oK Cancelar
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4. Processamento de texto

Inserir nota de rodapé e nota de fim

As notas de rodapé e notas de fim sdo usadas num documento para acres-
centar informacdes importantes sem interromper a leitura do texto principal.
Ambas servem para explicar termos, indicar fontes ou inserir comentarios de
forma organizada. A diferenca entre elas € que a nota de rodapé aparece no
fim da pagina onde é inserida e a nota de fim é colocada no final do docu-
mento.

Vé 0s passos necessarios para criares uma nota de rodapé:

éAcede ao separador Referéncias.

( 3 \ B : z
Ficheiro Baze Inserir Desenhar Estrutura Esquema Referdncias Comelo  Rever  Ver 3! Ajuda Acrobat  Marge Tools
= ] : Gerir Fontes . B B f | f 2
B3 ab B2 = B =1 - -
indice Inseric Nota 3 Mota o Rocapd Seguiste  ~ iserie | BN AP v| Marcar Marcas
de Rodape ] Mostrar Notas Ciagto = [T] Bivkiogralia~  Fomecedor ~ [ Reteréncia Cruzada Entrada Citaglo

indce hictas de Rdlapt & CRucdes o Bbiograia Legendas indher Rammeiiivg Inchce de Autordades

" A energia edlica é produzida a partir da forga do vento, que faz girar grandes hélices
. . ligadas a geradores capazes de transformar movimento em eletricidade. Trata-se de uma
Clica em Inserir . A S
fonte de energia renovével, limpa e inesgotavel, pois depende apenas das correntes de
Nota de Rodape. ar. E especialmente Gtil em paises onde o vento sopra com intensidade e regularidade,
) g como Cabo Verde |.

Coloca o cursor no sitio onde
queres colocar a nota de rodapé.

' 0 arquipélago fica numa zona onde atuam os ventos alisios, que sopram de forma forte & constante
Escreve 0 texto da quase todo ¢ ano. Além disso, a localizagéo ocelnica, sem obstaculos como montanhas altas, permite

, que o vento chegue com grande intensidade.
nota de rodapé.

Repara que o Word atribui (de forma automatica) um nimero a nota. Isto é muito
importante porque podes ter mais de uma nota na mesma pagina do teu docu-
mento!

<Modo ON #56>

Sera que consegues descobrir, no Word, onde esta a op¢ao de Inserir nota de fim?
Procura fazer novamente o exercicio anterior, mas coloca a nota no fim do
documento (e ndo no fim da pagina).
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4.2, Estilos e recursos de navegacao

Criacao de indices

Um indice é uma lista, geralmente colocada no inicio do documento, dos titulos
dos capitulos e/ou subcapitulos, bem como das paginas onde estes iniciam.

O indice ajuda o leitor a ter a percecao global de como o documento esta estru-
turado, bem como a encontrar rapidamente cada sec¢cdo do mesmo. A leitura
do documento fica mais clara e também se torna mais facil através da navega-
¢ao pelo indice.

Se usaste estilos no exemplo que temos vindo a trabalhar (Energia em Cabo
Verde), entdo o Word tem toda a informacao que necessitas para criar um indice
automaticamente!

Assim, para criares um indice:

0 Certifica-te de que todos os titulos e subtitulos do teu documento foram
devidamente marcados com estilos.

e Coloca o cursor no inicio do documento (local onde queres colocar o indice).

e Segue o seguinte conjunto de passos:

Ficheiro Base Inserir Desenhar Estrutura Esquema Referéncias <

D 8 Adicionar Texto ¥ ab [} inseris Nota de Fim Acede ao separador

- Lt D Atualizar Indice 5 &5 Nota de Rodapé Seguinte  ~ ReferénCIas
H H Indice Insetir Nota
\ Clicaem Indlce.p e — ;

| Incorporado
indice Automatico 1

Escolhe um dos indices da lista.
. | Por exemplo, o Indice

e — automatico 2 & criado com
base nos estilos Titulo 1 a 3.

Indice
Escrever ulo do caofty L | T ———— 1

ERSTOvar TS 00 SRS INWBL ). ... e 2

Escrover L L ——— a3

No Brasil, os indices sdo chamados de sumarios. Se tiveres
uma versao do Word em portugués do Brasil, talvez apareca
esta palavra!

189



4. Processamento de texto

Infelizmente, um indice automatico no Word nao se atualiza sozinho, ou seja, o
Word nao atualiza o indice automaticamente quando alteras, acrescentas ou

apagas titulos no documento.

Da mesma forma, quando um titulo passa a estar numa pagina diferente, o indice

nao é alterado automaticamente.

E, assim, necessario que sejas tu a pedir ao Word para atualizar o indice, seguindo

as seguintes etapas:

Clica no indice

0 - D oor g

(para ele ficar
selecionado).

Conteldo

Tipos de Energia....

RENOVAVEIS...eveenverreressreenes Atualizar indice

INETOUIGHO cunsmssessssissssssmmaasssinssmmasnostnsshssessmnmn asssinsssnss saiaaasssraensss sussssisammensnsiin

éCIica em Atualizar indice. \

1

1

? X

O Word esta a atualizar o indice. Selecione uma das sequintes

i - opgdes:
Seleciona a opgao

Atualizar todo o indice. O [Atualizar todo o indice]
Clica, depois, em OK. |

indice de figuras, tabelas e formulas

O Atualizar 56 os nimeros de pdgina

Cancelar

O Word também te permite criar indices de elementos especificos do teu docu-
mento, como as figuras, tabelas e formulas. Observa as duas imagens seguin-
tes que mostram como criares um indice especifico. O exemplo que é dado é o
de criacdo de um indice para tabelas (tens de ter, obviamente, tabelas no teu

documento):

éCIica em Inserir indice de llustragdes. \

Acede ao separador
Referéncias

) sibliografia
L e Indice de ilustragdes
10 Xed-Q:0:2
¢ indice remisivo indice
I
Pré-yisuskzar

[rabela 1: Texto.......

