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OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR
Nesta unidade curricular pretende-se desenvolver capacidades para uso adequado de programas informaticos aplicdveis a

actividade bancéria e seguradora, nomeadamente, no ambito de folhas de calculo e processamento de texto.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

1. Processamento de Texto: Microsoft Word

o Nocdo de processamento de texto e de o Criagdo de indice conteGdos
processador de texto o Criagdio de indice remissivo
o Apresentagdo do ambiente de trabatho do Word o Criagfio de indice de legendas
o Utilizacio da ajuda o Inser¢io de tabulacdes
o Modos de visualizacio o Ferramentas de correccdo ortografica
o Edicio e formatagdo de um documento o Criagfio de documentos modelo
o Formatagdo automatica o Impressio de envelopes e etiquetas
o Inserc@o de cabegalho e rodapé o Criacio de cartas circular
o Formatacdo de texto em colunas o Inserciio de objectos
o Aplicagdo de limites e sombreado o Formatac@o de objectos
o Insercdo de marcas e numeracdo o Criagdio de macros
o Insercdo de quebras de pagina e secgio o Execuciio e edi¢do de macros
o Inserco de notas de rodapé o Associagfio de macros a botdes ou menus
o Inser¢io de comentarios o Protecgao de documentos
o Insercdo de referéncias cruzadas o Criacéo de hiperligagdes
o Inser¢do de campos o Introdugdo de alteragdes de tamanho e
o Criagdo de tabelas orientagao do papel
o Operagdes com tabelas o Estruturagdo de documentos
o Conversdo de texto em tabela ¢ vice-versa o Painel de ferramentas
o Ordenagao de texto o Descrigdes inteligentes
o Realizagdo de calculos numéricos em tabelas o Gravagao de ficheiros em formato HTML
o Pesquisa ¢ substituicdo de informacio o Impressdo de documentos
3. Folha de Calculo: Microsoft Excel
o Nogo de folha de célculo o Fungdes de matematica e trigonometria
o Apresentagdo do ambiente de trabalho do Excel o Fungdes financeiras
o Utilizagdo da gjuda o Fungdes de data e hora
o Introducdo, edicio e eliminagdo de dados o Fungdes de base de dados
o Seleccdo de blocos. linhas, colunas e folhas o Funcdes de consulta e referéncia
o Insercdo ¢ climinaclo de células, colunas e o Fungdes de texto



linhas

o Fungdes légicas

o Enderecos relativos, absolutos e mistos o Fungdes de informagio

o Insercao de formulas o Utilizagdo de multiplas folhas

o  Formatacdo o Criagdo de tabelas dindmicas

o Formatagdo automatica o Criagfo de vistas e relatorios

o Formatagao condicional o Andlise de dados através de ferramentas de

o Pesquisa e substitui¢@io de informacao apoio a decisdo

o Ordenagio de uma lista o Cendrios

o  Filtragem de informacio numa lista o Cracdo de macros

o Criagdo de séries o Execucdo e edi¢do de macros

o Cracdo de grificos o Associaciio de macros a botdes ou menus

o  Edigdo e formatagdo de graficos o Protecgio de células e documentos

o Tipos de graficos personalizados o Criagdo de hiperligacdes

o Formatos de dados personalizados o Gravagio de ficheiros em formato HIML
o Impressao de documentos
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