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Introdugéo A

A natural evolugao conceptual do termo educagéo, particularmente na sua acepgao de
"Educacéo para Todos", veio dar énfase aos problemas dos alunos que apresentavam problematicas em
termos educacionais, genericamente designados por alunos com Necessidades Educativas Especiais. A
igualdade de oportunidades de educagao veio enfatizar a necessidade de um ensino adequado as
dificuldades especificas de cada aluno. A consagragao deste principio esta no estipulado no n.° 5 do
art.? 3° da Declaragdo Mundial sobre a Educagao para Todos, "The learning needs of the disabled demand
special attention. Steps need to be taken to provide equal access to education to every category of disable
persons as an integral part of the education system" (Inter-Agency Commission, WCEFA, 1990, pag. 45),
que traduzimos da seguinte forma: "As necessidades da aprendizagem do incapacitado exigem especial
atencdo. E preciso transpor etapas que permitam fornecer igual acesso & educagao para todas as

pessoas com incapacidade como uma parte integrante do sistema educativo”.

Por sua vez, a nova realidade educacional, com esta adequagao do ensino aos alunos com
Necessidades Educativas Especiais, provocou uma reflexdo sobre os novos desafios educacionais e,

obviamente, uma procura cuidada de estratégias de ensino apropriadas ao novo contexto.

E aqui que a evolugdo tecnoldgica ira dar um grande contributo ja que permite novas formas de
ensinar que, pela sua forma atractiva e/ou facilitadora vem dar uma preciosa ajuda a quem se depara com

alunos com Necessidades Educativas Especiais.

Em particular a evolugéo da informatica veio criar novas perspectivas educacionais de que sao
exemplo a crescente informatizacdo das escolas, os diversos projectos que tém sido implementados no
nosso pais, com destaque para programas como o Minerva e o Nénio, além da crescente aposta na

dotagao de escolas com acesso a Internet.

Igualmente, o surgimento de programas informaticos educativos tem sido uma constante, pelo
que assistimos a um interesse crescente dos meios comercias tradicionalmente ligados ao ensino, na

produgao de material informatico educativo.

Julgamos, porém, que aspectos mais basicos tém sido um pouco esquecidos, especialmente na
exploragéo de "software" amplamente difundido e utilizado, sem a exploragéo do potencial educativo ou

facilitador da acgéo educativa que tais programas encerram.
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Referimo-nos concretamente aos processadores de texto, as folhas de calculo, aos programas
de apresentagao e as bases de dados, englobados nos pacotes de programas informaticos que equipam,

hoje em dia, a maioria dos computadores.

Dai que tenhamos pensado dar uma ideia de algumas potencialidades desses programas na
area educativa que, considerando a forma criativa que qualquer agente educativo deve possuir, permitira
uma abordagem facilitadora do processo de aprendizagem do aluno, simplesmente pela exploragéo de
material informatico de que ja nos servimos com regularidade, e que cada vez mais esta a disposicdo de

docentes e alunos na escola.

O presente artigo resulta de um trabalho apresentado no &mbito da disciplina de Novas
Tecnologias da Educagao Especial do Curso de Mestrado em Educacéo Especial da Universidade do
Minho (Area da Especializagdo em Necessidades Educativas Especiais), apresentado em 1998, e resulta
de uma experiéncia pedagdgica com um aluno de paralisia cerebral, tetraplégico, com grandes
dificuldades de comunicagéo verbal e movimentos teténicos frequentes, e que usa capacete com estilete

para funcionar com o teclado do computador que, por sua vez, esta dotado de grelha acrilica.

As indicagGes descritas como exemplos ao longo do artigo referem-se ao processador de texto
Winword do Office 97, derivam dos procedimentos inicialmente realizados num dos primeiros "pacotes”
Office Standard, que se encontrava instalado num computador "486" que funcionava com o Windows 3.1,
pelo que alguns procedimentos descritos podem ter mudado. De qualquer das maneiras parece-nos Util
descrevé-los, pois a evolugao dos programas contém todas estas possibilidades e contém outras ainda

mais potencializadas.

Ou seja, ndo é necessario um computador de ultima geragao para se poder produzir um trabalho
a nivel das novas tecnologias com algum sucesso, embora reconhe¢amos que, quanto mais evoluido for o
computador melhor sera. De qualquer das formas poderemos sempre utilizar a "Ajuda" do computador,
que nos indica, passo a passo, quais os procedimentos do processador de texto especifico com que

estamos a trabalhar. A
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O computador na Educagéo *

O computador como meio auxiliar de ensino

E interessante notar que o computador "entrou” na educagao de uma forma simples, mas cada

vez mais intensa.

