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Tecnologias de Informacao

A. Nogdes Gerais:
e Estrutura e Funcionamento do Computador

e Organizacgéo Interna do Computador
o Sistemas Operativos (o que sdo, organizagao de pastas e sua operacao, ...)

e Internet e Correio Electronico (o que €, impactos, vantagens, pesquisa, troca e partilha de
informacao)

B. Ferramentas de automacao de escritério:
e Folha de Calculo Excel

e Sistema de Gestdo de Bases de Dados Access

Alguns dos Topicos (em detalhe)
| - Folha de Célculo - EXCEL (Microsoft)
Noc0es gerais:
e Introducéo de dados
e Navegar pela folha e livro
e Tipos de dados (texto, niUmero, percentagem, data, hora)

Copiar, mover contetdo de células e livros
Formatacao, copia e movimentacao de células
Gravacao, recuperacdo e impressao da folha de célculo
Protec¢do de dados
Filtros de dados
Construcéo de listas de dados
Formulas e fungoes:
Construcédo de formulas
Operadores de célculo
Referéncias
Nomes
Funcdes:
Sintaxe e regras
Utilizacdo de funcGes (diferentes categorias)
Graficos

Il - Base de Dados - ACCESS (Microsoft)
Criacdo de um modelo de dados: desenho, regras e implementacéo
Criacéo, modificacdo de uma BD
Tabelas e relacionamentos
Consulta e manipulagdo de uma BD
Consultas
Formularios
Relatdrios
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