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CONTEUDOS

TemAs/DomiNIOS

OBIJETIVOS

TEMPO

AVALIACAO

Médulo 1 - Folha de Célculo Mdédulo 1 - Folha de Célculo

» Introducéo a folha de Célculo
e Personalizacado da folha de célcu-

lo

e Estrutura geral de uma folha de
calculo
¢ O ambiente de trabalho de uma
folha de célculo

» Criacao de uma folha
e Conceitos de Livro e Folha de
trabalho
e Seleccao de Células e Intervalos
e Construgdo de uma folha
¢ Utilizagdo de livros para organizar
informacédo
¢ Introdugéo e manipulagdo da
informacédo
o Edicdo de uma folha
¢ Insercéo e eliminacéo de Colu-
nas, Linhas e Células
¢ Atribuicdo de um nome a uma
Célula e a um Intervalo
¢ Modifica¢@o da largura das Colu-
nas e da altura das Linhas

Utilizacdo de formulas e fungdes
para processar nimeros

Aumento da produtividade com
macros

Impressédo de uma folha de célculo
Formatacado de uma folha de calculo
e Formatacdo de texto e nimeros

e Aplicagdo de cores e padrfes a
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» Indicar as principais potencialidades e caracteristicas das
folhas de célculo

» Modificar a apresentagdo da area de trabalho

» Descrever a estrutura da folha de calculo e o modo como
funciona

» Analisar correctamente os componentes da janela da folha de
célculo

» Especificar os conceitos de Livro e de Folha de Trabalho

» Explicar os conceitos de Células e Intervalos

» Explicar o processo de construcdo de uma folha de calculo

» Saber organizar um conjunto de folhas de calculo dentro de
um livro

Definir o que sédo “Rotulos”

Introduzir texto e nimeros

Saber alterar e corrigir informacdes

Reconhecer as principais técnicas de edi¢do

Identificar os comandos adequados para inserir e eliminar
Colunas, Linhas e Células

» ldentificar os comandos adequados para atribuir um nome a
uma Célula ou a um Intervalo

» Compreender como se modifica a largura das colunas e a
altura das linhas

» Distinguir de férmulas simples de férmulas complexas

» Explicar os conceitos de Intervalo e Nomes de Intervalo

» Saber obter resultados automaticamente

» Compreender como se automatizam tarefas repetitivas utili-
zando macros

» Dominar técnicas de impresséo

» Reconhecer técnicas de formatagéo

» Indicar correctamente os comandos que permitem formatar
dados e gréaficos numa folha de calculo

» Dominar o conceito de Listas

» Saber elaborar gréaficos, bases de dados e tabelas

» Exemplificar a criacdo de listas e ordenacdo dos respectivos
dados
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Moédulo 2 — Gestao de Bases
de Dados

e Formatacédo de células utilizando
os limites

» Criagao de gréaficos em folhas

» Trabalho com listas (bases de
dados)
e Criagdo de Listas
e Ordenacéo de Listas

» Trabalho com tabelas dindmicas
¢ Andlise de dados
¢ Modificagdo de uma tabela dina-
mica
o Transformagdo de uma tabela
dindmica num gréfico

» Integragdo de tabelas e gréaficos no
processador de texto
Utilizacéo da folha de célculo para
publicar na Web

| Médulo 2 — Gestao de Bases de
Dados

» Conceitos basicos
e Conceito de base de dados
¢ Sistema gestor de base de dados
(SGBD), base de dados relacional
e Campo, registo, dados, tabela,
relacdo e associacao
Planificagcdo de uma base de dados
Programa de gestado de base de dados
¢ A janela do programa, o ambiente
de trabalho, o sistema de menus,
barras de ferramentas
e Elementos de uma base de
dados: Tabelas, Consultas, Formu-
larios, Relatorios, Paginas, Macros,
Médulos
» Abertura, Criacdo e Gravacao de
uma base de dados
» Criacdo de uma base de dados

usando o assistente de base de

» Analisar correctamente dados comerciais utilizando uma tabe-
la dindmica

» Saber utilizar tabelas dinamicas

» Saber inserir dados de folhas de calculo em outros utilitarios
(processador de texto; web)

» Conhecer o conceito de base de dados.

» Conhecer o conceito de sistema de gestdo de base de dados
relacional.

» Identificar os elementos em que assenta a construgéo das
bases de dados.

» Identificar situagdes praticas de utilizacao de bases de dados
relacionais.

» Identificar o programa de gestdo de base de dados.

» Conhecer os componentes da janela do programa.

» ldentificar os elementos de uma base de dados.

» Conhecer os procedimentos de construgdo e utilizacéo de
tabelas relacionais.

» Dominar o conceito de consulta.

» ldentificar a importancia e necessidade da criteriosa utilizacéo
de filtros e critérios.