Pereira (1995, pag. 95) diz-nos que "podemos interrogar-nos sob que formas concretas é que as
varias tecnologias da informacg&o se divulgaréo, ou melhor, quais serdo as especificagdes em que
estabilizardo os varios objectos tecnologicos, permitindo a divulgagéo generalizada de titulos, etc. Parece
haver dois padrdes para tal evolugdo: um que se aplica ao computador que ndo para de crescer e se
sofisticar, tornando rapidamente obsoletos os modelos anteriores; outro que se aplica a generalidade das
restantes tecnologias de que s&o exemplos o video doméstico, o fax, o "compact disc" nas suas varias
versdes entre as quais 0 recente CD-I, em que ha necessidade de se congelar a tecnologia para as forgas
de mercado produzirem os titulos, as aplicagdes e as extensdes. Alguns destes instrumentos, entre os
quais sem duvida o computador, pela sua versatilidade e predominio sobre os restantes entrardo na
Escola, na nova Escola, impostos nao s6 por razdes intrinsecas mas muito especialmente pela pressao
social resultante da revolugao informacional. Na historia do computador como aukxiliar de ensino tem
havido variagdes substanciais. Tendo-se comegado por enfatizar o dominio de linguagens de
programagao, hoje em dia ninguém pensa que os professores precisam de as conhecer. Um tanto ou
quanto paradoxalmente, todo o potencial de informatica Ihes é posto nas médos mediante aplicagdes de

utilizacdo extremamente simples e intuitiva".

O computador revela-se um meio auxiliar de aprendizagem importante. "As suas vantagens
residem, fundamentalmente, nos factos de que as criangas tendo os computadores como auxiliares de

aprendizagem:

o Aprendem a operar com um teclado.
o Descobrem que 0s enganos ndo s&o tolerados.
o Desvendam o curso logico de pensamentos complicados.

¢ Sentem-se obrigados a decompor em pequenos passos e sequéncias problemas vastos

e gerais.
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¢ Adquirem flexibilidade de pensamento e desenvolvimento das capacidades intelectuais.

¢ Sentem prazer, motivagdo e entusiasmo pelo trabalho com computadores, quer fazendo

jogos, quer vendo sair os resultados de um programa.

o Vao familiarizando-se com a sua inser¢do na onda da terceira revolugao industrial, visto
o Computador vir a ser a base da maioria das tarefas a executar em tal Sociedade, quer

intelectuais quer técnicas, quer produtivas, quer administrativas." (Fernandes, 1988,

pag. 41).

A utilidade de utilizacdo do computador como meio de ensino é também uma forma de
diversificacao das estratégias de aprendizagem, absolutamente necesséria quando pretendemos realizar
um ensino de qualidade, e extremamente necesséaria quando se trata de Necessidades Educativas

Especiais.

Dai que "os actuais professores de alunos com dificuldades de aprendizagem devem ter
conhecimento de uma grande variedade de processos de ensino adequados para cada érea curricular.
Devem ser suficientemente flexiveis para mudar de um método para outro quando a prestacdo do
estudante assim o indicar. (...) Devem ser (...) sensiveis aos padrdes de aprendizagem individuais de cada
estudante” (Smith e Robinson, 1986, pag. 198).

Esta variedade de processos de ensino recomenda a utilizagéo de todos 0s meios ao nosso

alcance, inserindo-se nesta situagao o computador.

No que diz respeito a esta utilizagdo convém igualmente referir que "os softwares seleccionados
para a Educacdo Especial séo: programas pessoalizados, com variedade na informagao, frequéncia na
solicitagdo das respostas, limitagdo maxima de respostas erradas, manutencéo dos interesses, reforcos
continuos; incremento da acuidade, discriminag&o auditiva, leitura por impulsos electrénicos mediante
opgdo ou conversdo de imagem dptica em sensagdo tactil para cegos; programas de reforgos da leitura
labial mediante reforgos de écran de video, estimulagao dos centros auditivos e da acuidade visual para
surdos, programas de reforgo da leitura por leitura global em linguagem, ditados imagem-grafismo, reforgo
dos conceitos basicos e de actividades intelectuais, exercitagdo de operagdes aritméticas, de séries de
numeros e de operacdes simples em matematicas: operagdes de ordenagdo, classificacéo e de selecgao

para deficientes mentais" (Fernandes, 1988, pag. 45).

Embora s6 tratando alguns aspectos do processador de texto no presente trabalho, tentando

direccionar as indicagdes para alunos com Necessidades Educativas Especiais com ou sem deficiéncia
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associada, convém, ainda, especificar alguns pontos que recomendam a utilizagdo do computador no
ensino, relativamente ao aluno.

Segundo Carvalho (1988, pag. 85 e segs., adaptado) o computador serve para desenvolver:

e a meméria (através de programas proprios para este fim, ou tdo simplesmente porque a

crianga tem de memorizar em que teclas tem de tocar para obter um dado resultado)

e a concentragdo da atencdo (sabe-se o fascinio que o écran do monitor exerce sobre a
crianga assim como o teclado do computador, pelo que este funciona como um forte

incentivo, que o leva a manter a sua atengdo)

e as capacidades perceptivo-cinéticas (devido a utilizagdo do teclado ou outros periféricos)

e a possibilidade de tomar decisdes (durante os jogos ou exercicios propostos, a crianca
depara com uma série de situagdes em que vai ter de fazer uma opgao, verificando de

imediato o resultado desta)

e 0 auto-dominio (o entusiasmo de funcionar com o computador leva, muitas vezes, a
precipitagbes, como, por exemplo, carregar na tecla muito rapidamente obtendo

resultados néo desejados)
e anogao espago-temporal (quer com programas proprios ou simples jogos)
e auto-correcgao (o aluno junto do computador esta mais a vontade para errar e tentar de

novo, ja que muitas das vezes nao querem desiludir o professor de quem gostam)

e a motricidade fina (a crianca é solicitada diversas vezes a utilizar o teclado do
computador, assim como a pegar correctamente no rato, em diversas tarefas como

producdo de texto ou desenho).

