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Instrucodes de Utilizacio
Ficheiros Excel - Bases de dados

Introducio

Os ficheiros que estdo disponibilizados online, obrigam a utilizagdo de programas que efec-
tuam a gestdo de dados. O acesso e o correcto funcionamento das bases de dados requerem a
utilizagdo do seguinte software:

1. Microsoft Office Excel 2010 ou versdes anteriores, até Microsoft Oftfice Excel 2007; ou
2. OpenOffice 2010.

O presente manual de instrugdes utiliza a grelha da Prova de Aferigdo de Lingua Portuguesa
do 1.° Ciclo de 2008 para ilustrar a forma de preenchimento e utilizagdo das bases de dados.

O tutorial seguinte divide-se em 3 partes fundamentais:
1. Navegagdo geral
2. Edi¢do de campos

3. Visualizagio de dados

Aconselha-se a andlise do tutorial, antes do preenchimento das grelhas com os dados obtidos
na avaliacdo dos alunos.
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Navegacgdo

<= A navegacdo entre folhas ¢
realizada clicando nos separa-

—! : ’ ’ dores que se encontram indi-
cados.
Jm R = - ; i
e Separador referente
aE a folha “Informacao”
o Separador referente
P a “Tabela de Avaliacao”
I == DT
41 [ o Scparador referente

M 4 » M| Informacd

(13 4 M M 2
Ready | Page:1ofl ao “Grafico Individual

Pode utilizar os botdes &4 * ¥ para navegar entre folhas. Nas avalia¢des inicial e final estes
possuem especial utilidade, dado que a grelha que lhes corresponde possui muitos separadores.
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Navegacgdo

A primeira visualizacdo apresentada € a folha de informacao da prova que contém o titulo, referéncias relati-
vas aos autores e 0s primeiros campos de preenchimento:

1. Logotipo da escola
2. Nome da escola

3. Nome do professor
4. Referéncia da turma
5. Data

9o Avaliago 2 - Prova aferiio 2008 - 4° 3009 - Microsoft Excel o ® =
Home | Inset  Pagelayout  Forulas  Data ar c@oB =
B - [Accents _ Jaccentz Ol B 2o
Bl BeT 1 Generst iRl 60% — Acc.. ] Accent] Accent2 [l ol SR o A &
P romotpanter | B £ T » | 28 | Conotiont ot | PXTENN INCTTCINN PSTIICR (XTI Cormma ||| imen Dot Fomat| o, So Fnas
Gipboarg o Font 5 Number 5 sties ceis ating
A13 - f| Fernanda Leopoldina Viana, Ribe Ibertina Ferreira, Catarina Leit & Licia Pereira =
T T 5 T n?‘
1 A "8 [ ¢ | o e[ F | G H ] J K | L [ M | N [ o P Q@ [ R [ s [ T [ w [ v | w =
L
i Cick to add header
|
1
LE2
3
4
FLS
6
L7
8
e
Liw
APRENDER A COMPREENDER TORNA MAIS FACIL O SABER
Um programa de intervengéo para 0 5.° e 4.° anos E.B.
Fernanda Leopoldina Viana, lolanda da Silva Ribeiro, lda Fernandes, Albertina Ferreira,
Catarina Leitéo, Susana Gomes, Soraia Mendonga & Licia Pereira
AVALACAO 2
Prova de Aferigao de Lingua Portuguesa, 2008
FlL29
30
F31
| 32 ogo da escola
33
F3a Escola
I35 Professor:
[36 Turma
37 Data de realizacio.
=38
39
| 40
L4
42
FlL43
Llas
r L]
t Cick to add footer
L -
H_«» n| Informpcio . Tabel de Avaiagso . Resumo ./ Grafico colectivo ”_Grafico Indwidual do Aluno /%3 ks i I ]
Ready | Page:1of | EEE EIca o)

[}
1. Logotipo da
escola

®
2. Nome da escola

Informacio relativa
® 3 folha onde se encontra.

Neste caso encontra-se ®

activa a folha “Informacio” 3. Nome do professor

4. Referéncia da turma L4
5. Data
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Edicdo - Folha de Informacio

Os campos editdveis na folha de “Informacgdo” estdo definidos pela tabela com linhas verdes. Toda a infor-

magdo a preencher nesta folha é de caracter opcional.

1. Inserir o logotipo da escola

............

$ e E TR
3. Navegar no seu computador e escolher a imagem 4. Alinhar na célula a imagem do seu logotipo.
do logotipo da sua escola - aconselha-se o tamanho de

65X65DX.
Pode, no entanto, redimensionar a imagem depois de

inserida na célula.
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Edicdo - Folha de Informacgio

Os campos editaveis na folha de “Informacgdo” estdo definidos pela tabela com linhas verdes. Toda a infor-

magcdo a preencher nesta folha é de caracter opcional.

1. Campos de texto
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1. Escolher a célula que tem descrito o campo que pretende editar
2. Digitar o texto referente a cada uma das linhas da tabela
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Edicdo - Tabela de Avaliacio

Os campos editaveis na tabela de avaliagdo estdo definidos pela tabela com linhas verdes. Para além da inser-
¢do dos nomes dos alunos, esta tabela permite inscrever a pontuagdo dos alunos em cada pergunta. No topo
da coluna estdo descritos os valores que podem ser inseridos consoante a pergunta. Os resultados totais ndo
podem ser alterados e sdo gerados automaticamente. Estes dados sdo depois transportados automaticamen-
te para os graficos. Para os dados estarem sempre actualizados em todas as folhas, apds cada correcgdo ou
alteragdo de dados, é necessério actualizar o ficheiro (cf. topico Actualizagio - Tabela de Avaliagdo).

1. Adicionar alunos e inserir cotag¢des
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3. Exemplo de uma tabela de avalia¢do preenchida com os resultados de uma turma
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Actualizacido - Tabela de Avaliacio

1. Actualizar os dados do ficheiro. Tera sempre de ser realizado no

do Aluno”.
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2. Clicar em “Actualizar dados”



Instrucdes de Utilizacio
Ficheiros Excel - Bases de dados

Visualizacdo do Resumo

Pode visualizar os resultados de toda a turma através do separador “Resumo”.
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Visualizacdo do Gréfico Colectivo

Pode visualizar o gréfico colectivo da turma a partir do separador “Grafico Colectivo”.
Se inserir dados na tabela de avaliagdo e ndo realizar a actualizagdo do ficheiro (cf. tépico Actualizagdo - Ta-
bela de Avaliagdo), estes ndo serdo representados nos graficos.
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Visualizacdo do Grético Individual

Pode visualizar a representagdo grafica dos resultados de cada aluno no separador do “Gréfico Individual”.
Para escolher quais pretende visualizar, seleccione no menu interactivo o nome do respectivo aluno. Este
separador permite, ainda, observar a representacdo grafica dos resultados do grupo-turma em cada um dos

processos de compreensdo avaliados.
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