Tabela 2: TeXtO ..cccccvvinniinianns 3
| [Tabela 3: TeXX0 .ccvrrrsressrasanes 3
ima mavgros de phgma

¢ slinhar b direita 05 de pdoina
Preenchimento: .

Em Etiqueta na legenda
seleciona a opc¢éo Tabela.

Eormatos: A partr do medels

Eticpeta ng begenda:  Tabela
180 gl etiqueta & rémera

Referéncias Correic  Rever  Ver  Progl Aj y Accbat  Merge Tools  Comentdrios | | &7 E
[ Gerir Fontes — [ tnserir indice de lustragdes B By irserir indlice Remissive P B e

e~ insere 137 Estilor [APA :;:r Inserir Marcar - lflﬂ:‘ar = Mends
Citagho ~ [T] Bivkiogratia  Fomecedor~  Legenda [F] Refertncia Cruzada Entradda Citagho Cite

T ox

indice de Aystraches | indice de autoncias

=
Pré-visuakzacha para a Web
Tabela 1: Texto

Tabela 2: Texto
Tabela 3: Texto

imwmmmammapsp;

> <
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4.2, Estilos e recursos de navegacgao

A criacao de indices para as figuras e formulas faz-se da mesma forma, o que
muda € o passo 3 daimagem anterior, em que deves selecionar a opgao Figuras
e férmulas, respetivamente! e

o Acrescenta algumas imagens ao teu documento Energia em Cabo Verde e
coloca legendas em cada uma.

Manual
Interativo

Video
Referéncias
bibliograficas no
Microsoft Word®

<Modo ON #57>

6 Cria um indice de figuras.

e Cria um indice de tabelas.

Citacoes e Bibliografia

Quando um professor nos pede para fazer um trabalho sobre um tema (como a
Energia em Cabo Verde), temos sempre de consultar livros, paginas web e outras
fontes para encontrar informacao para esse trabalho. Lembra-te que deves
sempre citar essas fontes porque ao referires as fontes usadas:

 desta forma, a lista de fontes permite ver a qualidade da informacao do
teu trabalho;

* é uma questao de ética: quando citas, estas a dar crédito a quem criou
aquelainformacéo.

No fundo, citar é uma forma de seres honesto, organizado e mais profissional
nos teus trabalhos.

O Microsoft Word disponibiliza ferramentas que permitem
inserir citagdes ao longo do texto e criar automaticamente a
bibliografia /referéncias no final do documento, facilitando
a organizacao das fontes utilizadas.

Vantagens de usar citacoes e bibliografia:

* Garante o respeito pelos direitos de autor.

* Facilita a organizacao das fontes usadas, bem como a forma de as citar.

* Permite atualizar automaticamente a bibliografia de forma rapida e eficaz.
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4. Processamento de texto

Imagina que para fazeres o trabalho sobre Energia em Cabo Verde consultaste
as seguintes obras:

* Introdugéo as Energias Renovaveis: um livro publicado em 2025 por Salvador
Santos na editora “Letras e Palavras”;

* Fundamentos Essenciais de Energia: um livro publicado em 2024 por Rita
Fonseca na editora “Livros Sonhadores”;

* Introducéo as Formas de Energia e Suas Aplicacdes: um livro publicado em
2024 por Alexandre Silva na editora “Palavras Méagicas”.

Vamos comecar por introduzir os dados destas trés obras no gestor de fontes
do Word através das seguintes etapas:

? Clica no separador Referéncia. \ Clica em Gerir fontes. \
'Esqu-ma Refe:ém:iu Correio  Rever | Ver Prog d Suph b Ajuda Grammarly Acrobat Merge Tools D Comd
brir Nota de Fim [h| r[Ec.aJ:mm : @ [?lm..lm.(mcnm:m;oﬁ \j @Inmwlrﬂ-ctﬂcmnm ('J [','
2 de Rodapé Seguinte  ~ ey & BUIOCAPR v e Inseri Marcar Marca
T T . . [— - S S P— . [ P— - - [ - C"K‘O
de Rot . Inchce de Autory
» Prgowar Qrdenar por Agtor -1 B¢
fontes driponves emc
Lista Principal Procurar Lista Aggal
| =
éCIica em Nova...
ova < J
]
Y foste ctads
Criar Fonle ? x
Pré-wriualear (APAX
- Tipo oe foste  Liwo " Mhoma  Predefinecio
Campos Bbogrihoos pars APA
Agtor  Selvador Santod (it
(] Empresaniat auor
N | Thuo  stroduho bs Eneegues Renovirers Y
ano 025 Preenche os dados de um livro
: 1 Lacabdede (como o exemplo desta figura).
s Echy Letras @ Paleras . .
L - Clica, depois, em OK.
L Modtrar Todos o Campos de Bibkograla
Lo da stsquets Exermplo: impromia Adventure Works.
- Sazs ox LanHe

Além das trés referéncias anteriores, adiciona ao teu trabalho a referéncia

bibliografica do teu manual de TIC, para poderes cita-lo no trabalho, caso seja
necessario.
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4.2, Estilos e recursos de navegacao

Agora, sempre que quiseres citar uma obra no teu documento, s tens de seguir
este conjunto de passos:

éCIica no boté&o Inserir Citacgao. \

Referéncias Co%‘o Rever Ver Programador Suplementos Ajuda Grammarly Acrobat Merge Tools |9
n 8 Gerir Fontes —_ N [ Inserir indice de llustragdes -+ Inserir indice Remissivo 4
=) ¢ = d

. i . ™ ™
BgenE Inserir n}is"lo' 'APA Alterar Inserir '~ Marcar ~ M
Citagdo ¥ | [T] Bibliografia~  Fomecedor v | Legenda [[] Referéncia Cruzada Entrada Cit
] Santos, Salvador Legendas indice Remissivo Indice
—p> Introdug o as Energias Renovéveis, (2025) | -3 1 -4 1 -5 1 -6-1-7-1 8.1 -9-1 10 1 11+ -12- 1 13- 1 14 1 - A )

Escolhe a obra Coloca o cursor no local onde
. pnar Nova Fonte... . -
desejada. queres colocar a citacao.

nar Novo Marcador de Posi¢do...

colocada no teu documento.