Ainda segundo Carvalho (1988, pag. 85 e segs., adaptado), o computador também serve como
treino e estimulo para uma futura utilizagdo (a crianga aprende muito cedo certas rotinas proprias destes
sistemas); como estimulo para a matéria que se esta a ensinar (dado que é muito incentivante para as
criangas por causa da cor, musica e o dialogo que estabelece com ela); como complemento para alunos
atrasados (por exemplo, um aluno tem dificuldade em realizar as operages matematicas, na falta de
alguém que o ajude pode ir trabalhar para o computador, ou nas horas vagas ou durante uma aula em que

pelas suas limitagdes ele esteja impossibilitado de acompanhar a classe); como complemento para alunos
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adiantados (quando estes realizam as tarefas propostas muito mais rapidamente que o resto da classe e
que apo6s finalizadas querem a atengéo do professor, que tem dificuldade de o atender por estar a apoiar
0s outros colegas); para diversificar 0 ensino tradicional (sabem-se as vantagens que os professores tém
em diversificar as técnicas de ensino, para fomentar a aprendizagem).

Na abordagem que iremos fazer, limitada ao processador de texto, explicaremos formas simples,
mas funcionais da sua utilizacdo, pretendendo que os recursos ao dispor de muitos, possam ser

maximizados ao servigo dos alunos com Necessidades Educativas Especiais.

O processador de texto - instrumento facilitador da aprendizagem

Cada vez mais assistimos, nas escolas, a utilizagdo de computadores, quer como matéria de

ensino, quer como forma facilitadora desse mesmo ensino.

O processador de texto tem sido um instrumento de trabalho, particularmente na elaboragéo de

textos, substituindo praticamente a "velha" maquina de escrever.

Em alguns casos de alunos com Necessidades Educativas Especiais esta a ser utilizado igualmente como
processo de comunicagdo escrita. Particularmente em alunos portadores de deficiéncias motoras é

utilizado para a consecugéo da necessidade de escrever.

A ideia inicial que deu origem a este texto derivou da necessidade de ensinarmos um aluno
deficiente motor, tetraplégico, a utilizar o processador de texto. Este aluno era particularmente lento na
utilizagao do teclado j& que utiliza capacete com estilete. A sua deficiéncia é devida a paralisia cerebral,
sendo caracterizada por movimento tetonicos acentuados. Estas caracteristicas ciaram dificuldades
acrescidas pois, a lentidao da utilizacdo do capacete com estilete, acrescem os movimentos
descontrolados préprios da actividade muscular do aluno, o que provoca, regularmente, que a tecla
premida néo seja a pretendida. Havia, pois, que se encontrar formas de minorar a problematica, mediante

a utilizagdo dos recursos de que dispiinhamos.

O processador de texto que estdvamos a utilizar era parte integrante do programa da Microsoft

designado por "Office", e é conhecido pelo nome de Microsoft Word ou WinWord.

A estratégia utilizada foi:

e maximizagdo da utilizacdo de teclas de atalho proprias do programa e igualmente

utilizadas pelo programa designado por Windows
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a programagao de novas teclas de atalho para utilizagdo em actividades regulares de
funcionamento ou transformacdo de fungbes de teclas de atalhos que, por defeito,

estavam anteriormente atribuidas a outras fungdes

¢ aelaboragdo de entradas de texto automatico com as frases mais utilizadas pelo aluno

e a programagdo de macros que substituissem conjuntos de instrugdes regularmente
utilizadas

e a criacdo de um menu na barra de ferramentas personalizado para o atalho, onde foram
acrescentadas as principais fungdes personalizadas para o aluno em questao

e maximizagdo da utilizagao do corrector ortografico

o utilizagao sistematica de estilos pré-definidos para o aluno

O normal decorrer das aulas deste aluno foi criando a necessidade de adequar, duma forma
sistematica, o funcionamento do computador que este aluno utilizava na escola, personalizando-o cada
vez mais, 0 que permitiu uma aproveitamento das potencialidades do processador de texto, com o

consequente aumento de velocidade de funcionamento do aluno.

Este trabalho, que decorreu durante cerca de dois anos, abriu-nos perspectivas em termos de
estratégias de utilizagao do processador de texto que pensamos ser aplicaveis a muitos alunos com

Necessidades Educativas Especiais e nao so!

O processador de texto e as Necessidades Educativas Especiais

Correia (1997, pag.49) divide as Necessidades Educativas Especiais em dois grandes grupos:

o Necessidades Educativas Especiais permanentes que exigem adaptacdes
generalizadas do curriculo, adaptando-o as caracteristicas do aluno, adaptagdes que se

mantém durante grande parte ou todo o percurso escolar do aluno e,

o Necessidades Educativas Especiais temporarias que exigem modificacdo parcial do
curriculo escolar, adaptando-0 as caracteristicas do aluno num determinado momento

do seu desenvolvimento.

