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Objetivos de Aprendizagem

Dominar ferramentas avancadas de 1) Processamento de texto, 2} Folhas de célculo € 3) Apresentacdes.
Saber fazer um relatério, analisar dados e apresentar em publico. 4) Conhecer a Internet, web 2.0, redes
sociais, mobilidade e o 5) Negacio Inteligente.

Conteudos Programaticos

1. Processamento de Texto avangado com Microsoft Word
2. Folha de Célculo avangado com Microsoft Excel

3. Apresentagdes avancado com Microsoft Powerpoint

4. Internet, Web 2.0, Redes Sociais e Mobilidade

5. Negdcio Inteligente

Contetidos Programaticos {detalhado)

1. Processamento de Texto avangado com Microsoft Word: Edi¢do com modelos, formatagdo com estilos,
visualizagdo e estruturagio de documentos. indices; bibliografia; verificacio ortografica e sintatica. Revisdio
e edicdo colaborativa.

2. Folha de Célculo avangado com Microsoft Excel: Fungbes; Analise grafica de dados; Analise de dados e
ferramentas de apoio a decisdo.

3. ApresentacBes avangado com Microsoft Powerpoint: Modelos globais de diapositivos, folhetos e notas,
Esquema e sec¢des. Insergdo e animacdo de contetdos e transigBes entre diapositivos. Edicdo e revisdo

colaborativa. Apresentagdes: configurar, personalizar e temporizar.

4. Internet, Web 2.0, Redes Sociais e Mobilidade. Andélise sintese a Internet, e ferramentas web 2.0 e sobre
as redes sociais existentes. Aplicagdes para a mobilidade a qualquer hora em gualquer lugar.

5. Negécio Inteligente: novas formas de negécio, a Empresas 2020 e Tendéncias no Comércio.
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Metodologias de avaliagdo

Em ambiente de sala de aula, na semana 4, teste (a valer 30% do total) sobre os contetdos 1 e, na semana
9, teste {a valer 35% do total) sobre os contetidos 2 e3.

Em ambiente extracurricular, elaborar um ensaie {(a valer 35% do total}, segundo orientacBes dadas pelos
docentes, sobre os contelidos 4 e 5 e submeter na plataforma de eLearning na semana 13.

Cada componente atrds referida tem nota mfnima de 7 valores em 20, para o aluno dispensar de exame.
Teste escrito, com consulta, em frequéncia, ou nas épocas de exame.

Software utilizado em aula
Microsoft Office; ferramentasweh 2.0e
Plataforma de e-Learning (Moodle)

Estdgio
n.d.

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (2010). Microsoft Excel 2007: Exercicios com Funcoes.
Tomar: IPT

- Qutra a indicar oportunamente

Coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos

Os conteGdos programaticos estdo em coeréncia com os objetivos da unidade curricular, atendendo aos
pontos;

1 dos contetidos vs 1 dos objetivos

2 dos conteudos vs 2 dos objetivos

3 dos contetidos vs 3 dos objetivos

4 dos contetdos vs 4 dos objetivos

5 dos contetidos vs 5 dos objetivos

Metodologias de ensino
Aulas tedricas expositivas e aulas pratico-laboratoriais onde se prop&em a resolucio de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem na unidade curricular s&o atingidos através da realizag8o de um conjunto de
exercicios praticos adaptados 2 realidade empresarial permitindo desta forma que os alunos solidifiquem as
competéncias adquiridas.

Lingua de ensino
Portugués
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