(

As energias renovaveis estao a crescer rapidamente em todo o mundo porque sao
uma forma mais limpa e sustentavel de produzir eletricidadel.

Depois, para criares a bibliografia no final do documento, s6 tens de seguir este
conjunto de passos:

P e e s e b Sl R S e e
L_\h [T Gerir Fonnes :} @ By inseriv fratice e Mustragfes a B tnsirie fnchice Ramissive
] e g arcar O
lon:::eﬂnl' Ilqr'da Ejm:.m..c.uam_ eMn-m .
Clicaem Escolhe um dos
Bibliografia. modelos predefinidos.
aidaments em tada ¢ munda porque sio

remaEos roduzir eletricidade (Santos, 2025).
Obeas Citadas
Cuha, , (3601), Ctapben s Relelrsiv, Mous i mgeanss Carmims.
e
Reterérmias
Referéncias
Cariha, V. [J000] CItapies ¢ Ratebcn, Mive Keus 1w Conim.
n-"-\Ml"nul’mﬂ

A bibliografia de todas as F— Coloca o cursor no local onde
obras que citaste sera queres colocar a bibliografia.

Bibliografia

Sartos, 5. (2025). introdupdo &s Enangias Renavivals. Letras & Pelawas.

Hiperligacoes
Imagina que desejas incluir no teu documento o seguinte paragrafo:

De acordo com estatisticas do ano 2020, verificamos que 28,3% da energia da ilha
do Sal é produzida por energias renovaveis, liderando a penetracao de energias
renovaveis em Cabo Verde.

E que pretendes que este paragrafo tenha uma hiperligagcao (um /ink) em "esta-
tisticas do ano 2020" que leva o leitor a uma pagina web onde ele pode verificar
esta informacao (a pagina web em questao é https://www.energiasrenovaveis.cv/
taxa-penetracao).

CATIC9CV-13 1 9 3



4. Processamento de texto

As hiperligac6es permitem ligar partes do documento a pagi-
nas da Internet, a outros ficheiros ou a sec¢des especificas
do préprio documento, facilitando a navegacao e o acesso a
informacao.

Para isso, deves executar o seguinte conjunto de passos:

Inseric  Desenhar

Ingerie Esg Referd Comeio  Rever Ver FProgramador  Supler
H DY O B g @2 : U
Tioes | imagens fomas :.% msmmcl;!:l!o s | e | P e Clica em Hiperligacéao.
v v “ 30~ de bl Onlne [ Releréncia Cruzada \ ’
Tabelas ) Butrag s iburrd cha Lagaghes
\ Clica no separador Inserir. \ Insere igerigagio TR
Ligar & Tegto & motirar: Hlshishosi da sao 3000 Descgicho.
De acordo com estatisticas do ana 8 S repeeep——
do Sal & produzida por energhs renovivt "‘::;;“r = ” ‘w:::_:mwﬂ::(mvmm‘ 2 e
renoviveis em Cabo Verde. 2 Panta sl [#1 Enernplo - Colegan de turmamdb
Cplocar naste o Imagens.optx Frame de despeo.
documenio P Mirosoh Word.docx
Pageas
. ~ 0 et
Selecionaa expressao Criar novo
, ) Gotuments km
'estatisticas do ano 2020'. a receies
) Egdereco de

remeic sletromice | Englerwge: g Ly
6 [ Cancelar

Coloca aqui o endereco https://www.energiasrenovaveis.cv/taxa-penetracao
Depois, clicaem OK.

Na imagem anterior, considerdmos um exemplo onde levamos o leitor do teu
documento para um "link externo” (isto &, fora do teu documento), mas também
podes criar “links internos”, levando o leitor para outras sec¢cdes do mesmo docu-
mento.

Repara na imagem seguinte, em que verificas que podes criar um link interno
(botdo Colocar neste documento) para levares o leitor a um capitulo ou subca-
pitulo especifico:

Inserir hiperfigacio 7 X

Ligar & Texto & mosirar: #statiilacad do ano 2020 Descricho
- Selecsone um local neste documentoc
Ficheiro ou pigina |
Wb pariente Parie superior do documento
& Cabegalhos
&l Introducdo
Frame de desting
c::" — j Tipos de Energla
= Renoviveis
L] Enengia Solar
Crine noya Energia Edlica
documento Biomassa
a2 i= Nio Renoviveis
2 i w5 Fossers
Endereco de st
oo setrona Produgdo e Consumo de Energla
Cancelar
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4.2, Estilos e recursos de navegacao

Configuracao de pagina

A configuracao de pagina é muito
importante quando crias um docu- Sabias que...
mento de texto. Esta ajuda a organi-
zar o documento para que fique claro,
organizado e de facil leitura, tanto em
formato digital como em papel.

Um trabalho bem configurado
mostra organizacao e cuidado, o que
pode melhorar a avaliagdo final!

Criacao de seccoes

A criagao de sec¢oes num documento permite dividir um documento em partes
diferentes, cada uma com a sua propria configuragao.

Para que servem as sec¢oes?

« Usar diferentes nimeros de pagina.

« Alterar margens ou orientacao da pagina.
« Criar capas sem numeracao.