Rodrigues (1989, pag. 353) diz-nos que "cabe a escola regular organizar a resposta educativa

em obediéncia a dois principios aparentemente contraditérios: por um lado, possibilitar aos alunos com
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necessidades educativas especiais igual ou idéntico acesso ao curriculo que os seus companheiros, e,
por outro lado, proporcionar-lhe um apoio apropriado as suas necessidades especificas".

Neste contexto, encontramos um vasto campo de utilizagdo do processador de texto, como
processo de adequar o ensino as necessidades especificas de cada aluno, nas Necessidades Educativas

Especiais de caracter intelectual, processoldgico, emocional, motor ou sensorial.

A caracterizag¢do do desenvolvimento das criangas com Necessidades Educativas Especiais

sugerem alguns pressupostos educativos importantes, nomeadamente (Correia, 1997, pag. 53):

o ‘"estes alunos desenvolvem-se através da mesma sequéncia de estadios que os alunos
'normais', mas em ritmos mais lentos nas areas de aprendizagem em que apresentam

problemas

¢ 0 seu desenvolvimento depende do mesmo conjunto de principios aplicaveis as criangas
'normais', isto é, 0 seu desenvolvimento depende da interacgdo com 0 meio e sera
favorecido por um ambiente de aprendizagem activo em que é dada grande énfase a

pratica e participagdo da crianca desde os primeiros anos de vida".

O ritmo mais lento e um ambiente de aprendizagem activo, com grande participagao da crianga,
torna o processador de texto um instrumento de trabalho importante para o funcionamento dos nossos
alunos com Necessidades Educativas Especiais, ao permitir-hes minorar algumas dessas dificuldades,
quer resolvendo problemas de comunicagao, transformando-se neste caso como instrumento de
comunicagdo por exceléncia, quer para resolver problemas de disfungbes provocadoras das dificuldades
de aprendizagem especificas com que se deparam, como por exemplo, dislexias, disortografias e
disgrafias ou qualquer das disfungdes de caracter intelectual, processoldgico, emocional, motor ou

sensorial.

O processador de texto, com as adaptagdes apropriadas para cada aluno, permite individualizar
0 ensino, ja que "s6 o ensino individualizado pode tomar em consideracao as diferengas de inteligéncia
entre criangas duma mesma turma, as aptidées de um mesmo individuo, o seu ritmo de trabalho e as
variagdes deste, as suas reacgdes afectivas, a sua resisténcia a fadiga, todos os factores pessoais que

intervenham na sua actividade e no seu comportamento escolares" (Dottrens, 1977, pag. 30).

Cofinanciado pelo PRODEP IIIl - FSE e Estado Portugués

R. Daméao 4450-107 MATOSINHOS tel. 229381064 Ext. 35 fax. 229389686 E-mail: cfaematosinhos@mail.telepac.pt http:// cfaematosinhos.cidadevirtual.pt/



W plo Centro de Formag&o de Professores de Matosinhos Escola-Sede: Escola Secundéria de Augusto Gomes

ozarfaxinars e-revista, Numero 1_Trimestral - Dezembro 2003 ISSN 1645-9180 )

No ensino actual "a uniformidade deixou de ser critério, atende-se a diferenga, aceitam-se ritmos
varios. E unanime hoje a defesa de um ensino activo, que estimule a criatividade, o espirito critico e as

iniciativas dos alunos." (Sousa, 1997, pag. 14).

Um ensino centrado no aluno obriga a uma criatividade do professor na escolha de estratégias.
O processador de texto pode cumprir com essa fungao, pelo que vamos tentar dar algumas indicagdes
sobre o funcionamento "WinWord", que possibilitem uma melhor utilizagdo, nomeadamente no que diz
respeito @ maximizagao da utilizagao de teclas de atalho, elaboragao de entradas de texto automatico,
programagao de macros para instrugdes regularmente utilizadas e maximizagao da utilizagéo do corrector

ortogréfico.

Seguiremos algumas pequenas indicagdes de aspectos que julgamos menos explorados pelos
professores, apesar de, normalmente, as aplicacdes informaticas que equipam os computadores das

escolas tenham estas potencialidade de que falamos, nomeadamente o programa "WinWord". A

Maximizagao da utilizagdo de teclas de atalho /
As teclas de atalho, combinagao de duas ou mais teclas, permitem muito rapidamente executar
ordens ao computador. Normalmente as teclas utilizadas seréo "Ctrl", "Alt", "Shift" a que se associa outra
tecla qualquer. Como exemplo de teclas de atalho por demais conhecidas, poderemos citar: Ctrl + P, que

serve para imprimir, Ctrl + C, para copiar, Ctrl + X, para cortar ou Ctrl + V para colar.

Sera necessario esclarecer que as teclas de atalho variam de acordo com o idioma do
processador de texto. Vulgarmente, em Portugal, os processadores de texto utilizam a lingua portuguesa
ou ainglesa. Relativamente as fun¢des que cada tecla de atalho, normalmente estéo especificadas no
préprio menu.

