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Professor Adjunto
Professor Adjunto

O aluno deverda ser capaz de desenvolver capacidades de utilizagdo de ferramentas de

escritorio, nomeadamente, processador de texto, folha de calculo e sistema de gestdo de base
de dados.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

1. Processamento de Texto: Microsoft Word 2013
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Nocdo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresenta¢do do ambiente de trabalho
do Word

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizagdo

Edi¢éo e formatagdo de um documento
Formatagio automatica

Insercéo de cabegalho e rodapé
Formatacéo de texto em colunas
Aplicagiio de limites e sombreado
Insergdo de marcas e numeragéo
Insercéio de quebras de pagina e seccéo
Insercdo de notas de rodapé
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Ordenacio de texto

Criacdo de indice

Criagdo de indice remissivo
Criagdo de indice de legendas
Citagdes

Gestao de fontes

Bibliografia

Inser¢do de tabulacGes

Criacdo de documentos modelo
Impressdo de envelopes e etiquetas
Criacdo de cartas circular
Inser¢do de objetos

Protegdo de documentos
Encriptar documento



Inser¢do de comentarios
Inser¢do de referéncias cruzadas
Insergdo de campos

Criagéo de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversio de texto em tabela e vice-
VErsa

2. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2013
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Nogdo de folha de calculo

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Excel

o Utilizagdo da ajuda

o Introducfio, edicdo e eliminagio de
dados

o Selecdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

o Inser¢do e eliminagdo de células,
colunas e linhas

Enderecos relativos, absolutos e mistos
Insergdo de formulas

Formatacdo

Formatacdo automatica

Formatagfo condicional

Pesquisa e substituigio de informagéio
Ordenacgfio de uma lista

Vistas personalizadas

Cenarios

Formatos de dados personalizados
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Assinatura digital /
Cnagao de hiperligagdes /(//
Introdug@o de alteragdes de tamanho ¢

orientag@o do papel.

Criag8o de graficos

Edic8o e formatacéo de graficos
Tipos de graficos personalizados
Fungdes de
trigonometria
Fungdes financeiras
Fungdes de data e hora

Fungdes de base de dados
Fung¢Bes de consulta e referéncia
Fung¢des de texto

Fungdes logicas

Fungdes de informacio
Utilizagdo de mltiplas folhas
Proteg¢o de células e documentos
Filtros

Impressdo de documentos

Janela de monotorizagio

Gestor de nomes

Suplementos

Macros

matematica e

3. Sistema de Gestio de Base de Dados: Microsoft Access 2013

Concettos de base de dados
Arquiteturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagio de uma base de dados

Apresentagdo do ambiente de trabalho
do Access

Utilizaggo da ajuda
Componentes da aplica¢io
Desenho de uma base de dados

Criacfio de tabelas Inser¢do de campos
numa tabela

Definicdio da chave primaria numa
tabela

Relagdes entre tabelas

Importagdo e exportagdo de tabelas
Impressdo de tabelas

Criagdo de consultas

Efetuar calculos nas consultas
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Criacdo de formularios

Edigéo e formatagdo de formulanios
Ligacdo de objetos
formularios

Filtragem de registos num formulério
Impressdo de formularios

Criago de relatorios

Criacdio de graficos em relatorios
Impresséo de relatorios

Criacdo ¢ edi¢do de macros
Execucio de macros

Construgdo de menus

Protecio da base de dados

Configuragdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressdo em série com documentos do
Word 2013

Criagio de paginas de acesso de dados

externos a



o Cragdo de consultas de referéncia paraa Web
cruzada o Criagdo de modulos de programagio
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L OUTRAS A INDICAR NAS AULAS
WEBGRAFIA

CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliagdo Continua

Avalia¢do Periddica

Avaliagio Final Frequéncia (90%) + Trabalho Pratico Individual (10%)

OBSERVACOES
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