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Objetivos de Aprendizagem

Aprender a utilizar aplicagBes de processamento de texto, fothas de calculo e edigdo de
apresentacbes, criar relatorios, efetuar andlise dados, produzir apresentacdes, identificar regras
de seguranca no ambito das TIC, disponibilizar contetidos através de interfaces web basicas e
interativas.

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Ao concluir com sucesso a unidade curricular, o aluno devera possuir conhecimentos/ser capaz
de:

a) Utilizar ferramentas de processamento de tex{o para criar, manusear e exportar documentos
de texto;

b) Criar folhas de calculo com férmulas e graficos;

c) Editar apresentagdes de diapositivos, analisar e processar dados, e apresenta-los em plblico;
d) Identificar regras de seguranca nas TIC e projetar, desenhar e implementar contetidos através
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de interfaces web basicas, incluindo elementos diversos como graficos, videos, audio,
hiperligagdes, entre outros.

Contetidos Programéaticos

1, Processamento de texto
2. Folhas de Calculo

3. Apresentacbes

4. Criagéo de projetos web

Contefidos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto com Microsoft Word
1.1. Nogao de processamento de texto e de processador de texto
1.2. Processadores de fexto

1.2.1. Microsoft Word

1.2.1.1. Modos de visualizagdo

1.2.1.2. Formata¢ado do documente / pagina
1.2.1.3. Estilos / formatac¢ao automatica
1.2.1.4, Quebras de pagina e secéo
1.2.1.5. Cabecalhos e rodapes

1.2.1.8. Notas de rodapé

1.2.1.7. Colunas

1.2.1.8. Marcas e numeracéo

1.2.1.9. Tabulagbes

1.2.1.10. Tabelas

1.2.1.11. Graficos e Imagens

1.2.1.12, Limites e sombreados

1.2.1.13. Indices

1.2.1.13.1. Contelidos

1.2.1.13.2. Remissivo

1.2.1.13.3. Legendas

1.2.1.13.4. Bibliografia

1.2.1.14. Referéncias Cruzadas

1.2.1.15. Formularios

1.2.1.16. Impressao em série

1.3. Outros processadores de texto alternativos
1.3.1. Google Docs

1.3.2. OpenOffice Writer

2. Folhas de Calculo

2.1. NogGes basicas

2.2. Estrutura do ambiente de trabalho

2.3. Gestdo das folhas de calculo

2.4. Gestdo de células, linhas e colunas
2.5, Formatagéo

2.6, Formulas/fungdes

2.6.1. Texto
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2.6.2. Matematicas

2.6.3. L.égicas

2.6.4. Estatisticas

2.6.5, Pesquisa

2.7. Analise/Graficos

2.7.1. Tipos de graficos

2.7.2. Criacdo de graficos

2.7.3. Formatacao

2.8. Importacie de dados externos

2.9. Outros softwares de folhas de calculo alternativas
2.8.1. OpenOffice Caic

2.9.2. Google Sheets

3. Apresentacdes Graficas

3.1. Microsoft Powerpoint

3.1.1. Modos de visualizagéo

3.1.2. Criacdo de diapositivos

3.1.2.1. Introducéo de texto

3.1.2.2, Introdugio de gréficos e videos
3.1.2.3. Cabecalhos e rodapes

3.1.2.4. Botdes de acio

3.1.3. Modelos globais

3.1.4. Notas de orador

3.1.5. Transictes, animaces e temporizagéo
3.1.6. Expartacéo

3.1.7. Apresentacéo

3.2. Qutras ferramentas de apresentagdes
3.2.1. Microsoft Sway

3.2.2. Google Slides

3.2.3. Prezi

4. Criac&o de projetos web

4.1. A histéria da Internet e da Web

4.2_ Arquitectura da web

4.3. Segurancga na internet

4.4, Sintaxe do HTML

4.4.1. Etiquetaltag

4.4.2. Atributos

4.5, Estrutura geral de um documento
4.8, Elementos

4.6.1. Blocos

4.6.2. Formatagio

4.6.3. Imagens

4.6.4. Tabelas

4.6.5. Listas

4.6.6. Formularios

4,8.7. Hiperligagbes

4.7. CSS - Folhas de Estilos em Cascata
4.7.1. A Histdria & Conceitos

4.7.2. Posicionamento e integragéo de codigo CSS com HTML
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4.7.2.1. Interno, Externo e Inline
4.7.2.2. Sintaxe

