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Objetivos de Aprendizagem

Dominar ferramentas avancadas de: 1) Processamento de texto; 2) Folha de célculo; e 3)
Apresentac6es. Saber fazer um relatorio, apresentar em publico e analisar dados. 4) Promover a
presenca na Internet e nas redes sociais 5) Conhecer o Negdcio Inteligente

Contelidos Programaticos

1. Processamento de Texto: Microsoft Word
2. Folha de Calculo: Microsoft Excel

3. Apresentag8es: Microsoft Powerpoint

4. Internet e Redes Sociais

5. Negdcio Inteligente

Contetdos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto: Microsoft Word: Edicdo, formatacédo e estruturacdo de documentos,
indices; bibliografia; verificacdo ortogréfica e sintactica, sinénimos e traducdes. Reviséo e edicio
colaborativa; Criagdo de Modelos e Formularios.

2. Folha de Célculo: Microsoft Excel: Fungdes; Andlise grafica de dados; Andlise de dados
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através de ferramentas de apoio a decisao.

3. Apresentacdes: Microsoft Powerpoint: Modelos de apresentagéo; Insercdo de objetos Gréficos;
Organogramas; Videos; Animagdes e transi¢fes entre diapositivos; Temporizador; Modelos
globais; Notas do orador; Vista do apresentador; Configuragdo de apresentacfes; Ensaiar
intervalos; Gravar apresentacgées.

4. Internet e Redes Sociais: Analise sintese sobre motores de busca e redes sociais existentes.
Aplicacdes para a mobilidade a qualquer hora em qualquer lugar.

5. Negocio Inteligente: Tendéncias no Comércio, Empresas 2020 e novas formas de negocio.

Metodologias de avaliagéo

Avaliacao por Frequéncia através de:

a) Testes préticos e Trabalhos Individuais a realizar durante as aulas teérico-praticas (60%). Nota
minima: 10 valores em 20 valores. Os testes ou trabalhos séo sobre: i) Fazer Relatério (50% dos
60% desta componente); ii) Resolucao de Exercicios Excel (50% dos 60% desta componente).

b) Trabalhos Préaticos em grupo, sobre todo o contetido da unidade curricular, com entrega de
Documentacgédo, Apresentacao e Defesa em aula (40%), Nota minima: 10 valores em 20 valores.
Dispensam da realizagéo de exame, os estudantes que tendo realizado as provas de frequéncia
tenham obtido as notas minimas em todas as componentes de avaliacao.

Avaliacdo em Exame é realizada através de prova Teorico-Pratico individual, realizado em
computador e com consulta.

Software utilizado em aula

Microsoft Office;

Internet e Redes Sociais

Apps

Plataforma de e-Learning (Moodle)
Microsoft Teams

Estagio

ndo aplicavel

Bibliografia recomendada

(2010). Microsoft Excel 2007: Exercicios com Funcoes.. 1, IPT. Tomar

Coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos

Os conteudos programaticos estdo em coeréncia com os objetivos da unidade curricular,
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atendendo aos pontos:

1 dos contetdos vs 1 dos objetivos
2 dos contelidos vs 2 dos objetivos
3 dos conteldos vs 3 dos objetivos
4 dos conteudos vs 4 dos objetivos
5 dos conteldos vs 5 dos objetivos

Metodologias de ensino

Aulas teéricas expositivas, aulas tedrico-praticas e praticas laboratoriais onde se propdem a
resolugdo de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com 0s objetivos

Os objetivos de aprendizagem na unidade curricular sdo atingidos através da realiza¢édo de um
conjunto de exercicios praticos adaptados a realidade empresarial permitindo desta forma que os
alunos solidifiguem as competéncias adquiridas.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

ndo aplicavel

Programas Opcionais recomendados

nao aplicavel

Observacgbes

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:

4 - Garantir o acesso a educacdo inclusiva, de qualidade e equitativa, e
promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos;
5 - Alcancar a igualdade de género e empoderar todas as mulheres e raparigas;

Docente responsavel
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