Para criar uma sec¢ao basta seguir os seguintes passos:

_’ subceDiE  wsBuceDiE AaBbCc AsBbCeD |
< [l s a = ;‘mb JEESE (= 0@ Womsl | Sem B o 1 il 3
i ;"m ene‘rglas:rené;éveus.. expimarc; séu;unm;nan:'enrn : 'desltadar; s-u'Q l
2 cone importincia para a preservagio do meio ambiente e para o future do
Modalne 30 .. o :
Clica no menu > Posiciona ou seleciona a parte do texto
Inserir> Quebra. | " D onde pretendes inserir a quebra de pagina.
=" As energias renovdveis dividem-se em varios tipos, conscante a fonte
SLALLGE Wl Ada nnda edn nhtidae
Quebra > | Quebra de Pagina
Mola de Rodapé... Quabra de Coluna
:‘::::‘:a'.r.;bcl ..... S ~
e Er B Escolhe a opcédo Quebra de
Nimeros de Paging... 2::::: ﬁ :::: E::: :;:::ﬂ ~ P - -
- 3 : - Secgéo (Pagina seguinte).
Paginacao

A paginag¢ao (ou numeracao das paginas) permite dar uma sequéncia ao texto,
facilitando ao utilizador ou ao leitor localizar alguma informacéo especifica.

No subcapitulo anterior, ja aprendeste a inserir a numeracao em rodapé. No
entanto, sempre que tens secc¢des definidas, podes usar diferentes numeracdes
em diferentes secc¢oes.
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4. Processamento de texto

Em trabalhos escolares, € comum que as paginas da capa, indice, indice de figuras,
indice de tabelas e resumo nao sejam contabilizadas na numeracao principal do
trabalho. Nestas paginas utiliza-se, normalmente, a numeracao romana (i, ii, ii, iv...).
A partir da Introducéo, deves definir uma nova secc¢ao, onde se inicia a numera-
cao indo-arabica, comecando em 1.

<Modo ON #59>

0 No trabalho Energia em Cabo Verde, cria uma secg¢ao com inicio na Introducao.

o Define a numeragao romana na secgao inicial e insere a numeracgao indo-arabe,
iniciando em 1, a partir da pagina da Introducao.

Capitulares

O recurso a capitulares surge, especialmente, em textos mais
longos, como livros, relatérios ou trabalhos escolares, com o
objetivo de destacar o inicio do texto e tornar a apresentacao
mais apelativa e organizada.

As capitulares sio frequentemente utilizadas em introdu-
¢oes, capitulos principais ou textos narrativos, ajudando a
captar a atencao do leitor.

O poema de Costa Andrade introduz uma capitular no titulo “A Poesia™:

A Poesia
A poesia nasce como 0s rios

€ as pessoas
as avenidas Porque a poesia vive em tudo
e 0o mar e em tudo se confunde
com o sonho.
Costa Andrade, Terra de acécias rubras, Casa dos Estudantes do Império, 1961

\ Clica em Inserir > Capitulares e seleciona o ‘
Bawe E Dosanhar Estrutura

E H H [ Comentiricn ¥ Editar ~ m
s'rcj‘ {f':)yout pretendido, por exemplo, ca;!)ltf,l!ac.l?. é =~ 1. O

2 Dwe o ioen

| Pigia cefoss v 7T

L L =i

[} Pigina am Beance =i ] I

- . =
Tabels  Wmagest Fowss Uoeise Seandn Onfies Captrs  WuSiedds Commie  Cobepate Redapd  Mimars Catns
e

= Gueben de Pigine a0 () materbnase crrsts e Pignm e Teso

INenhum e
A capiniado
A Poesia
T p—
. A poesia nasce come of rios
Seleciona a parte do texto s Opgtes te Capltiares
onde pretendes inserir a S s
Porque a poesia vive em tudo
Capltular & em tudo se confunde

com o sonha.

‘ Costa Andrade, Terra de achcias rubras, Casa dos Estudantes do Impinio, 1981

196



4.2, Estilos e recursos de navegacgao

0O Vasco construiu um documento em que:

¢ alguns titulos estao formatados manualmente;

* outros utilizam estilos.

Identifica pelo menos trés problemas resultantes da formatagdo manual.

Indica se as afirmagodes seguintes sao verdadeiras (V) ou falsas (F).
(A) Um sub-subcapitulo deve ser formatado com o estilo Titulo 3.

(B) O Painel de Navegacdao so funciona corretamente se o documento
utilizar estilos de titulo.

(C) O Word consegue numerar automaticamente figuras, tabelas e equacoes.
(D) As notas de rodapé aparecem sempre no final do documento.

(E) O indice do Word é atualizado automaticamente sempre que se altera
um titulo.

(F) As hiperligagdes num documento apenas podem ligar a paginas da
Internet.

Cria um texto com cerca de quatro paginas, dividido em quatro capitulos,
sobre o tema “Educacao Financeira™:

1. Introducéo a Educacéo Financeira

2. Gestao pessoal do dinheiro

3. Consumo responsavel e endividamento
4. Educacéao Financeira e o amanha

Cada capitulo deve abordar um assunto distinto e deve conter um subtitulo.

3.1. Insere uma péagina de rosto com o tema, data e autor do trabalho.
3.2. Insere os capitulos Introducao e Conclusao e completa-os.

3.3. Usa o estilo Titulo 1 para cada capitulo e cria um indice do trabalho.
3.4. Formata o corpo do texto ao teu gosto.

3.5. Insere a bibliografia consultada no final do trabalho e cria citagdes ao
longo do texto.

3.6. Insere umaimagem em cada um dos capitulos principais alusiva a cada
assunto tratado. Define uma legenda para cada figura.

3.7. Insere o nimero de pagina no rodapé e um cabecalho a tua escolha.

3.8. Criaum indice para o trabalho.

197



4. Processamento de texto

4.3. Impressao em série

Introducao

Imagina que és delegado de turma e queres enviar, a cada um dos teus 20 cole-
gas de turma, um convite para uma reuniao. Decides que esse convite, feito em
Word, tem o seguinte formato:

Caro colega,

A direcao da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os alunos
dessem algumas sugestdes. E eu sei que tu tens passatempos divertidos
e certamente quereras que a nova biblioteca tenha livros sobre esses
passatempos.

Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no préoximo dia
5 de mar¢o, as 18:00, no pavilhdo desportivo da escola.

N&o te esquecas de pedir autorizagcdo ao teu encarregado de educacao!

E facil fazeres este convite no Word e imprimir 20 cépias, ndo é?

Porém, antes de imprimir, lembras-te de uma ideia melhor: queres acrescentar
algumas informacgoes personalizadas no convite:

Caro Joao Silva,

A direcado da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os alunos
dessem algumas sugestdes. E eu sei que tu gostas de Astronomia e
certamente quereras que a nova biblioteca tenha livros sobre esse tema.

Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no préoximo dia 5
de margo, as 18:00, no pavilhdo desportivo da escola.

Nao te esquecas de pedir autorizagdo ao teu encarregado de educacao,
Vitor Silva!

Como fazer?

Seréa que tens de escrever cada um dos 20 convites individualmente? Imagina o
trabalho que isso te vai dar!

E aqui que aimpressdo em série te facilita a vida.

A impressao em série permite criar documentos personalizados a partir de
um unico modelo (neste caso, o texto-base do convite). Assim, aimpressao em
série é muito util quando precisas de enviar o mesmo documento para muitas
pessoas, mas contendo também informacgdes distintas em cada um dos mesmos
que vai ser impresso individualmente.
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4.3. Impressdo em série

Criacao de uma impressao em série
Vamos, entao, fazer o convite referido atras. Segue o seguinte conjunto de passos:

I N

Clica em Iniciar impressao
em série e depois em Cartas.

s N

éCIica no separador Correio.

J J

fit Desenhar Estrutura Esquema  Referbncias Comsio Rever Ver Programador Suplementcs Ajds  Grammarly  Acrobst  Merge Tools

B8 5 B BB B <

=

| B Comm

rore—p— - " Comega por criar 0 "modelo"

= fmyricoes.

g:: escrevendo o texto que queres Nos locais onde vais colocar a
[~ Po—— incluir em todos os convites. informacao personalizada (como
CF Assteate e impeendo em Séne Bano & Pamc. . ~ .

e s acontece aqui), ndo precisas de

escrever nada; contudo,

Caro xxx,

Adireg&o da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os alunos dessem

algumas sugestdes. E eu sei que tu gostas de xxx e certamente quereras que a sugerimos que coloques um 'Xxx'
nova biblioteca tenha livros sobre esse tema. apenas para nio te esqueceres
Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no proximo dia 5 de Onde iré5, depOiS, COlOCé'la.

margo, 4s 18:00h, no pavilhdo desportivo da escola.

Néo te esquegas de pedir autorizagao ao teu encarregado de educagéo, m*‘——o

L J

De seguida, vamos criar a nossa Base de dados — uma lista onde vais guardar
todas as informacdes que tens sobre os teus colegas:

o

( Estrutura Esquema Referéncias Correio - 3
D Como nao temos uma lista feita,

temos de criar uma. Clica em
Escrever uma Lista Nova.

Clicaem
Selecionar Destinatarios.

E‘ Escrever uma Lista Nova—.

J

Utilizar uma Lista Existente._.

A= Escolher a partir dos Contactos do Outlook...

A ’.

<

Aqui tens um local para registar a informacao dos colegas, como o seu nome e apelido.
Porém, estao a faltar colunas para o passatempo e encarregado de educacao.

as inf ;des do destinatério na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Nova Entrada.

[

Para criar as novas colunas,

clica em Personalizar Colunas. [t de enderces
I de campos

FT‘ adicionar... .
Apelido | Clicaem
MNome da empresa ..

Linha de enderego 1 . Adicionar.
Linha de enderego 2 Mydar o nome... L )

Localidade |
4 Distrito >
{ Codigo postal

MNowa Entrada ocaligar... Pais ou Regido
Telefone da residéncia

Eliminar Entrada Telefone do emprego }' Cancelar

| | Endereco de correio eletrénico Adicionar campo 7 x 4

Escreva um pome para este campo
Escreve a palavra Passatempo e clica em OK. -_as e
Faz o mesmo para as colunas que faltam. <
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4. Processamento de texto

Altera a ordem
das colunas,
usando os botdes
Mover para cima
e Mover para

Coloca estas
colunas em
primeiro lugar.

. el baixo.
1""'“"' do""ﬂ'.'"' Mover para cima
Enderego de correio eletronico . para baixo
[ o ] comer
_
Agora vamos preencher a lista. Introduz os seguintes trés colegas:
Nova lista de endereqos. o X
o ind cBet do na tabela. Para adicionar mais entradad, chaque em Nova Esracda.
Nome  v|Apakdo  v|Passalm_ v |Encomegadod v |Lishadeenderago| v |Lisha de endereco? | Thio <[ Nomada_ < [Local
|| Jolio Sitva Astronomia  Vitor Silva Estrada 1. N* 1 Prala, Cabo Verde
Joceline Salgado Musica Pedro Salgado Estrada 2, N° 2 Praia, Cabo Verde
|| Manuel Tavares Futebol Ana Tavares Estrada 3, N° 3 Praia, Cabo Verde
: B Entrada Lovakim |
Elmanar Entracia Parsonakzar Colunad_ o Cancelar

Ao premires OK, ser-te-a pedido que guardes a tua Base de dados num ficheiro.
Guarda-a numa pasta segura, com o nome Colegas de turma:

(.Gmimoeemum ®
& 3 v 4 > Ambiente de trabalho v G | Procurar em Ambiente de tr. 2
Organizare  Nova pasta =- @
» I Microsaft Copi Nome I

» T8 Recordings

M Ambiente de #
& Translerdncia #

ﬂDnu.lmmm!