4.7.3.3. Selector, Propriedade e Valor
4.7.4. Tipos de selectores

4.7.4.1. Classes

4742 1D

4.7.4.3, Pseudo

4.7.4.4. Ascendentes e descentes
4.7.4.5. Atributos

4.7.4.6. Universais

4.7.5 Box Model

4.7.6 Controlo da posicionamento e display das tags
4.8 Publicaco

Metodologias de avaliagao

Avaliagao por frequéncia:

- 30% Mini-Trabalhos de ferramentas de produtividade (3 a 10% cada)
- 30% Projeto Web (nota minima de 7)

- 403% Teste escrito/pratico (nota minima de 7)

Avaliagdo por exame:

- 30% Mini-Trabalhos de ferramentas de produtividade (3 a 10% cada) - os mesmos da época
anterior

- 30% Projeto Web (nota minima de 7) - o mesmo da época anterior

- 40% Teste escrito/pratico {(nota minima de 7)

Em todas as epocas de avaliaglo, a classificacao final resulta da média ponderada das
classificacdes obtidas em cada um dos elemenfos de avaliagdo, com os pesos definidos, &

verificados os requisites de nota minima

O aluno obtem aprovagéo & UC de acordo com o disposto nos Pontos 11 e 12, do Artigo 11°, do
regulamento Académico do IPT.

Software ufilizado em aula

Microsoft Word

Microsoft Powerpoint

Microsoft Excel

Browser

Vscode, Atom ou oulro editor de paginas web

Estagio

Néo aplicavel

Bibliografia recomendada
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- Lowe, D. (2018). PowerPoint 2019 For Dummies.. For Dummies.
- Martins, A. (2019). Aprenda Excel com Casos Préticos.. Edicbes Silabo. Lishoa
- Poitela, F. e Queirds, R. (2018). Introdugdo ao Desenvolvimento Moderno para a Web.. FCA.

Lisboa
- Withee, R. (2019). Office 365 All-in-One For Dummies.. For Dummies.

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Para atingir o objetivo a) sdo lecionados os contetidos de capitulo 1;
Para atingir o objetivo b) s8o lecionados os contelidos do capitulo 2;
Para atingir o objetivo ¢} s3o lecionados os contetidos do capitulo 3;
Para atingir o objetivo d) sfo lecionados os contelidos do capitulo 4;

Metodologias de ensino

Aulas tedrico-praticas onde se propdem a resolugao de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Atendendo a que com a frequéncia e aprovagdo desta unidade curricular se pretende que os
alunos adguiram conhecimentos tedricos sobre o desenvolvimento de sites para a internet,
entende-se ser adequada a transmiss&o de conceitos através da exposicao oral por parte do
docente, fazendo uso dos meios e suportes considerados adequadoes, como o a projecdo da tela
do computador, dispositivos, leitura de artigos, efc. cuja utilizagéo se considera importante para a
motivac8o do processo de aprendizagem por parte do aluno, Sera privilegiado, sempre que
possivel, 0 recurso a casos praticos reais que potenciem e motivem a aprendizagem.

A utilizagdo da plataforma de e-learning considera-se benéfica como ferramenta para divulgagéo
de informagdo, esclarecimento de dividas, envio de textos de apoio, fichas de exercicios e outros
materiais de estudo. No que concerne & metodologia de avaliacio prevista, entende-se que a
realizagio de um trabalho pratico possibilitara acs alunos um espago que thes permitira, ndo sé o
estudo e aplicacdo das matérias lecionadas, como também a aquisic@o de autonomia e de
capacidade critica.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

N&o aplicavel

Programas Opcionais recomendados
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Nao aplicavel

Observacoes

N&o aplicavel
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:

4 - Garantir 0 acesso a educagéo inclusiva, de qualidade e equitativa, e
promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos;

8 - Promover o crescimento econdmico inclusivo e sustentavel, o emprego pleno
e produtivo e o trabalho digno para todos;

9 - Construir infraestruturas resilientes, promover a industrializag&o inclusiva e
sustentavel e fomentar a inovacao;

Docente responsavel
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