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Moddulo 1 - Conceitos bdasicos sobre folha de calculo - Indicar as principais potencialidades e | 28 aulas De acordo com os critérios
Folha de calculo caracteristicas das folhas de calculo de 75 de avaliacdo
Operacdes elementares na folha de célculo - Descrever a estrutura da folha de calculo e o | minutos =
modo como funciona 35 horas
Manipulagdo de células, linhas e colunas - Identificar os comandos adequados para inserir e
eliminar Colunas, Linhas e Células
Operagdes com folhas de cdlculo - Identificar os comandos adequados para atribuir
um nome a uma Célula ou a um Intervalo
Formatagdo de uma folha de calculo - Modificar a largura das Colunas e a altura das
Linhas
Preenchimento de dados - Distinguir férmulas simples de férmulas
complexas
Férmulas, referéncias e fungdes - Processar numeros, obtendo os resultados
automaticamente, recorrendo as féormulas e
Elaboracdo de gréficos funcdes
- Reconhecer as técnicas de impressdo de uma
Listas ou tabelas de dados folha
- Reconhecer as principais técnicas de formatacgdo
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Tabelas e graficos dinamicos - Indicar corretamente os comandos que permitem
formatar dados e graficos numa folha de célculo
Integracdo de tabelas e graficos no processador| - Explicar o conceito de Listas
de texto - Saber elaborar graficos, bases de dados e tabelas
- Demonstrar como se ordenam registos (dados)
numa Lista
- Analisar corretamente dados comerciais
utilizando uma tabela dinamica
- Transformar uma tabela dindmica num grafico
- Saber trabalhar com livros, gréficos e outros
documentos personalizados, explorando as
potencialidades da folha de cdlculo
- Integrar no processador de texto Tabelas e
Gréficos elaborados na folha de calculo.
Médulo 2 - Conceitos basicos - Conhecer os conceitos basicos de Gestdo de Bases | 28 aulas
Gestao de Bases de Dados de 75
de Dados Planificagao de uma base de dados - Saber planificar e criar uma base de dados minutos =
- Saber criar tabelas 35 horas
Programa de gestdo de bases de dados:| -Sabercriar consultas
Microsoft Office Access - Saber criar formularios, utilizando o assistente de
formularios
Abertura, criacdo e gravacdo de uma base de| - Saber criar um relatdrio utilizando o assistente de
dados relatérios
- Criar de paginas utilizando o assistente de paginas
Criacdo de uma base de dados usando o| -Saber o que é uma Macro
assistente de base de dados - Saber o que é um Mddulo
Criacao de tabelas
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Criacdo de uma consulta

Criacdo de um formulario utilizando o assistente
de formularios

Criacdo de um formulario utilizando o assistente
de relatérios

Criacdo de pdaginas utilizando o assistente de
paginas

Conceito de Macro

Conceito de Mddulo

Médulo 3- Conceitos bdsicos - Conceitos basicos relativos a criagao de paginas
Criagdo de Web
paginas Web Planeamento e criagao de um Website - Planear, criar e fazer a manuten¢do de um
Website, no programa estudado
Programa de edigdo de paginas Web. - Manipular o aspecto de um site

- Inserir imagens
- Aplicar frames
- Criar e adicionar hiperliga¢cdes

24 aulas
de 75
minutos =
30 horas
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