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Objetivos de Aprendizagem

Ao concluir esta unidade curricular o aluno devera saber utilizar ferramentas de produtividade:
1) ferramentas de processamento de texto;

2) ferramentas de exibicdo / apresentacdes graficas

3) ferramentas de folhas de célculo / analise e tratamento de dados

4) outras ferramentas web/apps

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Ao concluir esta unidade curricular o aluno devera saber utilizar ferramentas de produtividade /
de apoio a atividade empresarial:

1) ferramentas de processamento de texto;

2) ferramentas de exibicéo / apresentagdes graficas

3) ferramentas de folhas de célculo / analise e tratamento de dados

4) outras ferramentas de produtividade na web/apps

Contelidos Programaticos

1) Processamento de texto
2) ferramentas de exibicdo / apresentagbes graficas
3) ferramentas de folhas de calculo / anélise e tratamento de dados
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4) outras ferramentas de produtividade na web/apps

Conteudos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto

1.1. Nocéo de processamento de texto e de processador de texto
1.2. Processadores de texto

1.2.1. Microsoft Word

1.2.1.1. Modos de visualizacdo

1.2.1.2. Formatacdo do documento / pagina
1.2.1.3. Estilos / formatagdo automatica
1.2.1.4. Quebras de péagina e secao
1.2.1.5. Cabecalhos e rodapés

1.2.1.6. Notas de rodapé

1.2.1.7. Colunas

1.2.1.8. Marcas e numeragéao

1.2.1.9. Tabulactes

1.2.1.10. Tabelas

1.2.1.11. Gréficos e Imagens

1.2.1.12. Limites e sombreados
1.2.1.13. indices

1.2.1.13.1. Contetdos

1.2.1.13.2. Remissivo

1.2.1.13.3. Legendas

1.2.1.13.4. Bibliografia

1.2.1.14. Referéncias Cruzadas
1.2.1.15. Formulérios

1.2.1.16. Impressao em série

1.3. Outros processadores de texto alternativos
1.3.1. Google Docs

1.3.2. OpenOffice Writer

2. Apresentacdes Gréficas

2.1. Microsoft Powerpoint

2.1.1. Modos de visualizacdo

2.1.2. Criagao de diapositivos

2.1.2.1. Introducao de texto

2.1.2.2. Introdugéo de gréficos e videos
2.1.2.3. Cabecalhos e rodapés

2.1.2.4. Botbes de acgéo

2.1.3. Modelos globais

2.1.4. Notas de orador

2.1.5. Transicbes

2.1.6. Exportacéo

2.1.7. Apresentacéo

2.2. Outras ferramentas de apresentacdes
2.2.1. Microsoft Sway

2.2.2. Google Slides
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2.2.3. Prezi

3. Folhas de Calculo

3.1. Nogdes basicas

3.2. Estrutura do ambiente de trabalho
3.3. Gestéo das folhas de célculo

3.4. Gestéo de células, linhas e colunas
3.5. Formatacéo

3.6. Férmulas/fungbes

3.6.1. Texto

3.6.2. Matematicas

3.6.3. Légicas

3.6.4. Estatisticas

3.6.5. Pesquisa

3.7. Analise/Gréficos

3.7.1. Tipos de graficos

3.7.2. Criacgdo de graficos

3.7.3. Formatacgéo

3.8. Importacéo de dados externos

3.9. Outros softwares de folhas de calculo alternativas
3.9.1. OpenOffice Calc

3.9.2. Google Sheets

4. Ferramentas de produtividade na Web/apps
4.1. Google Forms

4.2. Microsoft Forms

4.3. Doodle

Metodologias de avaliagéo

Continua/Periddica:

40% Mini-Trabalhos (4)

30% Trabalho Final (nota minima de 7 valores)
30% Exame (nota minima de 7 valores)

Avaliacao Final:
100% Exame

Software utilizado em aula

Office 365
OpenOffice
Google Suite
Doodle

Prezi

Estagio
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N&o aplicavel

Bibliografia recomendada

- Lowe, D. (2018). PowerPoint 2019 For Dummies.. For Dummies. -

- Martins, A. (2019). Aprenda Excel com Casos Praticos.. Edi¢gbes Silabo. Lisboa
- Martins, A. (2020). Excel Aplicado a Gestao.. Edi¢es Silabo. Lishoa

- Weverka, P. (2019). Office 365 All-in-One For Dummies.. For Dummies. -

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteudos programaticos adequa-se aos objectivos, dado que cada parte dos pontos
apresentados representam as bases necessarias para se atingir os objectivos propostos, sendo
gue os conteudos desde os ponto 1 até ao 4 sdo 0s conceitos base numa sequéncia ldgica para
gue os alunos consigam adquirir as bases dos conceitos apresentados nos objectivos.

Metodologias de ensino

Aulas tedrico-praticas onde se propSem a resolucéo de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com 0s objetivos

A metodologia de aulas teoricas-praticas permite aos alunos aplicarem os conhecimentos
adquiridos e sedimenta-los nos exercicios praticos a desenvolver na aula.

A utilizacdo da plataforma de e-learning considera-se benéfica como ferramenta para divulgagéo
de informag&o, esclarecimento de duvidas, envio de textos de apoio, fichas de exercicios e outros
materiais de estudos. No que concerne a metodologia de avaliagdo prevista, entende-se que a
realizacdo de trabalhos praticos possibilitara aos alunos um espaco que lhes permitira, ndo s6 o
estudo e aplicagdo das matérias lecionadas, como também a aquisi¢cdo de autonomia e de
capacidade critica.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

Saber utilizar um computador na 6ptica do utilizador.

Programas Opcionais recomendados

N&o aplicavel

Observacgdes
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ODS Obijetivos de Desenvolvimento Sustentével:
4. Educacdo de Qualidade

8. Trabalho digno e crescimento econémico

9. Industria, Inovacéo e Infraestruturas

Objetivos de Desenvolvimento Sustentével:

4 - Garantir o acesso a educacao inclusiva, de qualidade e equitativa, e
promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos;

8 - Promover o crescimento econémico inclusivo e sustentavel, o emprego pleno
e produtivo e o trabalho digno para todos;

9 - Construir infraestruturas resilientes, promover a industrializacéo inclusiva e
sustentavel e fomentar a inovagéo;

Docente responsavel

Assinado de forma
L digital por Helder
/ Pestana
helder.pestana@ipt.pt
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