Nome de ficheire: | Colegas de tuma|
Guardar com o [ipa: Listas de enderegos do Microsaft Office (*.mdb)

— R =
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4.3. Impressdo em série

Depois vamos criar o convite, acrescentando a informacao personalizada:

e vy T Clica em Inserir Campo de Impress3o em Série.
- EE - o @ % -+ Qé Atribuir Campos .
‘ditar a Lista de locode  Linhade | Insarir Campo de | -
y - Eadacgins Saudagdes | B0 em Série = - ~
\ Seleciona o 'xxx' J (A ) E agora pede para
\ 2 Seleciona Nome. . . -
Passstengo \ ) introduzir o Apelido
Encaregado_de_Educacio
Caro xxx, Linha_de_enderego_1 no documento )
Adiregéo da escola quer rema Unimimrd
= & Titulo .
algum‘_is ?uEesmes' N l_au selq| Morme._da_empresa Referéncias Correio Rever Ver Programad+ Suplementos  Ajuda Gl
nova biblioteca tenha livros so —
Localidade ] ,:- — M Regras v
Assim, convido-te paraumare oo q = % E: eg as_
margo, as 18:00h, no pavilhdo Codige_postal istade = Realgar Campos de Blocode Linha de Inseri{ Campo de £ Atribuir Campos
P _ Fais_ou_Regido Arios Impressdo em Série Endereqos Saudagdes |Impressio em Série ~ | [
MNéao te esquegas de pedir autc =
Telefane_da_residéncia Escrever e " P
Telefone_do_smprega 3 , R
Endereqe_de_conee_setrdnico Mantem O cursor GQUI. Apelido
Passatempo

Encarregado_de_Educagdo
Caro «<Nomen»|, Linha_de_enderego_1

Completa o convite, para ter o seguinte aspeto:

Caro «Nome» «Apelido»,

A direcao da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os alunos
dessem algumas sugestdes. E eu sei que tu gostas de «Passatempo» e
certamente quereras que a nova biblioteca tenha livros sobre esse tema.

Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no proximo dia 5
de marco, as 18:00h, no pavilhdo desportivo da escola.

N&ao te esquecas de pedir autorizacdo ao teu encarregado de educacéo,
«Encarregado_de_Educac¢aon!

N J

Por fim, vamos verificar se ficou tudo bem.

I N

Clica em Pré-visualizar Resultados.

J

Vais ver o convite f Programador Suplementos Ajuda Grammarly LAcrobat Merge Tools
preenchido com os dados B [ Regras = == 14 4B D
do primeiro colega. livhade e Campode DAV Comoos  lprg iy | [ Locataar Destffiaio
\ audagtes |mp em Série v [ Resultados | [™ verificalo de fros
Escrever ¢ inserir Campos Pré-visualizar Resultados

:
:
:
;
°

Caro Joao Silva,

3

Adiregao da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os al Clica nestas setas para veres
algumas sugestoes. E eu sei que tu gostas de Astronomia e certam 0s convites com os dados

que a nova biblioteca tenha livros sobre esse tema. dos COIegaS Seguintes.

Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no préximoi:lia Sde
margo, as 18:00h, no pavilhédo desportivo da escola.

N&o te esquecas de pedir autorizagéo ao teu encarregado de educagao, Vitor
Silva!
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4. Processamento de texto

Agora, vamos pedir ao Word para criar um novo documento com 20 convites
(sera um documento de 20 péaginas).

\ Clica em Concluir e Intercalar. \

. . Enviar impressdo em série para novo docu... ? x
Clica em Editar - ;
Impressdo em série de registos

Documentos Individuais. O fodod

Ly

Concluir e
Intercalar | O Registo atual
( Y )
‘ D] Editar Documentos Indiyiduais... ne &
E_‘J Imprimir Documentos... ( oK ] Cancelar

| B2 Enviar Mensagens de Correio Eletronico...

K

Clicaem OK. |

O Word criou um documento com trés paginas (um convite para cada um dos
trés colegas da tua Base de dados):

Repara que, no passo anterior (Concluir e Intercalar) existia uma opc¢ao para
imprimir os convites diretamente (opcao Imprimir Documentos). No entanto,
preferimos a op¢ao que nos permite ficar com um documento novo, com os
trés convites. Isto tem uma grande vantagem: podes personalizar ainda mais
um convite especificol Por exemplo, imagina que o colega ‘Jodo Silva' tem uma
cadelinha chamada Pipoca que tu gostarias de ver na reunido. Podes acrescen-
tar essa informacao ao convite desse colega:

Caro Joao Silva,

A direcao da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os alunos
dessem algumas sugestdes. E eu sei que tu gostas de Astronomia e
certamente quereras que a nova biblioteca tenha livros sobre esse tema.

Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no proximo dia 5
de marco, as 18:00h, no pavilhdo desportivo da escola.

N&o te esquecas de pedir autorizacado ao teu encarregado de educacéo,
Vitor Silva!

Se quiseres, podes trazer a tua cadelinha, a Pipoca. &

Agora, sim, podes imprimir o documento e comecar a distribuir os convites!
Outra alternativa seria enviar o convite digital, via email, através dos enderecos
de correios dos destinatérios.
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4.3. Impressdo em série

Por fim, lembra-te que, neste momento, tens dois ficheiros Word abertos:

* O convite-modelo: se quiseres, podes guardar este ficheiro para reutilizar em
futuros convites.

* O documento com os trés convites produzidos pela impressao em série:
também podes guardar este documento, caso queiras guardar um
‘comprovativo’ de todos os convites que enviaste!

