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Objetivos de Aprendizagem

Dominar ferramentas avangadas de {1)processamento de texto, (2)folhas de calculo e (3)edicao
de apresentagdes para elaborar bem um relatério, analisar dados e apresenta-los em
publico.{4)Conhecer as facilidades de redes sociais, web 2.0, aprendizagem a distancia e
mobilidade. {(5)Negdcio Inteligente.

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Dominar ferramentas avangadas de (1)processamento de texto, (2)folhas de calculo e {3)edigio
de apresentacdes para elaborar bem um relatdrio, analisar dados e apresenta-los em
publico.(4)Conhecer as facilidades de redes sociais, web 2.0, aprendizagem a distancia e
mobilidade. (5)Negdcio Inteligente.

Contelidos Programaticos

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

3. Apresentaciies: Microsoft Powerpoint

4. Redes Sociais, Web 2.0, Mobilidade, eLearning
5. Negocio Inteligente

Conteddos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto: Microsoft Word: Edig8o, formatagao e estruturag8o de documentos,
fndices; bibliografia; verificacdo ortografica e sintactica, sinénimos e tradugoes. Revisdo e edigdo
colaborativa; Criagio de Modelos e Formularios.

2. Folha de Calculo: Microsoft Excel: Funcées; Analise grafica de dados; Analise de dados
atraves de ferramentas de apoio a decisdo.

3. Apresentaces: Microsoft Powerpoint; Modelos de apresentagao; Insercao de objetos Graficos;
Organogramas; Videos; Animacdes e transicGes entre diapositivos; Temporizador; Modelos
globais; Notas do orador; Vista do apresentador; Configuraggo de apresentagbes; Ensaiar
intervalos; Gravar apresentagdes.

4. Redes Sociais, Web 2.0, Mobilidade, eLezming: Analise sintese sobre as redes sociais
existentes e ferramentas web 2.0, Aplicagbes para a mobilidade a qualquer hora em guajquer

lugar. Aprender a distancia e ao longo da vida.

5. Negdcio Inteligente: Tendéncias no Comércio, Empresas 2020 e novas formas de negdcio.

Metodologlias de avaliagao

Avaliag8io Continua: Trabalhos praticos e testes de resposta rapida (40%); Trabalho pratico final
em grupo com eniraga de relatério e apresentagio (60%).

Avaliagdo por Exame: Trabatho pratico individual ou em grupo com entrega de relatorio e
apresentagdo (60%}); Trabalhos praticos e testes de resposta rapida da avaliagdo continua (40%)

Software utilizado em aula

Microsoft Office;
Plataforma de e-Learning (Moodle)

Estigio
n.a.

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (2010}, Microsoff Excel 2007 Exercicios
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com Fungbes Tomar: IPT

- Mendes, J. {0). Empresas 2020 Acedido em 20 de outubro de 2016 em
hitp:/fwww . e-learning.ipt.pt/

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (0}. Como fazer uma apresentacdo Acedido
em 20 de outubro de 2016 em hitp://www_e-learning.ipt.pt/

- Campos, R. (0). Apresentagdo do Microsoft Excel 2013. UDTIC. IPT Acedido em 20 de cutubro

de 2016 em hitp/fiwww.e-learning.ipt.pt/

Coeréncia dos conteldos programaticos com os objetivos

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

1 dos contelidos vs 1 dos objetivos

2 dos contetdos vs 2 dos objetivos

3 dos contetidos vs 3 dos objetivos

4 dos contelidos vs 4 dos objetivos

5 dos conteldos vs 5 dos objetivos

Metodologias de ensino

Aulas tedricas expositivas e aulas pratico-laboratorizis onde se propSem a resolugdo de casos
préticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem do curso séo atingidos através da realizaga@o de um conjunto de
exercicios pralicos adaptados a realidade empresarial permitindo desta forma que os alunos
solidifiquem as competéncias adquiridas.

l.ingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

n.a.

Programas Opcionais recomendados

n.a.
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