Retomando o exemplo de imprimir, resulta no mesmo efectuar as seguintes operagdes:

|1 Echeiro Editar Ver Inserr Fommater Ferramentas Tabela Janela Ajuda

IDDuovoH. Chrko E@‘n.nv|%€|ﬁ E
1 abrir... Chri+a =
Ha = 2 n -0 -NZs|lEs==]|
Ll s =
J n Guardar Chrl+a
Guardar como. .
Guardar como HIML. .
VersBes. .
Configurar pAgina. .
[&, ver antes
& Imprimir,..  CtrkP
Enwiar para 3
Propriedades
Sait

Figura 1 - Menu "Ficheiro
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o Carregar na tecla "Alt + F" para abrir o menu "Ficheiro" e seguidamente na tecla, com as
setas descer até "lmprimir" e carregar em "Enter"

o Carregar na tecla "Alt + F" para abrir o menu "Ficheiro" e seguidamente na tecla "I"

o Abrir por clique do rato o menu "Ficheiro" e seguidamente clicar em "Imprimir"

o Carregar simultaneamente na tecla "Ctrl" e na tecla "P"

o Clicar no icone da impressora

=]

Figura 2 - icone da impressora

Dos cinco procedimentos descritos anteriormente torna-se notério que o processo mais rapido

para mandar imprimir sera a utilizagao da tecla de atalho "Ctrl + P" ou do icone da impressora.

O conhecimento das teclas de atalho que se encontram previamente definidas acaba por surgir com a
pratica de utilizagao do processador de texto e, como sdo comuns aos diversos programas do Office,
acabam por ser decoradas com alguma facilidade, tornando-se particularmente Uteis para os alunos com
Necessidades Educativas Especiais que tenham dificuldade e/ou impossibilidade no manuseamento do

rato.

Sera necessario dizer igualmente que podemos atribuir teclas de atalhos para fungbes especificas,
nomeadamente um comando, uma macro, um tipo de letra, uma entrada de texto automatico, um estilo ou
um simbolo utilizado frequentemente, ou seja, criar as nossas proprias teclas de atalho. Para isso basta

seguir o seguinte procedimento:

1. No menu "Ferramentas", faga clique sobre "Personalizar" ou carregue em Alt + M" e

depois "Z". Aparecem 0s seguintes menus!
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Ferramentas Labela lanela Ajuda

“:/Q Ortoagrafia e gramatica,..  F7
Idioma 3
Contar palavras. ..

= Sumatio aukomatica, ..

Correccdo automatica.. .

Reqistar alteracies 3
Intercalar documentos. .,
Proteger documenta, .

Impressao em serie. ..
=] Envelopes e etiquetas. ..

Macra k

Modelos e suplementos. .,

Personalizar.. .

oprdes, .,
,533. Definicaa. ..

Figura 3 - Menu Ferramentas - Personalizar

Aparece 0 seguinte quadro!

Personalizar EE
Barras de ferramentas Opges I
Categaorias: Comandos:
[ movo... =
D Mowvo
Inserir & .
Formatar L= Abrir...
Ferramentas L]
Fechar
Tabela -,
Web E3' Fechar budo
Janela e ajuda
Desenho x| & Guardar ;I
Comando seleccionado:
Descricio | Modificat seleccan ©

@l Guardar em: INormal.th VI Teclado.., | Fechar I

Figura 4 - Personalizar 2. Faga  clique
sobre "Teclado"

ou carregue "Alt+T". Aparece o seguinte quadro!
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Perzonalizar o teclado H |

Categarias: Comandos:
Editar Ficheiroabrir
FicheirofbrirFicheiro:
FicheiroConfigurarPagina —
FicheiroConfirmarConversdes Akribuir |
FicheiroFechar
FicheiroFecharOuFecharTudo Ll Femower |
Mowva tecla de atalho: Teclas actuais: Repor todas... |
| =
"

N

escricdn
Enviar por Fax este documento

Guardar alteracties em:

INDrmaI.th j

Figura 5 - Personalizar o teclado

3. Prima as teclas "Alt+G" ou faga clique na caixa "Guardar alteracdes em" sobre 0 nome
do documento ou modelo actual, no qual pretende guardar as alteragdes as teclas de
atalho.

4. Prima as teclas "Alt+C" ou faca clique na caixa "Categorias" sobre a categoria que
contém o comando ou outro item.

5. Prima as teclas "Alt+O" ou faga clique na caixa "Comandos" sobre 0 nome do comando
ou outro item. Quaisquer teclas de atalho actualmente atribuidas aparecem na caixa
"Teclas actuais".

6. Coloque o cursor na caixa "Nova tecla de atalho" utilizando o rato ou premindo "Alt+N" e
escreva a combinag&o para a tecla de atalho que pretende atribuir (basta carregar nas

teclas respectivas.

~

Faca clique sobre "Atribuir" ou prima "Alt+B".

A nova tecla de atalho esta devidamente programada. A

Elaboragéo de entradas de texto automatico *
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A elaboragéo de entradas de texto automatico € particularmente simples e serve para escrever
frases regularmente utilizadas, como por exemplo 0 nome, ano e turma do aluno ou Necessidades
Educativas Especiais. Para tal basta escrever a frase uma vez, selecciona-la e clicar no menu "Inserir", e
depois "texto automatico" e novamente em "Texto automatico" do menu seguinte ou premir "Alt+l" seguido
de"T"e"A".

