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Objetivos de Aprendizagem

1)Utilizar o Word para processar texto com produtividade 2)Fazer calculo avangado com Excel
3)Experimentar técnicas de apresentagio com o Powerpoint 4) Analisar a presenga na intemet e
redes sociais 5)Sensibilizar para seguranca, privacidade e protecéo de dados

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

1}Utilizar o Word para processar texto com produtividade 2)Fazer calculo avancado com Excel
3)Experimentar técnicas de apresentac@o com o Powerpoint 4) Analisar a presenga na internet e
redes sociais 5)}Sensibilizar para seguranca, privacidade e protegéo de dados.

A unidade curricular tem subjacente o Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel de promover o
crescimento econdmico inclusivo e sustentave! com um trabalho digno e produtive.

Conteldos Programaticos

1. Processamento Texto: Microsoft Word Avangado
2. Folha de Calculo: Microsoft Excel Avancado
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3. Apresentagdes: Microsoft PowerPoint Avangado
4, Internet e redes sociais
5. Seguranga, Privacidade e Prote¢ao de Dados

Contelidos Programaticos (detalhado)

1 Processamento de Texto com Microsoft Word: configurar, editar, visualizar e formatar.
Estruturar com destaques. Referéncias: bibliografia, legendas, notas e indices. Inserir outros
objeics. Revisao e edicio partilhada. Correio eletrénico em série,

2.Calculo avangado com Microsaoft Excel: configurar, editar, visualizar e formatar. Enderecos
relativos e absolutas, formulas e fungdes. Inserir graficos e outros objetos. Revis&o e edigio
partilhada. Dados e Analise,

3 Apresentac8es com Microsoft PowerPoint: configurar, editar, formatar e visualizar. Modelos de
diapositivos, folhetos e notas. Inserir objefos. Afribuir animacGes. Estabelecer transigtes. Revis@o
e edi¢@o partilhada. Fazer apresentacdes.

4, Promover a presenca na Internet, em motores de busca e nas redes sociais. Sociedade de
Informagéo na Europa e em Portugal. Negécio Inteligente e novas formas de negécio

5. Seguranca e Privacidade: conhecer organismos e tecnologias relacionados com a segurancga
dos dados, dos equipamentos e da privacidade. Regulamento de Protegéo de dados

Metodologias de avaliagao

30% Teste Individual - Fazer um Relatdrio em Word

30% Teste Individual - Resolver problemas em Excel

40% Ensaio - Fazer uma apresentagio sobre a presenca, pessoal ou crganizacional, na internet
e nas redes sociais abordando a fransformacéo digital, a seguranca, a privacidade e a protegéo

de dados. O ensaio sera desenvolvido individualmente ou em grupo.

PS-0Os alunos para dispensar de exame tém que ter avaliagdo minima de 7/20 valores em cada

um dos 3 elementos atrés referidos.

Software utilizado em aula

Microsoft Office

Plataforma de e-Learning (Moodle)
Zoom

Teams

Estagio

Bibliografia recomendada

Coeréncia dos confeddos programaticos com os objetivos

Instituto Politécnico de Tomar 26-02-2021 pag. 2/4



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

1vs 1
2vs 2
3vs 3
4vs 4
Svsh

Metfodologias de ensino

Aulas tedricas expositivas e aulas pratico-laboratoriais onde se propSem a resolugio de casos
praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem do curso sfo atingidos através da realizacdo de um conjunto de
exercicios praticos adaptados a realidade empresarial permitindo desta forma que os alunos
solidifiquem as competéncias adquiridas,

LS
Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

N&o Aplicavel

Programas Opcionais recomendados

Nao Aplicavel

Observagoes

José Anténio Ribeiro Assinado de forma digital por
José Antdnio Ribeiro Mendes

Mendes Dados: 2021.02.26 15:53:55Z

Docente responsavel
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Homologado peto C.T.C.
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