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OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

> Nesta unidade curricular pretende-se desenvolver capacidades para uso
adequado de programas informdticos aplicdveis & actividade bancdria e
seguradora, nomeadamente, no dmbito de folhas de cdlculo, base de dados e
comunicagdo e organizagdo pessoal.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

Médulo 1 - Folha de calculo
Identificar os diferentes componentes do écran da folha de caculo
Classificar livros de folhas de calculo
Manipular livros de folhas de calculo
Identificar as caracteristicas de um livro
Identificar as caracteristicas de uma folha de calculo
Distinguir os varios modos de selecgao de um livro
Distinguir os varios tipos de dados de uma folha de calculo
Utilizar e personalizar técnicas de preenchimento automatico

Aplicar férmulas a células para calcule de valores

UNIAO EUROPFIA



- Distinguir férmula de fungao

Utilizar fungdes

I Aplicar diferentes técnicas de edigdo a uma folha de calculo
Utilizar ferramentas de edigdo numa folha de calculo
Enumerar os varios componentes de formatagéo das células

I Aplicar formatos a células

i Descobrir as vantagens da personalizagdo de formatos

- Desenhar numa folha de calculo

I Manipular objectos de desenho numa folha de calculo
Mostrar o resultado final de um documento

I Aplicar técnicas de apresentagdo a uma folha de calculo
Operar técnicas de apresentagéo de uma folha de calculo

! Descobrir as vantagens da utilizagio de destaques

Prever necessidades de personalizar a area de trabalho
| Preparar a area de trabalho de acordo com as necessidades
Preparar o inicio de trabalho com a folha de célculo
I Definir modelo de documento
_ Preparar modelos de documento
Utilizar modelos de documento
Prever necessidades de protecgdo de um documento
Utilizar meios de protecgdo de um documento
' Seleccionar valores a representar graficamente
| Mostrar em representagdo grafica valores de uma folha de calculo
Manipular componentes de um grafico
Enumerar tipos de graficos
Aplicar tipos de graficos
Prever o tipe de grafico indicado para uma representagéo
Aplicar técnicas de edigdo num grafico
Manipular a representagdo de valores e texto de um grafico
Aplicar técnicas de formatagdo de um grafico
Utilizar técnicas de formatagdo de um grafico

Explicar as vantagens da andlise grafica dos dados

Modulo 2 - Bases de dados
As vantagens de estruturar uma base de dados
Explicar as varias fases da criagdo de uma base de dados
Exemplificar a criagdo de um modelo de dados
Mostrar como se desenvolve um modelo de dados
Preparar um modelo de dados para validagado
Descaobrir a duplicagdo de informagéo numa base de dados
Definir tabelas
Distinguir campo de registo
Descobrir a finalidade de uma chave primaria
Manipular propriedades de uma tabela
Categorizar dados de uma tabela
Utilizar dados de/e para tabelas externas
Trocar dados com outras aplicagdes
Delinear relagdes entre tabelas
Definir consultas
Manipular consultas
Criar consultas
Definir consultas de selecgéo
Utilizar critérios em consultas

Relacionar consultas de varias tabelas




Definir formularios

Manipular formularios

! Criar formularios

Definir relatérios
Criar relatorios

Utilizar relatarios

Modulo 3 - Gestdo de informagio pessoal

Distinguir os varios componentes do sistema de gestio de informagao pessoal
Enviar mensagens de correio electronico

Receber mensagens de correio electronico

Gerir e organizar mensagens de correio electrénico

Reconhecer as varias vistas do calendario

. Operar a drea de calendario

Planear compromissos, eventos e reunides

! Gerir, compromissos, eventos e reunides

Construir a agenda pessoal

. Gerir a agenda pessoal

Planear tarefas

Partilhar tarefas

Personalizar um diario

Operar com o diario

Criar notas

Partilhar notas

Gerir notas

Importar itens do Outlook
Exportar itens do Outlook
Arquivar informagdo no Outlook
Personalizar barras de ferramentas e menus

Utilizar o Outlook na Internet
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