Aparece 0s seguintes menus

Insetik Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

Quebta... b v|%@|@ i ]
MNimeros de pagina. .. ] :
satee HZs ==

T
Campa..,

(W AleHEE
Simbola. ..
ﬁ Comentario Assinakura
- Assunto
S CabecahofRodapé

Legenda. ..

Empresa do signatario
Referéncia cruzada. ..

Iniciais de referéncia

v vy YTy oy oy

Igdlczes”— Inicio de carta
Imagem 3 Instrugties de enderecamento
Caixa de texto Linha de 'A/C de'
Eicheiro... Linha de referéncia
Objecta... Remate de carta
Marcador...

% Hipetligagdo.., Ctrl+k

Figura 6 - Texto automatico

E, logo de seguida, o seguinte quadro:

Correccdo automatica I Formatar ao escrever  Texto automatico | Formatacdo automatica |

¥ Mastrar a sugest&o de conclusio automética para texto automético & datas
Para aceitar a sugestdo de conclusdo automatica, prima Enker

~Introduza aqui as entradas de texto automatico:

ades Educativas Especiai | Adicionar l
Mome do aluno, turma X, anoy ;l —
Mome do ficheiro Eliminar I
Mome do ficheiro e caminbo . I
Cbrigada, o Inserir
EEE?SELE'E ¥ Mastrar barra de Ferramentas I
POR CORREIC 24 HORAS LI

Vet antes

Wecessidades Educativas Especiais

Brocurar em: ITodos os modelos activos v|

ok I Cancelar I

Figura 7 - Adicionar texto automatico

Clica-se em "Adicionar" ou carrega em "Alt+D". Esta preparado o texto automatico.
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Quando necessitarmos de o utilizar novamente segue-se 0s mesmos passos anteriormente
descritos para conseguir o quadro anterior. Selecciona-se, entao, o texto que se pretende em "Introduza
aqui as entradas de texto automatico"”, que se podem procurar no quadro abaixo e clica-se em "Inserir".

Em alternativa podemos premir "Alt+", escrever ou procurar com a seta para baixo o texto que

se pretende e depois premir "Alt+N"
Muito mais facilmente, sem necessidade de qualquer dos passos anteriores, simplesmente

comegamos o inicio da frase até aparecer a seguinte sugestao do quadro seguinte:

Mecessidades Educativas Especi... |
Mecessid

Figura 8 - Sugestao do texto automatico

Quando esta sugestéo aparece carregamos em "Enter" e a frase é automaticamente escrita. A

Programagao de macros para instru¢des regularmente utilizadas ?

Um dos processos que permite facilitar a utilizagdo do processador de texto prende-se com a
elaboragdo de macros. Uma macro utiliza uma linguagem prépria no processador de texto que utilizamos
(WinWord 97) que poderé ser editado pelo Editor do Visual Basic. Tal torna-se um pouco complicado,
dado ter de se conhecer linguagem informatica prépria e regras de elaboragao de texto que s6 0s

utilizadores com conhecimentos de informatica mais avangados possuem.

Por isso iremos abster-nos de indicar, como anteriormente, como se funciona com os menus,
quer com rato quer com teclado, pois pensamos que tal situagao devera ja ser dominada pelo utilizar

neste momento. Por isso nos limitamos a indicar o que se abre de cada menu.

Assim, o utilizador "curioso" podera construir macros duma forma particularmente simples. Através do

menu "Ferramentas”, escolhe "Macro" e depois "Gravar nova macro".
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Ferramentas Tabela Jamela  Ajuda _|ﬁ’|_>

A w COrkografia e graméatica,.. F7

Idiorma »
[ Contar palavras...
I £ Sumario aukomatica. . a

Cotreccdo aukamatica., ..

Reqistar alteragdes »
Inkercalar dacumentos. ..

Proteger documento, .,

Impressao em série. .,

=] Envelopes & etiquetas, ..

Modelos e suplementos. .. Y| Gravar nova macro...

Personalizar. ..

y Editor do Visual Basic  Alk+F11
Oproes., ..

ey Ceefinic&o.. ., |

Figura 9 - Ferramentas, Macro, Gravar nova macro

Depois de escolher "Gravar uma macro" aparece o0 seguinte quadro:

Gravar macro EH |

Mome da macro:

Cancelar |

Akribuir macro a

&l @l

Barras de ferramentas Teclado

Guardar macra e

IT::u:Iu:us os docurmentos (Marmal . dok) j

Descricdo;

Macro gravada 31-03-98 por Mario Sousa

Figura 10 - Gravar uma macro
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Escolhe-se entdo um nome para a macro, por exemplo "macro 1" e escreve-se no "Nome de
macro", fazendo entdo OK (enter). Aparece entdo o seguinte quadro:
Teminald
e

Figura 11 - icone de gravagdo de macro

A partir deste momento executa-se toda a actividade necessaria para realizar a tarefa que
queremos tratar, como se estivéssemos a trabalhar normalmente. Por exemplo, queremos diminuir o
tamanho da letra e imprimir e depois voltar ao tamanho inicial da letra.

