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1. Apresentagoes: Microsoft Powerpoint XP

o Nogao de apresentagoes o Insergéo de cabegalhos e rodapés
o Apresentagdo do ambiente de trabalho do o Inserg&o de graficos
Powerpoint XP o Criag&o e insergao de tabelas
o Utiizagao da ajuda o Efeitos de transigéo entre diapositivos
o Utilizagéo de modelos de apresentagao o Efeitos de animag&o dos objectos
o Assistente de conteddo automatico o Criaggo de botdes de acgéo
o Seleccionar e manipular objectos o Definigdgo de tempos de passagem de
o Vistas diapositivos e objectos
o Insergéo de texto o Criagédo de organogramas
o Inserg&o de imagens o Criagdo de hiperligagoes
o Inserg&o de som o Modelos globais
o Insergéo de video o Notas do orador
o Importar objectos do ClipArt o Preparar folhetos
o Gerir e organizar o ClipArt o Gravagdo de ficheiros em formato HTML
o Insergao de formas automaticas o Impressédo de documentos
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2. Folha de Calculo: Microsoft Excel XP
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NogZo de folha de célculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Excel XP

Utilizagao da ajuda
IntrodugZo, edigéo e eliminagdo de dados

Selecgdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insergdo e eliminagéo de células, colunas
e linhas

Enderegos relativos, absolutos e mistos
Inser¢do de formulas

Formatagéo

Formatag&o automatica

Formatag&o condicional

Pesquisa e substituicdo de informag&o
Ordenagado de uma lista

Filtragem de informag&o numa lista
Criagao de séries

Criagdo de gréficos

Edic&o e formatagao de graficos
Tipos de gréficos personalizados
Formatos de dados personalizados
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Fungdes de matematica e trigonometria
Fungdes financeiras

Funcgdes de data e hora

Fungdes de base de dados

Fungdes de consulta e referéncia
Fungdes de texto

Funcdes légicas

Fungées de informagé&o

Utilizag&o de multiplas folhas

Criag&o de tabelas dindmicas

Criagao de vistas e relatorios

Analise de dados através de ferramentas
de apoio a decisao

Cendrios

Criag&o de macros

Execucgao e edigdo de macros

Associagdo de macros a botbes ou
menus

Protecgéo de células e documentos
Criag&o de hiperligagGes

Gravag&o de ficheiros em formato HTML
Impressé&o de documentos

3. Sistema de Gestao de Base de Dados: Microsoft Access XP
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Conceitos de base de dados
Arquitecturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagdo de uma base de dados

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Access XP

Utilizagao da ajuda

Componentes da aplicagdo
Desenho de uma base de dados
Criagado de tabelas

Insergdo de campos numa tabela
Definigdo da chave priméria numa tabela
Relagdes entre tabelas

Importag&o e exportagéo de tabelas
Impressao de tabelas

Criag&o de consultas

Efectuar calculos nas consultas

Criagdo de consultas de
cruzada

referéncia
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Criag&o de formularios
Edigao e formatagéo de formularios

Ligagdo de objectos externos a
formulérios

Filtragem de registos num formulario
Impresséo de formularios

Criag&o de relatorios

Criagao de gréficos em relatérios
Impresséo de relatérios

Criagéo e edigéo de macros
Execugao de macros

Construgdo de menus

Protecgao da base de dados

Configuragdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador.

Impressdo em série com documentos do
Word XP

Criag&o de paginas de acesso de dados
para a Web

Criagao de médulos de programagao

Pagina n.° 2de 3



4. Integragao de dados utilizando os programas Word XP, Excel XP, Powerpoint XP,
Outlook XP e Access XP do Microsoft Office XP.

Avaliagao:

Avaliagao Continua: 10%
Projecto (Trabalho de grupo): 40%

Frequéncia: 50%

E obrigatério ter todos os elementos de avaliagio para que o aluno seja dispensado de exame. A

nota minima de cada elemento de avaliagéo é de 7 (sete) valores.

Bibliografia:

SOUSA, Sérgio e SOUSA, Maria José (2001). Microsoft Office XP para todos nés. Lisboa: FCA
Editora de Informatica.

GONCALVES, Vitor e PIRES, Luisa Camara (2001). Fundamental do Word XP. Lisboa: FCA
Editora de Informatica.

SOUSA, Maria José (2001). Fundamental do Excel XP. Lisboa: FCA Editora de Informéatica.
SOUSA, Sérgio (2002). Domine a 110% Access 2000. Lisboa: FCA Editora de Informatica.

E outras referéncias a indicar nas aulas.
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