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Objetivos de Aprendizagem

Ao concluir esta unidade o estudante devera: 1) Saber utilizar o Word como ferramenta de apoio
a atividade empresarial; 2)Melhorar a comunicagdo com recurso a software de desenvolvimento
de apresentac¢fes; 3) Saber explorar o Excel na analise de dados; 4)saber automatizar rotinas
com programagao

Conteudos Programéticos

1. Microsoft Word
2. Microsoft Powerpoint
3. Microsoft Excel

Conteldos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto: Microsoft Word

- Nocao de processamento de texto e de processador de texto
- Apresentacdo do ambiente de trabalho do Word

- Utilizacéo da ajuda
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- Modos de visualizacdo

- Edicé@o e formatagdo de um documento
- Formatag&o automética

- Insercéo de cabecalho e rodapé

- Formatag&o de texto em colunas

- Aplicacao de limites e sombreado

- Inser¢éo de marcas e numeracao

- Insercéo de quebras de pagina e seccao
- Inserc&o de notas de rodapé

- Insercéo de comentarios

- Insercéo de referéncias cruzadas

- Insercéo de campos

- Criagdo de tabelas

- Operagbes com tabelas

- Converséo de texto em tabela e vice-versa
- Ordenagdo de texto

- Realizagdo de célculos numéricos em tabelas
- Pesquisa e substituicdo de informagao

- Criac&o de indice contetidos

- Criacéo de indice remissivo

- Criacéo de indice de legendas

- Criacéo de bibliografia

- Criacéo de estilos

- Insercéo de tabulagbes

- Ferramentas de correcao ortogréfica

- Criacé@o de documentos modelo

- Criacéo de cartas circular

- Prote¢&o de documentos

- Criacdo de hiperligagbes

- Introducao de alteragfes de tamanho e orientag¢éo do papel
- Estruturacdo de documentos

- Smart Arts

- Linhas de assinatura

- Registar alteragbes

- Formuléarios

2. Apresentag8es: Microsoft Powerpoint
- Nocao de apresentagbes

- Apresentacdo do ambiente de trabalho do Powerpoint
- Utilizacdo da ajuda

- Utilizacdo de modelos de apresentacao
- Assistente de conteldo automética

- Insercéo de texto

- Insercéo de imagens

- Insercéo de video

- Insercéo de cabecalhos e rodapés

- Insercéo de gréaficos

- Criacéo e insercéo de tabelas

Instituto Politécnico de Tomar 16-10-2020 pag. 2/6



- Efeitos de transicdo entre diapositivos

- Efeitos de animacao dos objetos

- Criacdo de botdes de acéo

- Definicdo de tempos de passagem de diapositivos e objetos
- Criagdo de organogramas

- Criacéo de hiperligagtes

- Modelos globais

- Notas do orador

- Preparar folhetos

3. Folha de calculo: Microsoft Excel

- Nocao de folha de calculo

- Apresentacdo do ambiente de trabalho do Excel
- Introducao, edicéo e eliminacdo de dados

- Selecdo de blocos, linhas, colunas e folhas
- Insercéo e eliminacdo de células, colunas e linhas
- Séries de preenchimento automatico

- Listas personalizadas

- Criac@o de menu personalizados

- Formatagéo de células

- Formatacgéo de tabelas

- Suplemento VExtenso

- Referéncias relativas, absolutas e mistas

- Referéncias circulares

- Gestor de nomes

- Vistas personalizadas

- Cabecalho e rodapé

- Quebras de pagina

- Impresséo de documentos

- Validagéo de dados

- Protecéo de células

- Ocultar féormulas

- Comentarios

- Utilizacdo de multiplas folhas

- Insercéo de férmulas

- Auditar formulas

- Office Store e Apps

Funcbes

- Funcgbes de bases de dados

- Funcbes data/hora

- Funcdes légicas

- Funcbes estatisticas

- Fun¢Bes matematicas

- Funcbes de pesquisa e referéncia
- Funcbes financeiras

- Funcbes de texto

- Func¢des de informacéo
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Andlise grafica de dados

- Criac&o de gréaficos

- Edicéo e formatagéo de gréficos

- Tipos de gréficos

- Graficos sparkline

- Andlise de dados através de ferramentas de apoio a decisao

- Ordenagéo de dados

- Filtros de dados

- Filtros avancgados

- Formatagé&o condicional

- Barras de dados, icones, cores e seméforos

- Obtencéo de dados externos

- Consolidacao de dados

- Ferramentas de andlise (estatistica descritiva, histograma, correlacéo)
- Andlise de dados rapida

- Sub-totais

- Analise de hipoteses (atingir objetivo, criacdo de cendrios, tabela de dados)
- Programagé&o linear

Introducdo ao business intelligence
- Tabelas dindmicas

- Segmentacédo de dados

- Linha cronolégica

Programacéo em Visual Basic for Applications & Excel

- Editor do Visual Basic

- Objetos do Excel. Propriedades, métodos e eventos

- Operadores aritméticos, relacionais, l6gicos e de texto

- Nocao de variavel e constante

- Tipos de dados

- Nocao de Array

- Estruturas de controlo condicional (if-then-else; select case)
- Estruturas de controlo repetitivo (while; for; for each)

- Funces VBA (funces de texto e fun¢des data/hora)

- Mddulos (sub-rotinas (macros) e funcdes definidas pelo utilizador)
- Formulérios

Metodologias de avaliagéo

Avaliacao periodica: Frequéncia (60%) + Projeto | (10%) + Projeto Il (10%) + Projeto Il (20%)

Avaliacdo Final: Exame (100%)

Software utilizado em aula

Microsoft Office 2016
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Moodle - plataforma de eLearning do IPT, Centro de eLearning

Estagio

N&o aplicavel

Bibliografia recomendada

- Marques, P. e Costa, N. (2013). Fundamental do Word 2013 (Vol. 1). (pp. 1-360).Lisboa: FCA -
Editora Informética
- Carvalho, A. (2017). Automatizacdo em Excel Lisboa: FCA

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos estdo em coeréncia com 0s objetivos da unidade curricular,
atendendo a que:

- O ponto 1 dos contetidos programaticos pretende concretizar o ponto 1 dos objetivos

- O ponto 2 dos conteudos programaticos pretende concretizar o ponto 2 dos objetivos

- O ponto 3 dos contetidos programaticos pretende concretizar o ponto 3 dos objetivos

Metodologias de ensino

Aulas Tedrico-Praticas: Exposicdo dos contelidos programaticos aos alunos com recurso ao
método expositivo e demonstrativo

Aulas Praticas: Andlise e resolucdo de casos praticos (adaptados a realidade profissional)

Coeréncia das metodologias de ensino com 0s objetivos

Os objetivos de aprendizagem do curso sé@o atingidos através da realizagdo 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

Conhecimentos de informatica a nivel de utilizador

Programas Opcionais recomendados

N&o aplicavel
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Observacgbes

Docente responsavel

Ricardo  imsimmases

DN: cn=Ricardo Campos, 0=IPT,
ou=ESTA,

< a m O S email=ricardo.campos@ipt.pt, c=PT
p Dados: 2020.10.16 11:16:57 +01'00"
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