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Docente: Assistente do 1° Triénio Luis Miguel Lopes de Oliveira
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OBJECTIVOS

Pretende-se que os alunos no final da cadeira sejam capazes de:

e Produzir documentos no processador de texto, correctamente
formatados, respeitando as regras tipograficas.

e Inserir imagens, graficos e tabelas, em documentos de texto.

e Realizar uma apresentagio, no programa MS Power Point 2000,
escolhendo o tipo de apresentagido em fungdo do publico alvo.

e Usar a folha de calculo como ferramenta de apoio a deciso.
e Construir graficos, usando a folha de calculo.

e Usar a folha de calculo como gestora de bases de dados
elementares.

PROGRAMA

O Sistema Operativo Microsoft Windows
o A Area de Trabalho
e Nogio de pasta e de ficheiro
e Copia, movimentagdo, remogdo de informagdo (ficheiros + pastas)
e Partilha electronica de documentos
e Compactagdo de documentos

O programa Microsoft Office 2000
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Microsoft Word 2000

e Nogdo de caracter, paragrafo. Suas caracteristicas

e Barras de ferramentas, barra de menus, régua, etc.

e Manipulagio de ficheiros: Abrir, Fechar, Guardar, Guardar
Como, Imprimir

e Formatar texto: caracteres, paragrafos

e (Cabegalhos e Rodapé

e Marcas ¢ Numeragdo

e (Crnacdo de tabelas

e Inser¢do de imagens, desenhos, graficos

Microsoft Power Point 2000

e Criagdo de uma apresentagio
e Introdugdo de texto
e Inser¢do de imagens

e Inser¢do de objectos predeterminados (graficos, organogramas,
etc.)

Microsoft Excel 2000

e Nogio de célula, linha, coluna
e Nogio de valores de texto, valores numéricos
e Barras de ferramentas, barra de menus, régua, etc.
e Enderecos absolutos vs. enderegos relativos, em formulas
e Formatagdo de células
e Elaboragido de graficos
. Tipos de graficos
. Dados de origem
. Opgdes do grafico
. Titulos e legendas
. Area de desenho e area do grafico
. Formatagdo dos eixos
¢ Fung¢des mais importantes
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. Abordagem geral (fungdo, categona)
. Funcgdo SE(...)
. Fungdo SOMA SE(...)
. Fung¢do CONTAR.SE(...)
. Fungdes Logicas
. Fungdo E(...)
. Fungdo OU(...)
. Fungdio NAO(...)
. Fungdo MEDIA(...)
. Fungdo MAXIMOX...)
. Fungdo MINIMO(...)
. Fung¢do PROCV(...)
« Fungao PROCH(...)
e Ordenagio de um bloco de células
e Filtro Automatico
e Filtro Avangado
. Intervalo da Lista
. Intervalo de Critério
. Copiar para
e Fungdes da Categoria Bases de Dados
. Fungdo BDSOMA(...)
. Funcdo BDMEDIA(...)
. Fungdes BDMAX(...), BDMIN(...), € outras...

METODO DE AVALIACAQ

A avaliagdo sera composta por dois momentos:

e arealizagdo de um trabalho pratico, sobre a aplicagdo Microsoft
PowerPoint, com um peso de 30% da nota final.

e arealiza¢do de uma frequéncia/exame, no final do semestre, com
um peso de 70% da nota final.
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BIBLIOGRAFIA

Devido ha enorme variedade de bibliografia existente na Biblioteca do IPT
e no mercado livreiro nacional, sugerem-se a titulo de exemplo estes livros:

“Microsoft Word 20007, Fundagdo para a Divulgagdo das
Tecnologias de Informagdo

“Microsoft PowerPoint 2000, Fundagdo para a Divulgagdo das
Tecnologias de Informagao

“Microsoft Excel 2000”; Fundagdo para a Divulgagdo das
Tecnologias de Informagao

“Domine a 110% Excel 2000 para Windows”’; Sousa, Maria José,
FCA — Editora de Informatica

“Usando Windows 20007, Bott, Ed; Editora Campos

“Guia Pratico do Windows 95, Word 7.0, Excel 7.0, Access 7.0 e
PowerPoint 7.0”; McGraw-Hill

Os Docentes ,

| v ﬁkﬂw - .
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