» Conhecer e aplicar os procedimentos de construcéo e utiliza-
¢éo de consultas.

» Conhecer o conceito de formulario.

» Utilizar os procedimentos de criacéo e utilizacéo de formula-
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TEMAS/DoOMINIOS

CONTEUDOS OBIETIVOS TEMPO AVALIACAO

dados
» Criagdo de tabelas
» Criagao de uma Consulta
¢ Insergéo, movimentagao e elimi-
nagéo de um campo
e Introducgéo de critérios
e Gravagédo de uma consulta
e Elaboracao de célculos nas con-
sultas
» Criagao de um formulério utilizando
o0 assistente de formularios
e Colocagédo de campos em formu-
lario
* Selecgéo, elimina¢éo e movimen-
tacdo de objectos num formulério
e Gravagao de um formulario

» Criacdo de um relatdrio utilizando o
assistente de relatorios

o Formatacao de um relatorio
e Gravacao, impresséo e fecho de
um relatério
e Visualizacdo das propriedades de
um relatorio

» Criacdo de paginas utilizando o assis-
tente de paginas
e Gravagdo, impresséo e fecho de
uma pagina
e Inser¢cdo de campos numa pagina
e Ferramentas disponiveis numa
pagina

» Conceito de Macro
o Criagc&o de Macros
o Criagcdo de Macros com condi-
cOes
e Execucdo de uma macro, ligacao
de uma macro a um objecto.

» Conceito de Médulo
o Criagédo de Mddulos

rios.

» Conhecer o conceito de relatério.

» Dominar os procedimentos de construcéo e utilizagado de rela-
torios.

Conhecer o conceito de macro.

Identificar as vantagens operacionais da utiliza¢cdo de macros.

Aplicar os procedimentos de criagdo de macros.

Conhecer o conceito e a finalidade de modulo.

YV VYV
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Automatizar procedimentos através da criagdo de modulos.
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Mddulo 3 - Criagéo de Pagi-
nas Web

Mdédulo 3 - Criagédo de Paginas Web

» Técnicas de Implantagéo

e Programacéo de péaginas Web

o Editores de paginas Web

e Editores de imagens e efeitos
especiais

e Editores e programas de anima-
¢do gréfica

e Ferramentas e utilitarios

» Criacdo de paginas Web
e Conceitos de ergonomia e ami-
gabilidade de uma pagina Web
Conceitos de HTML e Hipertexto

» Programa de edicdo de paginas
Web: FrontPage

¢ Apresentacdo do programa
- O ambiente de trabalho e seus
elementos

e Planeamento e criacdo de um
Web site
- Planeamento de um Web site
- Criagdo e gestdo de um Web
site

e Formatacdo e melhoramento da
apresentacao das paginas Web
- Adicao de estilos
- Formatacao
- Insercdo de imagens
- Adig&o de som de fundo
- Criag&o de formularios
- Utilizag&o de frames

o Hiperligacbes
- Criacao e edi¢cdo de links

e Animacgéo
- Adicdo de efeitos de animacao

e Publicacao
- Publicacdo das paginas num
servidor Web
- Gestdo e actualizacdo do con-
tetdo de um Web site

» ldentificar as técnicas de implantagdo de paginas na Web

» ldentificar linguagens de programacéo

» Enumerar editores de paginas Web

» Enumerar editores de imagens e efeitos especiais

» Enumerar editores e programas de animagéo grafica de pagi-
nas Web

» Enumerar ferramentas e utilitarios de paginas Web

» Explicar os conceitos de ergonomia e amigabilidade de uma
pagina Web

»  Definir documentos HTML

» Definir o conceito de hipertexto

» Descrever as principais caracteristicas do programa

» ldentificar os componentes da &rea de trabalho

» Reconhecer a importancia do planeamento na construgdo de
um site

»  Criar, abrir, guardar, imprimir e publicar um Web site

Aplicar estilos

Manipular o aspecto de um site

Inserir imagens

Aplicar som a uma pagina

Inserir um formulario

Aplicar frames

Adicionar Hiperligacdes

Aplicar efeitos de animacéo

Efectuar a publicacdo do site num servidor Web

Explicar como se faz a manutencdo e a actualizagdo de um

Web site
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» Opcdo 1 - Programade edicao de paginas web
e Descrever as principais caracteristicas do programa
¢ Identificar os componentes da area de trabalho
e Reconhecer as potencialidades do programa para a realiza-
¢éo de Projectos Multimédia
Utilizar adequadamente as ferramentas de desenho
Aplicar cor nas péaginas
Manipular texto nas paginas
Definir selec¢des
Definir simbolos
Adicionar som e musica
Aplicar botdes sensiveis a passagem do rato
Manipular Imagens
Aplicar elementos de animacao
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