Especializagédo Tecnolédgica

INSTITUTO POLITECNICO DE TOMAR

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO DE TOMAR

| 20132014

CURSO Contabilidade e Gestio ANO LETIVO
Tomar — 3° Edigdo :
..... FICEADAUNIBADEC T e
i Area :&é_gqmpetéiiciu - ~ Informatica
| Componentes de Formacio Geral e Cientifica
T e ........ T i
L P e R —————— =
2 52 43
Coordenador Intemﬁ  Célio Gongalo Marques Professor Adjunto
Célio Gongalo Marques (Modulo 2) Professor Adjunto

Formador Interno

OBJETIVOS DA UNIDADE CURRICULAR :

Vasco Silva (Mddulos 1 e 3)

Professor Adjunto

O aluno deverd ser capaz de desenvolver capacidades de utilizagio 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
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Nogido de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Word

Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizacio

Edi¢do e formatagdo de um documento
Formatag@o automatica

Inser¢do de cabecalho e rodapé
Formatagdo de texto em colunas
Aplicac@o de limites e sombreado
Inser¢do de marcas e numeragdo
Inser¢do de quebras de pagina e secgio
Inserc@o de notas de rodapé
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Ordenacdo de texto

Cria¢do de indice

Criacdo de indice remissivo
Criac8o de indice de legendas
CitagGes

Gestdo de fontes

Bibliografia

Inserc@o de tabulacdes

Criac¢do de documentos modelo
Impress@o de envelopes e etiquetas
Criagdo de cartas circular
Inserc¢do de objetos

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

Criacgdo de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversido de texto em tabela e vice-
versa

2. Folha de Calculo: Microsoft Excel
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Nogao de folha de calculo

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Excel

Utilizacdo da ajuda
Introducdo, edi¢do e eliminagdo de
dados

Selecdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Inser¢do e eliminagdo de células,
colunas e linhas

Enderegos  relativos, absolutos e
mistos

Inser¢do de formulas

Formatagdo

Formatagdo automatica

Formatacdo condicional

Pesquisa e substitui¢éio de informag&o
Ordenacdo de uma lista

Vistas personalizadas

Cenérios

Formatos de dados personalizados
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Encriptar documento

Assinatura digital

Criacdo de hiperligactes

Introduc@o de alteracdes de tamanho e
orienta¢do do papel.

Criac8o de graficos
Edicdo e formatacdo de graficos
Tipos de graficos personalizados

Fungdes de matematica e
trigonometria

Funcdes financeiras

FuncgdGes de data e hora

Fungdes de base de dados
Funcdes de consulta e referéncia
Funcdes de texto

Funcgdes 16gicas

Fungdes de informacdo
Utilizagao de multiplas folhas
Protecdo de células e documentos
Filtros

Impressdo de documentos
Janela de monotorizagao

Gestor de nomes

Suplementos

Macros

3. Sistema de Gestiio de Base de Dados: Microsoft Access
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Conceitos de base de dados
Arquiteturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagdo de uma base de dados

Apresentacdo do ambiente de trabalho
do Access

Utilizagdo da ajuda
Componentes da aplicagéo
Desenho de uma base de dados

Criacdo de tabelas Insercdo de campos
numa tabela

Definicdo da chave priméaria numa
tabela

Relagdes entre tabelas
Importagdo e exportacdo de tabelas
Impressdo de tabelas
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Criacdo de formularios
Edigdo e formatacdo de formularios

Ligacdo de objetos externos a
formularios

Filtragem de registos num formulario
Impressdo de formularios

Criacdo de relatorios

Criacdo de graficos em relatorios
Impressdo de relatorios

Criac#o e edi¢do de macros
Execucdo de macros

Constru¢do de menus

Protecdo da base de dados

Configuracdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressdo em série com documentos do



o Criagio de consultas Word 2007

Efetuar calculos nas consultas o Criagdo de paginas de acesso de dados
o Criacdo de consultas de referéncia paraa Web
cruzada o Criagdo de médulos de programacao
IBBLIOCHARIE = e
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EXCEL 2007: EXERCiCIOS cOM FUNCOES. TOMAR: AIDTIC, IPT.

O CARVALHO, A. (2012). EXERCICIOS RESOLVIDOS COM EXCEL PARA ECONOMIA &
GESTAO. 4. EDICAO ATUALIZADA E AUMENTADA. LISBOA: FCA EDITORA.

U JESUS, C. (2011). EXERcicios DE WORD 2010 & 2007. LisBoA: FCA EDITORA.
O OUTRAS A INDICAR NAS AULAS

WEBGRAFIA

CRITERIOS DE AVALIACAO ,

Avaliacdo Continua

Avaliagdo Periddica

Avaliacio Final Frequéncia (90%) + Trabalho Individual (10%)

OBSERVACOES
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