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Objetivos de Aprendizagem

Ao concluir esta unidade o estudante devera: 1) Saber utilizar o Word como ferramenta de apoio 3 atividade
empresarial; 2)Melhorar a comunicagdo com recurso a software de desenvolvimento de apresentacdes; 3)
Saber utilizar o Outlook na comunicagdo empresarial; 4) Saber utilizar servigos da cloud.

Contetdos Programaticos
1. Microsoft Word

2. Microsoft Powerpoint

3. Microsoft Outlook

4. Servicos na Cloud

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

*  Nocdo de processamento de texto e de processador de texto
*  Apresentacdo do ambiente de trabalho do Word
*  Utllizacgo da ajuda

*  Modos de visualizacdo

*  Edicdo e formatacdo de um documento

*  Formatacdo automatica

*  Insercdo de cabecalho e rodapé

*  Formatacdo de texto em colunas

*  Aplicacdo de limites e sombreado

*  Insercdo de marcas e numeragao

*  Insercdo de quebras de pégina e secgio

* Insercdo de notas de rodapé

* Insercdo de comentarios

& Insercdo de referéncias cruzadas
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* Insercdo de campos

*  Criagcdo de tabelas

*  Operacdes com tabelas

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

*  Realizagdo de calculos numéricos em tabelas
*  Pesquisa e substituicdo de informacdo

»  (Criagcdo de indice conteldos

+  Criacdo de indice remissivo

*  Criagcdo de indice de legendas

*  Criacdo de bibliografia

*  Criacdo de estilos

*  Inser¢do de tabulacbes

*  Ferramentas de corregdo ortogréfica

*  Criag3o de documentos modelo

*  Criacdo de cartas circular

*  Proteg¢do de documentos

*  Criacdo de hiperligacdes

* Introducdo de aiteragBes de tamanho e orientacio do papel
*  Estruturacdo de documentos

= SmartArts

*  Llinhas de assinatura

*  Registar alteracfes

*+  Formulérios

) Macros

2. Apresentacdes: Microsoft Powerpoint
*  Nocdo de apresentaces
* Apresentacdo do ambiente de trabalho do Powerpoint
= Utilizac3o da ajuda
»  Utilizac8o de modelos de apresentacio
*  Assistente de contetido automatica
* Insergdo de texto
*  Insercdo de imagens
* Inser¢do de video
* Insercdo de cabecalhos e rodapés
* Insercdo de gréficos
*  Criacdo e insercdo de tabelas
+  Efeitos de transicdo entre diapositivos
*  Efeitos de animagdo dos objetos
*  Criacdo de botdes de acdo
= Definicdo de tempos de passagem de diapositivos e objetos
*  Cria¢3o de organogramas
*  Cria¢do de hiperligacdes
= Modelos globais
*  Notas do orador
*  Preparar folhetos
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3. Comunicacdo e Organizagdo: Microsoft Outlook
*  Recegdo/Envic de emails
*«  Contatos
*  Calendaric
*  Tarefas
*  Feeds

4, Servicos da Cloud

*  Criacdo de relatorios, apresentacGes e inquéritos com o One Drive
*  Criacdo de gquestiondrios com o surveymonkey

Metodologias de avaliagdo
Avaliagdo periodica: Frequéncia (80%) + Trabalho Individual 1(10%) + Trabalho Individual 11(10%)

Avaliacdo Final: Exame (100%)

Software utilizado em aula
Microsoft Office 2013

Estagio
NZo aplicavel

Bibliografia recomendada

- Marques, P. e Costa, N. (2013). Fundamental do Word 2013. (Vol. 1). (pp. 1-360).Lisboa: FCA - Editora
Informatica

- Marques, P. (2011). Exercicios de Powerpoint 2010 & 2007. (Vol. 1). (pp. 1-224).Lisboa: FCA - Editora
Informatica

- Marques, P. (2011). Fundamental do Outlook 2010. (Vol. 1). (pp. 1-248).Lisboa: FCA - Editora Informatica

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos estdo em coeréncia com os objetivos da unidade curricular, atendendo a que:
* O ponto 1 dos contelidos programéticos pretende concretizar o ponto 1 dos objetivos

* O ponto 2 dos conteddos programdticos pretende concretizar o ponto 2 dos objetivos

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

* O ponto 4 dos conteldos programaticos pretende concretizar o ponto 4 dos objetivos

Metodologias de ensino

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

Aulas Praticas: Analise e resolucdo de casos préticos (adaptados a realidade profissional)

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os 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.
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