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Docente(s)

Objetivos de Aprendizagem

Dominar ferramentas avangadas de (1)processamento de texto, (2)folhas de calculo e (3)edigao
de apresentagbes 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.

Contelidos Programéticos

1. Processamento de Texto: Microsoft Word

2. Folha de Calculo: Microsoft Excel

3. Apresentagdes: Microsoft Powerpaint

4. Redes Sociais, Web 2.0, Mobilidade, el.earning
5. Negocio Inteligente

Contetdos Programaticos (detalthado)

1. Pracessamento de Texto: Microsoft Word: Edigéo, formatacéo e estruturacdo de documentos,
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indices; bibliografia; verificagio ortografica e sintactica, sinénimos e tradugdes. Reviséo e edigdo
colabarativa; Criag8o de Modelos e Formularios.

2. Folha de Calculo: Microsoft Excel: Fungdes; Andlise grafica de dados; Analise de dados
através de ferramentas de apoio a deciso.

3. Apresentagbes: Microsoft Powerpoint: Modelos de apresentagfo; Insergéo de objefos Gréficos;
Organogramas; Videos; Animagoes e transigdes entre diapositivos; Temporizador; Modelos
globais; Notas do orador; Vista do apresentador; Configuracdo de apresentagbes; Ensaiar
intervalos; Gravar apresentagdes. '

4. Redes Sociais, Web 2.0, Mobilidade, eLearning: Analise sintese sobre as redes sociais
existentes e ferramentas web 2.0. AplicagBes para a mobilidade a qualquer hora em gualquer
lugar. Aprender a distancia e ao longo da vida.

5. Negdcio Inteligente: Tendéﬁcias no Comércio, Empresas 2020 e novas formas de negocio.
Metodologias de avaliagao
Avaliagdo Continua: Trabalhos praticos e testes de resposta rapida (40%); Trabalho pratico final

em grupo com entrega de relatdrio e apresentagio (60%).

Avaliagéo por Exame: Trabalho pratico individual ou em grupo com entrega de relatério e
apresentacdo (60%); Trabalhos praticos e testes de resposta rapida da avaliagio continua (40%)

Software utilizado em aula

Microseft Office;
Plataforma de e-Learning (Moodle)

Estagio
n.a.

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (2010). Microsoft Excef 2007: Exercicios
com FungBes . 1, IPT. Tomar

- Campos, R. (0). Apresenta¢do do Microsoft Excel 2013. UDTIC. IPT Acedldo em 20 de outubro
de 2016 em http://'www.e-learning.ipt.pt/

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campaos, R. (0). Como fazer uma apresentacdo Acedido
em 20 de outubro de 2016 em http://www.e-learning.ipt.pt/

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

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

1 dos contetdos vs 1 dos objetivos

2 dos contetidos vs 2 dos objetivos

3 dos contetldos vs 3 dos objetivos

4 dos contelidos vs 4 dos objetivos

5 dos contelidos vs 5 dos objetivos

Metodologias de ensino

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

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem do curso séo afingidos através da realizag&o de um conjunto de
exercicios praticos adaptados a realidade empresarial permitindo desta forma que os alunos
solidifiguem as competéncias adquiridas.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

n.a.

Programas Opcionais recomendados

n.a.

Observagbes

Docente responsdvel
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