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Redactores: 
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Acção de Formação: Utilização de Meios Informáticos 
no Contexto Educativo 
 

Programa 
1. Introdução, Processamento de Texto;  
2. Folha de Cálculo;  
3. Apresentação Gráfica;  
4. Internet 

 
Introdução 
A estrutura de um sistema informático 
pode ser vista, de forma simplificada, 
como consistindo em:  

 Um processador ou unidade 
central de processamento;  

 Dispositivos de entrada ou 
input;  

 Dispositivos de saída ou 
output. 

 

 

OPERAÇÕES TÍPICAS DE UM 
PROCESSADOR DE TEXTO 

Manipulação de ficheiros ou 
documentos 
Criar um novo documento;  
Abrir um ficheiro já existente;  
Gravar um documento;  
Outras operações. 
 
Operações básicas de edição 
Digitação de texto e movimentação 
dentro do documento;  
Operações de manipulação de blocos de 
texto;  
Procura e substituição de texto. 
 
Operações básicas de formatação 
Formatações de páginas;  
Formatação de caracteres;  
Formatação de parágrafos. 
 
Impressão de documentos 
Configurações relacionadas com a 
impressora;  
Definições específicas de impressão. 
 
Outras operações de edição e 
formatação 
Colunas; Tabulações e tabelas; 
Cabeçalhos e rodapés;  
Numeração das páginas;  
Inserção e manipulação de imagens e 
outros objectos. 
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