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Objectivos

= Transmitir aos alunos um conjunto de
conhecimentos tedrico-praticos que lhes
permitam:

e Utilizar as funcdes e comandos principais do Excel e
Access;

e Elaborar modelos numéricos simples como orgamentos,
relatérios financeiros, etc...

e Criar, manter e explorar eficazmente a informagado contida
numa Base de Dados;

e Preparar os alunos para a utilizagdo de ferramentas
informaticas na resolugdo de problemas concretos do dia
a dia e de outra cadeiras do curso.
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Programa

= Unidade 5: Folha de Calculo:
“Microsoft Excel XP”

Nogoes gerais sobre folhas decalculo electrénicas;
Apresentacdes do ecra e interface do Excel;
Nogoes sobre células e grupos de células;

Edicdo e formatagdo de folhas de calculo;
Operacdes de pesquisa;

Gestdo de ficheiros, folhas e "livros";

Impressoes de folhas de calculo;

Cabecalhos, Rodapés e Numeracgdo de Paginas;
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Programa e«

= Unidade 5: Folha de Calculo: (continuagao)
“Microsoft Excel XP”

O Estudo das principais funcdes do Excel;

e Criacdo e manutencgao de graficos;

e OperacOes sobre Base de Dados em Excel;

¢ Insercao e formatacdao de Imagens e objectos;
e Configuracdo e personalizacdo do Excel;

e LigagOes entre folhas e livros;

e Ligagao com outras aplicagbes Windows;

e Exercicios praticos aplicados.
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Programa e«

= Unidade 6: SGBD (Sistema Gestor de Base de Dados Relacional).
“Microsoft Access XP”

e Nogdes gerais sobre Bases de Dados;

e Conceitos gerais sobre Sistemas de Gestdo de Bases de
Dados Relacionais;

e Apresentacdo do ecra e interface do Access;

e Criacao e manutencao de Base de Dados;

¢ Criacao e manutencao de Tabelas;

¢ Interrogacdo e Seleccao em Base de Dados
(Queries/Consultas);

e Desenho de ecras para manutencdo de dados
(Forms/Formularios);
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Programa uu

= Unidade 6: SGBD (Sistema Gestor de Base de Dados Relacional).
“Microsoft Access XP” (continuacgao)

e Criacdo e manutengdo de Relatdrios (Reports/Relatérios);
e Insercao e formatacao de Imagens e objectos;
Configuracao e personalizacdo do Access;

e Ligagcdo com outras aplicagdes Windows;

Exercicios praticos aplicados;
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Avaliacao

= A avallafao na cadeira de Informatica para Gestdo
II, envolve trés componentes:
e Teste escrito individual (Frequéncia),
e Trabalho individual de Excel e
e Trabalho de grupo de Access.

= A nota final é obtida através da média das trés
componentes, com a seguinte ponderacao:
e 40% - Teste escrito individual (Frequéncia);

¢ 40% - Trabalho Individual, com utlllza)gao da folha de
calculo Excel (Entrega a 17 de Maio);

¢ 20% - Trabalho Grupo, com utlllzagao do SGBD Access
(Entrega a 18 de Junho)

- Desconto de 1 valor por cada dia util de atraso!
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Avaliacao e

= NOTA:

O Exame Final sera realizado em sala, assumindo
a forma de prova escrita,

e em alternativa a avaliagdo continua ou

® para os alunos que ndo obtiveram aprovacao na avaliacao
continua.
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Docentes

= Aulas Tedricas:
e Eng.% Vitor M. N. Fernandes

= Aulas Praticas:
e Dr. Nuno Dominguez
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Bibliografia
= SOUSA, Maria José, Fundamental do Excel XP, FCA-LIDEL;

= SOUSA, Maria José, Domine a 110% Excel XP, FCA-LIDEL;

= GOMES, Luis, CORREIA, Mario, NEVES, Jorge, Fundamental
do Access XP, FCA-LIDEL;

= SOUSA, Sérgio, Domine a 110% Access XP, FCA-LIDEL.

= Manuais de referéncia que acompanham os produtos de
software do Microsoft Office XP.

= Durante o ano lectivo serao fornecidos aos alunos:

e Fotocdpias de exercicios praticos;
e Fotocdpias de acetatos.
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Datas Importantes

s Trabalho individual de Excel:
e 17 de Maio

» Trabalho de grupo de Access:
e 18 de Junho

m Testes
e M1: 18 Jun 10:00 (na aula tedrica)
e M2: 18 Jun 08:30 (na aula tedrica)
e N1: 15 Jun 22:00 (na aula préatica)
e N2: 15 Jun 19:00 (na aula préatica)
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