Classificacao e filtragem de registos

Por vezes, podera existir uma situacao em que s6 queres imprimir convites para
uma parte dos contactos da tua Base de dados. Por exemplo, poderias queres
enviar um convite apenas aos colegas que gostam de astronomia, convidando-
-0S para uma sessao noturna de observacao dos astros:

Caro Joao,

Na préxima terca-feira vamos ter lua cheia. E um momento excelente para
apontarmos 0s nossos telescépios a Lua e observar as suas montanhas!
Convido-te a passares essa noite em minha casa, para fazermos a
observacdao com o meu novo telescépio.

Vamos entao fazer uma impressao em série apenas para certos colegas da Base
de dados:

Q Clica em Iniciar a Impressao em Série. Escolhe, depois, a opcao Cartas. \

Iniciar Imp;nﬂo Selecionar
em Série Destinatérios ~

&) Mensagens de Comeio Eletronico -

= Enyelopes. Escreve o texto do convite. Podes
(B etiquetas. colocar 'xxx' nos espagos que vais
8 Oirenceio destinar a informacao personalizada.

E] Documento Normal do Word

GF Assistente de Impressdo em Série Passo a Passo..

Y
Caro xx.x,|

Na préxima terga-feira vamos ter lua cheia. E um momento excelente para
apontarmos os nossos telescopios a Lua e observar as suas montanhas! |

= % Desta vez ndo tens de voltar
; ; LR a escrever uma nova lista;
De segwda, clica Selecionar | Editara Listade  Realgar Campos de i . )
em Selecionar Destinatarios ¥| Destinatarios Impressdo em Série seleciona Utilizar uma Lista
inatar Existente e abre o ficheiro
Destinatarios. , E‘ Escrever uma Lista Nova...

2 da tua lista de contactos.

R= Escolher a partir dos Contactos do Outlook..

Utilizar uma Lista Existente.. <& ‘

203



4. Processamento de texto

Clica em Editar a lista de Destinatarios.

(Estnsturs tmwv eferdncias  Comein  Rever W Frogamador  Suplementod  Auds  Grammidy  Acobat  Rberge Tools  Comantirios | | 2 Editar )

B B ) BB B =N

F4 auribusr Comgos

para filtrares colegas segundo alguns critérios.

Se ndo queres enviar o
convite a alguns colegas,
podes retira-los aqui.

nsssegs <| [gpata | navomrsa

Criacao de envelopes

Sabias que os envelopes podem ser colocados na impressora para serem
impressos, tal como acontece com folhas de papel? A maioria das impressoras
possui uma ranhura ou bandeja especifica para envelopes.

A impressora consegue imprimir nomes, moradas ou outros elementos direta-
mente no envelope, facilitando a preparacao de correspondéncia de forma
rapida e profissional.

Podes usar aimpressao em série do Word para a impressao em série de enve-
lopes. Se tiveres contigo um conjunto de envelopes, coloca-os na impressora,
abre um novo documento Word e segue 0s seguintes passos:

Clica em Iniciar BRI  ctecionar
Impressdo em Série e ERSEICH) Destinatirios Opgdes de envelope 7 x
depois em Envelopes. B conas Opges de envilope  Opges de impressio
. ) Mensagens de Correio Eletrénico Tamanho de envelope:
E Enyelopes. i e 0 Lo schuibo il hs
Escolhe o tamanho = P Destinatirio
| E e i i ejquerda:
(formato) do teu envelope. I Too deeke.. Os s (BN
Clica, depois, em OK & Do e
: ' i . @ Documento Normal do Word hm_em
Tipo de letra. Da esquerda:  Autom
EP Assistente de Impressdo em Série Pass De cima: Autom
Pré-visualizar

Clica em Selecionar Destinatérios.é

ﬁ | E‘Z @ [ oK ‘ Cancelar

Selecionar | Editar a Listade  Realgar Campos de |
Destinatdrios ~| Destinatarios Impressdo em Série

-

Clica em Utilizar uma Lista
Existente e abre o ficheiro
D Escrever uma Lista Nova...

da tua lista de contactos. = p
> Utilizar uma Lista Existente...

A= Escolher a partir dos Contactos do Outlook...
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st 5,403

Escreve aqui as
informacgdes do remetente

(a pessoa que envia a carta).

4.3. Impressdo em série

Para preencheres os dados do
destinatario (vé o passo seguinte),
teras de usar os varios campos que
tens aqui a tua disposicao.

Coloca aqui os dados do destinatario
(pessoa a quem se destina a carta),
usando 0s campos do passo anterior.

Depois, so tens de concluir a impressao em série, conforme te mostramos no

primeiro exemplo!

Criacao de etiquetas de enderecamento

As etiquetas de enderecamento sao pequenos autocolantes organizados em
folhas proprias. Geralmente, sdo usadas para escrever o nome e a morada de
uma pessoa a quem queremos enviar uma carta ou encomenda. Em vez de escre-
ver cada etiqueta a mao, podemos usar a impressao em série para preencher
automaticamente todas as etiquetas de uma folha, usando nomes e moradas

de uma lista nossa.

Se tiveres contigo folhas de etiquetas de enderecamento, coloca-as na impres-
sora, abre um novo documento Word, e segue os seguintes passos:

Clica em Iniciar
Impressdo em Série e
depois em Etiquetas.

| Escolhe o tamanho (formato) |

das tuas etiquetas. Clica,
depois, em OK.

