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ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DE VELAS

CURSO: TECNICO DE DESPORTO

ANO: 1°

DOMINIO DE FORMAGAO: T

IC

DOCENTE: BRUNO PIRES

DURAGAO: 50 HORAS (67 TEMPOS DE 45 MINUTOS)

COMPETENCIAS

Efetuar a automatizacao de tarefas com as funcionalidades avancadas do processador de texto Word e da folha de célculo Excel estudados.

UFCD: 1

Tema: Processador de texto - funcionalidades avangadas

Duragdo: 25 Horas

Cg :' PPEECT;:;{:S OBJETIVOS CONTEUDOS ATIVIDADES/ESTRATEGIAS AVALIAGAO CALENDARIZAGAO
o Efetuara o Automatizar | o Conceitos essenciais ao processador de texto | o Criar, editar e organizar um A avaliacdo
automatizacao tarefas de o Modelos e assistentes documento. deverd incidir
de tarefas edicdo e ) o Criacdo de modelos o Apresentar esquematicamente | sobre:
simples e com elaboragao o Modelos pré-definidos os.c_onc.enos. N _
as de o Privilegiar as aulas praticas o Fichas de
funcionalidades documentos | © Modelo normal para que os alunos utilizem o trabalho/tare
avancadas do o Criagdo de documentos com recurso a computador e estimulem o fas.
processador de assistentes trabalho individual e a pares. Datas provisorias:
texto Word. o Efetuar o Impressdo em série o Fazer uma abordagem tedricae | o Trabalhos
impressdes | 5 Documento principal simples, por forma a despertar individuais e | Inicio:12/09/2023
em série. o Documento de dados nos alunos a consciéncia da a pares. Fim: 20/01/2024
. importancia das
o Elaborare o Formuldrios funcionalidades avangadas do Execucdo de
utilizar o Criacdo de campos de formularios Word. pequenos
macros e o Preenchimento de formularios o Fomentar o desenvolvimento projetos de
formularios. | o Macros progressivo de conhecimentos aplicagao de
o Criagdo através da aplicacdo de fichas conheciment

o Gravagao

de atividades/tarefas ao longo
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o Execucdo das aulas.

UFCD: 3
Tema: Folha de calculo - funcionalidades avancadas
Duragao: 25 Horas

o Efetuar a analise
de dados.

Elaboragao de graficos

Macros
Macros pré-definidas

desenvolvimento
progressivo de
conhecimentos
através da aplicacao

Cg QAPPEE;E:‘:S:QS OBJETIVOS CONTEUDOS ATIVIDADES/ESTRATEGIAS CAR\',TAELTL‘%%gE CALENDARIZAGAO
Efetuar a o Realizar operagGes | o Conceitos essenciais a folha de calculo o Apresentar A avaliacdo
automatizacao essenciais numa o Funcdes predefinidas esquematicamente os | devera incidir
d_e tarefas folha de calculo o Referéncias simples, absolutas e mistas co_nc.:eit.os. sobre:
5|mples e'com as o Miltiplas folhas de calculo o Pr|1v|'leg|ar as aulas '
funcionalidades . . L praticas para que o0s o Fichas de
avancadas da o Aplicar as funcSes o Ligacdo entre folhas alunos utilizem o trabalho/tar
folha de célculo predefinidas de o Resumo de dados computador e efas.
Excel estudados. uma folha de o Inser¢do de subtotais estimulem o trabalho
calculo em o Destaques individual e a pares. o Trabalhos
situacdes o Relatdrios o Fa%e'r uma'abordagem individuais e Datas provisorias:
concretas e de o Andlise de dados tedrica e simples, por a pares.
aplicabilidade o Andlise de dados em tabelas e listas formaa desper'far rms . Inicio:05/03/2023
pratica. o Cria¢3o, ordenacdo e filtragem de dados Zlu.nos a consciencia o Execugdode | 25/06/2024
S a importancia das pegquenos
o Formularios funcionalidades projetos de
o Executar ligagdes o Criagdo e formatagdo de uma tabela dinamica simples e avangadas aplicagdo de
entre multiplas o Utilizagdo de totais e subtotais do Excel. conheciment
folhas de calculo. o Foérmulas em tabelas dinamicas o Fomentar o 0s.
o
o
o
o

Macros de personalizacdo das barras de

de fichas de
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o Automatizar agOes
através da
utilizacdo de
macros.

ferramentas
o Criacdo e gravacdo de uma macro
o Atribuicdo de uma macro a um botdo
o Execugdo de uma macro.

atividades/tarefas ao
longo das aulas.




