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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 comunicacdo com recurso a software de desenvolvimento de apresentagbes; 3)
Explorar o Excel como ferramenta de apoio as tarefas de gestdo; utilizar fungdes; dominar a andlise grafica de
dados; saber utilizar o Excel na analise de dados; utilizar o Excel como ferramenta de Bl; saber automatizar
rotinas com recurso a programacio em VB.

Contedidos Programaticos
1. Microsoft Word

2. Microsoft Powerpoint

3. Microsoft Excel

Conteldos Programaticos (detalhado)
1. Processamento de Texto: Microsoft Word

+ Nocdc de processamento de texto e de processador de texto
*  Apresentacdo do ambiente de trabalhe do Word
*  Utilizacdo da ajuda

*  Modos de visualizagdo

+  Edicdo e formatacdo de um documento

*  Formatagdo automatica

* Insercdo de cabecalho e rodapé

*  Formatagdo de texto em colunas

+  Aplicagdo de limites e sombreado

+ Inserc3o de marcas e numeragao

+  Insergdo de guebras de pdgina e seccio

¢ Insergdo de notas de rodapé

* Insercdo de comentdrios
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* Inser¢do de referéncias cruzadas

*  Insergdo de campos

+  (riacdo de tabelas

*+  Operacbes com tabelas

+  Conversdo de texto em tabela e vice-versa
*  Ordenacdo de texto

*  Resalizagdo de célculos numericos em tabelas
*  Pesguisa e substituicdo de informagdo

+  (riacdo de indice conteldos

*  (Criac8o de indice remissivo

+  Criacdo de indice de legendas

*  (riacd3o de bibliografia

« {riacac de estilos

+  Insercdo de tabulages

= Ferramentas de correcac ortografica

+  Criagdo de documentos modelo

*  Criacdo de cartas circular

*  Protecdo de documentas

*  Criagdo de hiperligactes

* Introducdo de alterages de tamanho e orientagdo do papel
v Estruturag3o de documentos

+  Smart Arts

+  Linhas de assinatura

*  Registar alteragBes

*  Formularios

*  Macros

2. Apresentagtes: Microsoft Powerpeint
*  Notgdo de apresentacdes
*  Apresentacdo do ambiente de trabalho do Powerpoint
«  Utilizacdo da ajuda
*  Utilizac3o de modelos de apresentacio
+  Assistente de conteddo automatica
« Insercdo de texto
* Insercac de imagens
¢ Insercdo de video
*  Insercdo de cabegathos 2 rodapés
*  Insergdo de gréficos
+  Cria¢3o e insercdo de tabelas
+  Efeitos de transicdo entre diapositivos
*  Efeitos de animacdo dos objetos
*  Criacdo de bot8es de acdo
* Definicdo de tempos de passagem de diapositives e ohjetos
« (Criagao de organogramas
*  (riacdo de hiperligacdes
*+  Modelos globais
+  Notas do orador
+  Preparar fothetos
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3. Folha de célculo: Microsoft Excel

*  Nocdo de folha de calculo

+  Apresenta¢do do ambiente de trabalho do Excel
« Introducdo, edicdo e eliminagdo de dados
+  Selec3o de blocos, linhas, colunas e folhas
* Insergdo e eliminacdo de células, colunas e linhas
«  Séries de preenchimento automatico

+  Listas personalizadas

*  (riagdo de menu personalizades

+  Formatacdc de céiulas

*  Formatacdo de tabelas

*  Suplemenio VExtenso

»  Referéncias relativas, absolutas e mistas

+  Referéncias circulares

*  Gestor de nomes

*  Vistas personalizadas

*  Cabecalho e rodapé

*  Quebras de pagina

* Impressdo de documentos

+  Validacdo de dados

+  Protecdo de células

+  Qcultar férmulas

+  Comentarios

+  Utilizagdo de muktiplas folhas

+  iInsercdo de férmulas

*  Auditar formulas

+  Office Store e Apps

Fungbes

*  FungBes de hases de dados

*  FungBes data/hora

*  FungBes ldgicas

*  FungBes estatisticas

»  FungBes matematicas

*  Fungdes de pesguisa e referéncia
*  Fungdes financeiras

= Fungdes de texio

*  Fungdes de informacio

Andlise grafica de dados

+  (Criagdo de graficos

+  Edicao e formatagdo de graficos
*  Tipos de graficos

«  Graficos sparkline

Andlise de dados através de ferramentas de apoio a decisdo
*  Ordenat¢do de dados
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*  Filtros de dados