== |.- =%
P |r"j] =RR =24
Iniciar ImpressSo|  Selecionar  Editar a Lista de Realg:
em Sénie~ | Destinatarios ~  Destinatarios Irnipre:
B canas
£ Mensagens de Coreio Eletranico
Crghes 34 Eiquets *
E Engelopes...
wieruages sstes  ipreors
IE Etiquetas_ ) wnpressonas de almenachs ot
-] piges  Tabulen: hinido (Ms Tray)
E Diretdrig A, i
& Documento Normal do Word Fomucesorns d riqgeias | adeec
Fmsar atwkcies 02 Ciice.com
BF Assistente de Impressio em Série Pa| mimers de produen ifarmaghes sabee d eiquta

Tiga:
it
Lungerac 1

L
i 12m

Esquema Referéncias Correio  Rever Ver Programador Suplementos Ajuda ¢

B B B

Realgar Campos de  Bloco de  Linha de
Impressio em Série Endereqos Saudagdes

=2
e |
ar  Editar a Lista de
os *  Destinatarics

Impressdo em Série

o | D} Regras ~

:

e
1 om = 3508 am

Taartia de pégre: 1

o

N oy
& Atribuir Cam
Inserir Campa de | 0 o

D~ Atualizar Etique

em Sénie

. L2

4
=Nome= «Apelido= «Registo seguintes
«Linha_de_endereo_1+ o |
<

Nome

Apelido

Passatempo
Encarregado_de_Fducagio

Linha_de_enderego_1

Para preencheres a etiqueta (vé o
passo seguinte), usa os varios
campos que tens a tua disposicao.

«Linha_de_andereco_2-

=Registo seguinte» «=Registo seguintes»

e eTeTeTT
Titula

MNome_da_empresa

Lowalidade

Preenche a etiqueta com 0 nome
do destinatario e a sua morada.

Depois, so tens de concluir a impressdao em série, conforme te mostramos no

primeiro exemplo!
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4. Processamento de texto

Insercao e utilizacao de linhas de assinatura

No exemplo que temos usado neste manual, és o delegado da tua turma e preci-
sas de enviar convites personalizados a cada colega. Ja fizemos um convite-
-modelo, mas esquecemo-nos de uma coisa: o fecho da carta, onde normalmente
aparece a despedida (como “Com os melhores cumprimentos”), seguida da assina-
tura e, se necessario, da data.

Abre o modelo que criaste anteriormente (ou cria um novo, caso nao o tenhas
guardado). Vamos ver uma forma rapida de incluir na carta os elementos assina-
lados a amarelo:

Caro «Nome» «Apelido»,

A dire¢do da escola quer remodelar a biblioteca e gostava que os alunos dessem
algumas sugestdes. E eu sei que tu gostas de «Passatempon» e certamente quereras
que a nova biblioteca tenha livros sobre esse tema.

Assim, convido-te para uma reunido de turma a decorrer no préximo dia 5 de marco,
as 18:00h, no pavilhao desportivo da escola.

N&o te esquecas de pedir autorizagdo ao teu encarregado de educacéo,
«Encarregado_de_Educacao»!

Sébado, 29 de novembro de 2025

Salvador Santos

Delegado de turma

Para criares estes elementos, de uma forma rapida, na carta, segue 0s seguintes
passos:

ﬁ Clica no separador Inserir. \ \ Clica em Data e Hora. é

W Desenbar  Estruturs  Esquéma  Refebncias  Comeio  Rever  Wer  MathType  Auda  Acobat © Comentiios

Fichero Base Insedr Dosenhar Estwiura Esquema  Rekrénchs  Comslo  Rever Ver

By Folta de Rosto E = % !5 QB ﬂ] m l:f' Tlowe -

[ pgna em Brance oo Imagers Formas lcones Modelos SMAAN Grifico Captura | Videcs [ Marcadce

i Q"::::% Configuragio da Assinatura ? x lm:::f”m
Signatirio sugeride (por exemplo, Diego Andrade): ' . . .
Salvadar Sartos Clica em Linha de Assinatura.
Cargo do signatério sugeride (por exemplo, Gestor): L
Delegado de turmal
P Preenche o campo Signatario sugerido
Istrugdes para o signatéro e Cargo do signatario sugerido.
Antes de assinar este documento, verifique se o conteddo que estd a . .
assimar estd correto. C“Ca, dep0|s' em OK.

[ permitic ac signatario adicionar comentarios na caia de didlogo Assinar

. Mostrar a gata de assinatura na linha de assinatura

oK Cancelar
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4.3. Impressao em série

Considera a Associacao de Estudantes de uma escola que, frequentemente,
deseja enviar cartas aos alunos. Assim, e para tornar esse envio de cartas mais
simples, a Associacdo de Estudantes decide usar a Impressao em Série para
criar uma lista de alunos e enviar as cartas.

Cria uma base de dados com os seguintes dados dos alunos:

a)
b)
c)
d)

e)

Numero de estudante
Nome

Data de nascimento
Morada

Ano letivo (9.°, 10.°, 11.°, 12.°)

Cria uma carta-modelo para convidar os alunos para o Baile de Finalistas.
Essa carta-modelo deve ser parecida com o modelo seguinte:

Caro Joao Santos (aluno n.° 1234),

Enquanto finalista desta escola, queremos convidar-te para o Baile de
Finalistas que vai decorrer no pavilhdo no dia 7 de julho.

Contamos contigo!

Antes de imprimires as cartas, seleciona apenas os alunos que, na base de
dados, estdo no 12.° ano (porque sao os finalistas).

Inicia aimpressao em série das cartas.

Imprime os envelopes (usando a impressao em série), colocando o nome e a
morada do aluno no espaco destinado ao “destinatario” da carta.

Guarda a carta-modelo e a base de dados (para uso futuro).
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Cabo Verde

N ~ SANTO ANTAO
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d/o Mundo

‘e,
Ribeira Grande~
de Santiago

de Sintra

Hino Nacional

Canticodaliberdade

Cantag, irméo
Cantag, meu irmdo
Que a liberdade é hino
E o homem a certeza.

Com dignidade, enterra a semente
No p6 da ilha nua;
No despenhadeiro da vida
A esperanca é do tamanho do mar
Que nos abraga,
Sentinela de mares e ventos
Perseverantes
Entre estrelas e o Atlantico
Entoa o cantico da liberdade.

Cantag, irméo
Canta, meu irméo
Que a liberdade é hino
E o homem a certeza!

Este livro foi aprovado pelo Ministério da Educagdo para utilizagdo obrigatoria nas escolas



