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Objetivos de Aprendizagem

Ao concluir esta unidade o estudante devera: 1) Consolidar tendéncias atuais nas TIC; 2) Saber
utilizar o Word como ferramenta de apoio a atividade empresarial; 2)Melhorar a comunicacao
com recurso a software de desenvolvimento de apresentagdes; 3) Saber explorar o Excel na
andlise de dados.

Conteldos Programéticos

1. Tecnologias de Informacdo e Comunicacao - Tendéncias
2. Processamento Texto: Microsoft Word

3. Apresentacfes: Microsoft PowerPoint

4. Folhas de Célculo: Microsoft Excel

Conteldos Programaticos (detalhado)

1. Conhecer as tendéncias atuais nas tecnologias de informacao e comunicacao e caracteristicas
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base num
sistema informatico.

2. Processamento de Texto: Microsoft Word

- Nog&o de processamento de texto e de processador de texto
- Apresentacao do ambiente de trabalho do Word
- Utilizacéo da ajuda

- Modos de visualizagao

- Edicéo e formatag&o de um documento

- Formatag&o automética

- Insercéo de cabecalho e rodapé

- Formatagéo de texto em colunas

- Aplicacéo de limites e sombreado

- Insercéo de marcas e numeracao

- Insercdo de quebras de pagina e seccao

- Insercéo de notas de rodapé

- Inser¢éo de comentarios

- Insercéo de referéncias cruzadas

- Insercédo de campos

- Criacéo de tabelas

- Operagfes com tabelas

- Conversao de texto em tabela e vice-versa

- Ordenacéo de texto

- Realizagdo de célculos numéricos em tabelas
- Pesquisa e substituicdo de informacéo

- Criacéo de indice contetdos

- Criacéo de indice remissivo

- Criacéo de indice de legendas

- Criagdo de bibliografia

- Criacéo de estilos

- Insercéo de tabulagbes

- Ferramentas de correcéo ortografica

- Cria¢&@o de documentos modelo

- Criacéo de cartas circular

- Protecéo de documentos

- Criacéo de hiperligagtes

- Introducéo de altera¢gBes de tamanho e orientagéo do papel
- Estruturacédo de documentos

- Smart Arts

- Linhas de assinatura

- Registar alteragfes

3. Apresentag8es: Microsoft Powerpoint

- Nocao de apresentagbes

- Apresentacdo do ambiente de trabalho do Powerpoint
- Utilizacdo da ajuda

- Utilizacdo de modelos de apresentacao

- Assistente de contelddo automética
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- Insercéo de texto

- Insercéo de imagens

- Insercéo de video

- Insercéo de cabecalhos e rodapés

- Insercéo de gréaficos

- Criacéo e insercéo de tabelas

- Efeitos de transicdo entre diapositivos
- Efeitos de animacao dos objetos

- Criacdo de botdes de acéo

- Definicdo de tempos de passagem de diapositivos e objetos
- Criagdo de organogramas

- Criacéo de hiperligagtes

- Modelos globais

- Notas do orador

- Preparar folhetos

4. Folha de célculo: Microsoft Excel

- Nocao de folha de calculo

- Apresentacdo do ambiente de trabalho do Excel
- Introducao, edi¢éo e eliminacdo de dados

- Selecdo de blocos, linhas, colunas e folhas

- Insercéo e eliminacdo de células, colunas e linhas
- Séries de preenchimento automatico

- Listas personalizadas

- Criac@o de menu personalizados

- Formatagéo de células

- Formatacgéo de tabelas

- Suplemento VExtenso

- Referéncias relativas, absolutas e mistas

- Referéncias circulares

- Gestor de nomes

- Vistas personalizadas

- Cabecalho e rodapé

- Quebras de pagina

- Impresséo de documentos

- Validagéo de dados

- Protecéo de células

- Ocultar féormulas

- Comentarios

- Utilizacdo de multiplas folhas

- Insercéo de férmulas

- Auditar formulas

- Office Store e Apps

- Funcbes

- Analise Grafica de Dados

- Andlise de dados através de ferramentas de apoio a decisao

Metodologias de avaliagéo
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Avaliacao periodica: Frequéncia (70%) + Projeto | (15%) + Projeto Il (15%)

Avaliacdo Final: Exame (100%)

Software utilizado em aula

Microsoft Office;
Sistema de Gestdo de Aprendizagem (Moodle).

Estagio

N&o Aplicavel

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (2010). Microsoft Excel 2007: Exercicios
com Funcdes (pp. 919-976463).Tomar: Instituto Politécnico de Tomar

- Marques, C. (2019). Sistemas Informaticos e No¢Ges de Arquitetura de Computadores Tomar:
Instituto Politécnico de Tomar

- Marques, C. (2019). Como fazer uma apresentagdo. Tomar: Instituto Politécnico de Tomar

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos estdo em coeréncia com os objetivos da unidade curricular,
atendendo respetivamente aos pontos dos conteldos versus objetivos:

lvslil
2Vs 2

3vs3
4vs 4

Metodologias de ensino

Aulas teéricas expositivas e aulas préatico-laboratoriais onde se propdem a resolucdo de casos
praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com 0s objetivos

Os objetivos de aprendizagem da 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
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Portugués

Pré-requisitos

N&o Aplicavel

Programas Opcionais recomendados

N&o Aplicavel

Observaces

Docente responsavel

L3 Assinado de forma digital por
R I Ca r O Ricardo Campos
DN: cn=Ricardo Campos, o=IPT,

ou=ESGT,
email=ricardo.campos@ipt.pt,

Campos =
Dados: 2019.09.11 10:10:43 +01'00"
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