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Docente Responsavel
José Antdnio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Docente(s)
José Antonio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Objetivos de Aprendizagem

1)Conhecer o Word e PowerPoint avangado para fazer bem um relatério e uma apresentagéo
2)Dominar o calculo para gest&c com Excel avangado 3)Conhecer as tendéncias na Sociedade
de Informagao 4) Internet e redes sociais para gestdo e negbcio 5)Sensibilizar para seguranga,
privacidade e protecdo dados

Conteddos Programéficos

. Processamento Texto: Microsoft Word Avangado
. Apresentactes: Microsoft PowerPoint Avancado
. Folha de Calculo: Microsoft Excel Avangado

. Sociedade de Informacgao

. Internet, motores de busca e redes sociais

. Negocio Inteligente

. Seguranga,Privacidade e Protec&o de Dados
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Contetdos Programaticos (detalhado)
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1 Processamento de Texto com Microsoft Word: Edigao, formatacéo, visualizagio e estruturagéo
de docuimentos. indices; bibliografia; verificagéo ortografica e sintactica, sindnimos e tradugdes.
Revisdo e edicao colaborativa; Criagio de Modelos e Formularios.

2 Apresentagbes com Microsoft Powerpoint: Modelos de apresentacdo; Insercdo de objetos
Graficos; Organogramas; Videos; Animagfes e transigbes entre diapositivos; Temporizador;
Modelos glebais; Notas do orador; Vista do apresentador; Configuragao de apresentacdes;
Ensaiar intervalos; Gravar apresentagtes.

3. Falha de Calculo com Microsoit Excel: Fungdes; Analise grafica de dados; Andlise de dados
atraveés de ferramentas de apoio a decisao.

4. Sociedade de Informagao na Europa e em Portugal - Mercado EU dnico digital e Incode2030

5. Promover a presenga na Internet, em motores de busca e nas redes sociais

6. Negdcio Inteligente, Tendéncias no Comércio, Empresas 2020 e novas formas de negécio

7. Segurancga e Privacidade: conhecer organismos e tecnologias relacicnados com a seguranga
dos dados, dos equipamentos e da privacidade. Regulamento de Protecio de dados

Metodologias de avaliagdo

20% Trabalho Individual - Fazer um Relatério

20% Trabalho de Grupo - Fazer uma Apresentagio

30% Teste Individual - Resolver problemas em Excel

30% Teste Ensaio de Grupo - Gerir @ Negociar na Sociedade de Informagéo

Os alunos para dispensar de exame tém que ter avaliacdo em todos os elementos atrés
referidos.

Software utilizado em aula

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

internet, Motores de Busca e Redes Sociais.
Apps

Estagio

Nao Aplicavel

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. {2010). Microsoft Excel 2007. Exercicios
com Fungbes Tomar, Instituto Politécnico de Tomar

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (0). Como fazer uma apresentagdo Acedido
em 18 de setembro de 2017 em www.ipt.pt

- Mendes, J. € Margues, C. e Silva, V. e Campos, R. (0). Seguranga e Privacidade Acedido em
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18 de setembro de 2017 em www.ipt.pt

Coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos

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

1,2vs 1
3vs2
4vs 3
56vs4
7vsH

Metodologias de ensino

Aulas tedricas expositivas e aulas pratico-laboratoriais onde se propdem a resclugio de casos
praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem da unidade curricular sdo atingidos através da realizagao de um
conjunto de exercicios praticos adaptados a realidade empresarial permitindo desta forma que os
alunos solidifiquem as competéncias adquiridas.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

N&o Aplicavel

Programas Opcionais recomendados

Nao Aplicavel

Observacdes
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