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Objetivos de Aprendizagem

Desenvolver competéncias para organizar, tratar e apresentar dados e informacgdes, para efeitos
de elaboragao de relatorios, fichas analiticas e apresentagdes da resultados de andlises
laboratoriais, € para suporte de interacdo com os elementos de equipas e grupos de trabalho.

Confelidos Programaticos

1.Intfreducio acs calculos em Analise Laboratorial: Unidades e dimensdes; Conversdo de
Unidades; Sistemas de UNidades; Andlise dimensional; Notagio cientifica. 2. Utilizacio de Folha
de Calculo: Microsoft Excel e aplicages alternativas; Fungbes bésicas e avancgadas;
Organizac&o de tabelas; Apresentagio grafica de dados; Uso de ferramentas de analise de
dados. 3. Processamento de texto: Microsoft Word e aplicagtes alternativas; Edigdo, formatagao
e esfruturacdo de documentos; Insergdo de tabelas e de graficos; Utilizac&o de indices; Insergéo
de referéncias bibliograficas; Verificagdo ortogréafica e sintatica; Revis&o e edigéo colaborativa. 4.
Utilizag&o de aplicagbes de apresentagdo: Microsoft Powerpoint e aplicagtes alternativas;
Organizacio da apresentacéo; Modelos de apresentacdo; Inser¢io de objetos graficos e de
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outros objetos; Animacdes e transicdes entre diapositivos; Uso e criag&o de modelos globais;
Configurac@o de apresentacdes.

Metodologias de avaliagio

Trés trabalhos praticos {aplicagGes com Excel, Word e Powerpoint).
A nota final sera a média aritmética dos trés trabalhos.

Software utilizado em aula

Word, Excel, Powerpoint.

Estagio

N&o aplicavel

Bibliografia recomendada

- Peres, P. (2011). Excel Avangado . Edigdes Silabo. .

- Peres, P. (2008). Escrever cartas, relatorios e outros documentos com o Microsoft Word .
Edig¢bes Silabo. .

- Pereira, A. e Poupa, C. (2015). Como apresentar em publico Teses, Relatérios, Comunicagbes
usando o Powerpoint . Edigdes Silabo. .

Coeréncia dos conteldos programaticos com os objefivos

Os conteldos programaticos assentam no conhecimento aprofundado dos programas de
computador mais comummente utilizados para concretizar os objectivos enunciados.

Metodologias de ensino

Aulas praticas.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

O ensino é de caracter essencialmente pratico. Os alunos aprendem as multiplas funcionalidades
dos programas de computador, utilizando-os para a resoluc&o de casos concretos.

Lingua de ensinoc

Poriugués

Pré-requisitos
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Nao aplicavel

Programas Opcionais recomendados

Nao aplicavel.

Observagoes

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:

4 - Garantir o acesso a educacgdo inclusiva, de gualidade e equitativa, e
promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos;
10 - Reduzir as desigualdades no interior dos paises e entre paises;

Docente responsavel JOSé fASSinagQ iel
orma digita
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