@M REPUBLICA

PORTUGUESA

EDUCACAD

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE PROENCA-A-NOVA

Curso profissional Técnico /a de Informatica - Sistemas - 481039

Sistemas de Informacao
1% ano

PLANIFICACAO DAS UFCD’S DO ANO LETIVO 2019/2020

CONTEUDOS

PERIODO

UFCD 1 - Sistemas de Informacé&o de empresas — 0776
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Organizacao da empresa

Nocao de organizagao
Principios de organizacao
Areas de intervencéo
Documentos

Objetivos do documento

Documento e a informacéo
Arquivo
Tipos e arquivo

Tarefas administrativas

Correspondéncia e o arquivo
Gestao de pessoal
Aprovisionamento
Contabilidade

Faturacéo

Sistema de informacéao

Noc&o de sistema de informagéo
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o Circuito de informacédo
o Subsistemas
o Correio de correspondéncia classico
o Correio eletrénico
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UFCD 2 - Folha de célculo — 0778
« Folhade célculo — conceitos gerais
o Elementos principais
o Ambiente de trabalho
e Ficheiros e folhas de célculo
Abertura de ficheiros
Gravagéo de ficheiros
Utilizacao simultanea de ficheiros
Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
Alteracdo do nome e da posi¢ao de uma folha
las
Insercado e edicdo de texto em células
Selecdo de um conjunto de células
Movimentacédo rapida de células
Insercdo de células
Copia e eliminacao de células
Preenchimento automatico
Formatacao do texto das células
« Formatacéao de linhas e colunas
o Selecéo, insercao e eliminacao de linhas e colunas
o Largura de coluna e altura de linha 1°e 2°
o Omisséo e visualizagéo de colunas
e FOrmulas
o Referéncias absolutas e relativas
o Formulas associadas a célculos
e Impresséo de folhas de calculo
o Definigcdo da area a imprimir
o Preé-visualizacdo da impresséao
o Cabecalho e rodapé
o Margens
e« Funcoes
o Funcoes financeiras
o Funcles estatisticas
o Edigéo de fungbes
e Graficos
o Tipos de gréficos
o Insercao de dados para gréaficos
o Edicdo
e Desenho
o Criagédo de desenhos e caixas de texto
o Movimentagé&o e reunido de objetos
e Listas de ordenacéo e filtros de dados
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UFCD 3 — Processador de texto — 0754
e« Processador de texto —introducao
o Janela principal
o Insercao de texto (teclado)
o Modos de visualizag&o basicos
o Ajuda
e Operacdes basicas
o Criagao, gravacgao e abertura de documentos
o Selecédo de texto
o Anulacgéo e repeticao de acbes
e Formatacdes
o Formatacdes globais do documento
Formatacéao do tipo de letra
FormatacBes de paragrafo
Utilizacéo das tabelas pré-definidas
Criacao de listas
o Limites e sombreados
« Edicéo e revisdo de texto
o Mdltiplos documentos abertos
o Copia do texto
o Verificacao ortogréafica 20e 3°
o Comando “localizar e substituir”
e Impresséo
o Impressao de documentos, envelopes e etiquetas
o TabulacOes, tabelas e colunas
o Definir tabulactes
o Criagcdo, modificacao e formatacéo de tabelas
o Divisdo do texto em colunas
e Melhorar o aspeto visual
o Simbolos
o Caixas de texto
o Desenho, importacdo de imagens, insercdo de formas automéaticas
« Documentos longos
o Quebras de pagina e de selecéo
o Cabecalhos e rodapés
o Estilos
e Percorrer o documento rapidamente
o Divisdo do ecra
Marcadores e referéncias cruzadas
Legendas e notas de rodapé
Criagéo de indice
Destaques
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o Visualizagdo do mapa de um documento
o Juncdo de documentos

UFCD 4 - Utilitario de apresentacao grafica— 0779
e Apresentador gréfico — conceitos gerais
o Caracteristicas
o Ferramentas
o Apresentacles graficas
e Insercédo e edicdo de documento modelo
o Criacao de dispositivos padrdo (master)
Insercdo e formatacéo de texto
Opcdes de impressao
Ferramentas de texto, desenho e gréaficos
Efeitos especiais
= - Animacdo de textos e objetos
» - Associacdo de sons
= - Transi¢bes — Efeitos de passagem de dispositivos
o Difusédo de dispositivos
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