Vamos até ao inicio do texto, no menu "Editar" escolhemos "Seleccionar tudo", no menu
"Formatar" escolhemos "Tipo de letra", depois "Tamanho", escrevemos ou seleccionamos o tamanho com
que desejamos imprimir, no menu "Ficheiro" escolhnemos "Imprimir" e OK (enter), voltamos a ir ao menu
"Formatar" escolhemos "Tipo de letra", depois "Tamanho", escrevemos ou seleccionamos o tamanho
inicial e, finalmente carregamos no simbolo do quadro "Terminar" que tem estado sempre a vista. Estes

procedimentos podem ser efectuados, quer com utilizagédo do rato, quer com o teclado.

Da proxima vez que queiramos executar a mesma tarefa basta ir ao menu "Ferramentas", depois

"Macro", depois "Macros" e aparece o0 seguinte quadro:

Macos g |

Mome da macro:

Im Executar I
- | |
Cancelar

Proxima inskrug&o |
Editar |

Criar |
_I Elirninar |
o
Qrganizador... |
=

Macros em: Todos os modelos & documentos ackivios

Descrigdo:
Macro gravada 31-03-93 por Mario Sousa

Figura 12 - Macros
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Escolhe-se entdo o0 nome da macro gravada, neste caso "Macro 1" e carrega-se em "Executar".
Todas as tarefas anteriormente realizadas s&o efectuadas.

Algumas precaugdes devem ser tomadas.

Quando se utiliza na gravagéo de uma macro o comando "Editar, Localizar" deve-se ter o
cuidado de, apds a localizagao nao carregar em OK (enter), mas sim em "Cancel".

Por vezes a utilizagdo deste comando torna-se um pouco mais complicada e na execugéo da
macro aparece uma indicagéo de erro. Isso normalmente deve-se ao facto de termos trabalhado
anteriormente com o comando "Editar, Substituir". A solugao esta em visionar a macro através do "Visual

Basic" e eliminar a parte referente as substituigdes. A

Maximizagao da utilizagao do corrector ortografico »

A funcdo do menu "Ferramentas, Ortografia e Gramatica" deve estar sempre accionado pois, neste

processador de texto os erros vém assinalados com a palavra errada sublinhada a vermelho.

0 corrector ortoarafico & um bom ipsmento de rabalho

Figura 13 - Indicagao de palavra que nao consta no

dicionario

Para o corrector funcionar como deve ser tem de estar seleccionado o idioma correcto e
configurada a ortografia também, o que basta fazer uma Unica vez e depois gravar no modelo

"Normal.dot".

O processador faz esta gravagédo automaticamente, podendo "perguntar” antes se queremos

gravar.

Para seleccionar o idioma basta carregar em "Ferramentas, Idioma, Definir Idioma".
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I@ Ficheiro Editar Wer Inserir Formatar | Ferramentas Tabela Jamela Ajuda
I MO &S e Y B B - onografia e gramdtica... F7
] & Definir idiama. ..

Dicionario de sindnimas...  Shift+F7 Contar palavras. ..

Hifenizacdo. .. =] Sumario automatica. ..

Correccdo automatica. .,

Registar alteracdies 3
Intercalar documentos. ..

Proteger documentao, ..

Impress3o em série. ..

=] Envelopes & etiquetas. ..

Macro 4
Modelos e suplementos. .,
Personalizar. ..
Opcdes. ..

.53.{. Definigaa. ..

Figura 14 - Definir idioma

Aparece 0 seguinte quadro:

Idioma ﬂ E

Marcar texta seleccionada conmo:

O corrector orbografico e as outras Ferramentas de verificagéio
utilizam automaticamente os dicionarios do idioma seleccionado, se
estiverem disponiveis,

OF I Cancelar I Predefinicdo. .. |

Figura 15 - Escolha do idioma

Selecciona-se o idioma "Portugués (Standard)". Seguidamente carrega-se no menu

"Ferramentas, Opgdes”
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Ferramentas Tabela Janela  Ajuda
. E& Ortografia e gramatica... F7
Idiorma »
[ Conkar palavras. ..
1 ?’fjl Sumario aukomatico, ..
Correccdo aukomatica. ..

Registar alteragbes »
Inkercalar documentos, ..

Proteger documento, ..

Impressao em série. .,

[=] Envelopes & etiquetas, ..

Macro 4

Modelos e suplementos. ..

Personalizar. ..

.535. Definicda. . .

Figura 16 — Menu "Ferramentas, Opgdes”

O quadro que aparece € o seguinte, quando seleccionado em "Ortografia e Gramatica"™:

L gy — o sy 2

Compatibilidade ] Loc. dos ficheiros
\er ] Geral ] Editar I Imprimir Guardar ]
Ortografia e gramatica Reqistar alteracdies ] Informagdies de utiizador ]
Crtografia

¥ Serificar a orbografia ao escraver
™ Crulkar 05 erros artograficos neste docurmenta

[V Sugerir sempre

™ Apenas a partic do dicionério principal

¥ Ignorar palavras em MAILISCULAS

[V Ignorar palavras com algarismos

[V Ignorar enderecos Internet e de ficheiros

Dicionario persondlizado:  |PESSOAL. DIC j Licianarics. ..