*  Filtros avangados

* Formatacdo condicional

*  Barras de dados, icones, cores e semaforos

*  QObtencdo de dados externas

*  Consolidacdo de dados

«  Ferramentas de analise (estatistica descritiva, histograma, correlacic)
*  Analise de dados rapida

*  Sub-totais

+  Analise de hipdteses (atingir objetivo, criagio de cenarios, tabela de dados)
* Programacdce linear

Introducao ao business intelligence
*+  Tabelas dindmicas

+  Segmentacdo de dados

+  Linha cronolégica

*  Power View

<  Power Query

*«  Power Pivot

= Power Map

Programacdo em Visual Basic for Applications & Excel

*  Editor do Visual Basic

*  QObjetos do Excel. Propriedades, méiodos e eventos

*  Operadores aritméticos, relacionais, l6gicos e de texto

¢+ Nogdo de varidvel e constante

*  Tipos de dados

*  Nocio de Array

*  Estruiuras de controlo condicional {if-then-else; select case)
+  Estruturas de controlo repetitivo {while; far; for each)

+  FungBes VBA (funcdes de texto e fungdes data/hora)

+  Modulos (sub-rotinas {macros) e fungbes definidas pelo utilizador)
+  Formularios

Metodclogias de avaliagdo
Avaliagdo periodica: Frequéncia (60%) + Projeto | (10%) + Projeto Il {10%) + Projeto 11l {20%})

Avaliagdo Final: Exame {100%)

Software utilizado em aula
Microsoft Office 2016
Moodle — plataforma de elLearning do I1PT, Centro de elLearning

Bibliografia recomendada

- Marques, P. e Costa, N. (2013). Fundamental do Word 2013. {Vol. 1). {pp. 1-360).Lisboa: FCA - Editora
Informatica
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- Marques, P. (2011). Exercicios de Powerpoint 2010 & 2007, (Vol. 1). (pp. 1-224).Lishoa: FCA - Editora
Informatica

- Bernardo, M. e Negas, M. e Isaias, P. (2013). Exce! Aplicado. (Vol. |}).Lisboa: FCA - Editora Informatica

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

- Campos, R. (2015). Apresentacdo de Fotha de Calculo: Microsoft Excel 2013. Acedido em 22 de fevereiro de
2016 em http://www.ccc.ipt.pt/~ricardo/ficheiros/Excel2013.pdf

- Campos, R. {2014). ApresentacGo de Programacdo em Visual Basic for Applications & Excel. Acedido em 22 de
fevereiro de 2016 em htip://www.ccc.ipt.pt/~ricardo/ficheiros/Excel_VBA.pdf

Coeréncia dos contetdos programaticos com os objetivos

Os contetdos programaticos estd3o em coeréncia com os objetivos da unidade curricular, atendendo a que:
» O ponto 1 dos conteddos programdticos pretende concretizar o ponto 1 dos objetivos

= O ponto 2 dos conteddos programaticos pretende concretizar o ponto 2 dos objetivos

= O ponto 3 dos conteddos programaticos pretende concretizar o ponto 3 dos objetivos

Metodologias de ensino

Aulas Tedrico-Praticas: Exposicio dos conteddos programaticos aos alunos com recurso ao metodo expositivo e
demonstrativo

Aulas Praticas: Andlise e resolu¢do de casos praticos (adaptados a realidade profissional)

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos
Qs objetivos de aprendizagem do curso sdo atingidos através da realizagdo 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
Conhecimentos de informatica a nivel de utilizador
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