Graméatica

= =T

| [

Verificat docurmento |

Ok, | Cancelar |
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Figura 17 - Opgoes

Neste quadro deveré estar seleccionado "Verificar a ortografia ao escrever e ndo pode estar
seleccionado "Ocultar os erros ortograficos neste documento. Recomenda-se que esteja seleccionado
"Sugerir sempre", "Ignorar palavras em MIUSCULAS", "Ignorar palavras com algarismos" e "lgnorar

enderegos da Internet e de ficheiros"

Sempre que se verificar um erro (palavra sublinhada a vermelho), pode-se utilizar varias formas
para o corrigir. As mais praticas sdo por utilizagdo do menu "Ferramentas, Ortografia e Gramatica", em

que aparece 0 quadro seguinte:

Ortografia e gramatica: Portugués [Standard)

Mao consta do dicionario:

O corrector ortografico & um bom insturmento, dei’ | Anulsraedicgo |

trabalho Ignorar todas |
;I Adicionar |

Sugeskiies:

inskrurnenko ;I Alkerar |

instrurmentos -

flkerar bodas |

,I Correccan aukomatica |

@l ™ erificar gramatica Cpodes.., | Anular | Cancelar |

Figura 18- Ortografia e gramatica: Portugués (Standard)

Podemos utilizar as "Sugestbes” e depois "Alterar", ou podemos corrigir directamente no quadro
"Nao consta do dicionario" a palavra e depois alterar. O botdo "Adicionar" permite-nos acrescentar

palavras ao dicionario.

A utilizagao sistematica do corrector ortografico dara o perfeito conhecimento sobre a totalidade
das suas potencialidades. Nao queremos, contudo, deixar de referir, porque muito pratico, que o botdo
direito do rato pressionado quando o cursor esta em cima da palavra com erro ortografico faz aparecer o

seguinte quadro:
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{1 corector ortog rfico & um bom inghatnento de trabalho
instrumento
instrumentos

Ignorar tuda
Adicionar

Correccdo automatica #
ﬁ? Orkografia. .

Figura 19 - Correcgéo ortografica com hotao direito do rato

As palavras a negrito do quadro representam as sugestoes de correcgado, bastando clicar ai com
o rato para a palavra ser automaticamente corrigida. Ou entao utilizagao a fungdes ortografia que faz

aparecer o quadro "Ortografia e Gramatica: Portugués (Standard)" j& antes referido.

N&o se pretendeu neste artigo leccionar informatica, até porque nao nos consideramos
habilitados para tal, mas dar a ideia de que a utilizagdo do processador de texto pode e deve ir, em termos

educativos, muito mais além do que a substituigdo mais sofisticada da maquina de escrever.

S6 focamos alguns exemplos e das situagdes que pensamos mais conhecidas. E evidente que
outros casos haveria para falar como a criagdo de modelos personalizados para cada aluno, no ficheiros
de extens&o "dot", ou personalizar o proprio menu do "WinWord", criar icones préprios para as diversas
fungdes, formatar estilos, em que se definem duma forma personalizada o tipo de letra, o paragrafo, as

tabulagdes, o idioma, etc.

Um caso muito particular é a utilizagdo das opgdes de acessibilidade que permitem adequar o
computador para utilizagdo de alunos com problemas no seu manuseamento ou deficiéncias. A titulo de

exemplo foco a possibilidade de utilizar o teclado numérico do teclado como rato.

Esperamos ter alertado para potencialidades do processador de texto como meio auxiliar de
aprendizagem e encorajar 0s mais receosos da informatica que a riqueza educacional da sua utilizagéo

podera ser uma forma facilitadora da aprendizagem para qualquer aluno, permitindo, muito
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particularmente, uma diversificagdo das estratégias de ensino, cada vez mais necessaria, assim como

uma adequacdo a individualidade e anseio dos alunos. A
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Conclusoes A

A Informatica é cada vez uma realidade nas nossas escolas € a sua utilizagdo comega a ser uma
situacéo vulgar.

O processador de texto pode ser utilizado duma forma mais maximal do que a simples
substituicdo da maquina de escrever.

O computador € um instrumento de trabalho normalmente bem aceite pelos alunos, sendo

mesmo particularmente atractivo.

A criatividade do professor na personalizagdo do processador de texto e adequagao as
dificuldades de aprendizagem reveladas pelo aluno pode contribuir decididamente para situagoes de

maior sucesso escolar.

Teremos, cada vez mais, de utilizar os meios informaticos no ensino, deixando, duma vez por
todas, os receios e medos de ndo saber lidar com a Informatica, aventurando-nos em novos desafios que

comegam, evidentemente, por uma maior informagao e procura de formagao nesta area.

Acabem-se as desculpas de que ndo se domina a informatica porque isto sé quer dizer que
cristalizamos no tempo e que perdemos as nossas capacidades de ser professores, porque esta é uma

profissdo de constante mudanca que exige do professor uma permanente actualizagao.

Se exigimos do médico ou do advogado que conhegam as Ultimas técnicas médicas ou as leis

saidas no dia anterior porque n&o é licito exigir que o professor domina as novas formas de ensinar? A
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