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Resultados da aprendizagem e competéncias

No fim da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:

1. Reconhecer a necessidade e as vantagens do processamento automatico de informacéo

2. Identificar as potencialidades e as limitagdes de uma folha de célculo

3. Utilizar de forma consistente ferramentas de processamento e analise de grandes volumes de dados
4. Tirar partido dos mecanismos avangados de manipulacédo de dados existentes numa folha de célculo
5. Solucionar problemas concretos com recurso a ferramentas de processamento automatico de dados
6. Compreender os fundamentos da organizacéo e da utilizagéo do software de gestdo SAGE

Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de: ) ) i
Demonstrar competéncias bésicas acerca da utilizagdo do sistema operativo Windows

Contetdo da unidade curricular

Contextualizagédo e dominios de aplicagdo das folhas de célculo. Funcionalidades e interface do Microsoft Excel. Tépicos relacionados com a introducéo de dados,
formatacgéo, validagédo e importagdo de dados. Gestdo de folhas de calculo. Escrita de formulas e utilizacdo de fungBes. Ferramentas de andlise de dados.
Introducao e utilizagdo de software de gestdo SAGE.

Conteudo da unidade curricular (verséo detalhada)

1. Introducgéo ao Excel
- Contexto e dominios de aplicagéo
- Estrutura de um documento do Microsoft Excel
- Alinterface do Microsoft Excel
- Introducgéo e edicédo de dados
- Copiar e mover
- Formatacéo
- Gestéo de folhas de célculo
- Validagao de dados
- Importagdo de dados
2. Formulas e funcdes
- Criacéo e edigao de formulas
- Insercéo e uso de fun¢des em férmulas
- Mecanismos de referenciagdo de células
- Funcdes: data/hora, matematicas, estatisticas, I6gicas, pesquisa, informagéo e texto
3. Gréficos
- Construgao de gréaficos
- Elementos e tipos de graficos
- Formatacao de gréaficos
4. Ferramentas de anélise de dados
- Ordenacéo e filtragem
5. Software de Gestao
- Conceitos Fundamentais
- Organizacgao e funcionalidades béasicas
- Introducé&o ao sistema de gestéo empresarial SAGE Next

Bibliografia recomendada

. Utilizag&o do Excel 2010 para Economia e Gestao, L. Rodrigues, FCA, 2011.
. Excel 2010 - Domine a 110%, M. J. Sousa, FCA, 2011.

. Exercicios de Excel 2010, P. M. Marques, FCA, 2011.

. Microsoft Excel 2013 Step By Step, C. Frye, Microsoft Press, 2013.

. Manuais do software de gestdo SAGE.
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Métodos de ensino e de aprendizagem

Apresentacédo dos contetdos utilizando diversas formas metodoldgicas, entre as quais: expositiva, estudo de textos e forma de projeto. Analise e debate de
situacdes problematicas, em pequenos grupos ou em grande grupo. Resolucdo de problemas.

Alternativas de avaliagdo
1. Alternativa 1 - (Ordinario, Trabalhador) (Final)
- Prova Intercalar Escrita - 60%
- Exame Final Escrito - 40%

2. Alternativa 2 - (Ordinario, Trabalhador) (Recurso, Especial)
- Exame Final Escrito - 100%

Lingua em que é ministrada

Portugués

Pagina 1 de 2



Este documento s6 tem validade académica depois de autenticado, em todas as suas folhas, com o selo a éleo da Instituicéo.

IPB - Escola Superior de Tecnologia e de Gestéo de Braganca

Validacao Eletronica

Antonio Jorge Ferreira Vaz Tiago Miguel Ferreira Guimaraes
Pedrosa
09-10-2023 25-10-2023

Contabilidade - Informatica Aplicada as Ciéncias Empresariais - 2023/2024

Amélia Maria Martins Pires José Carlos Rufino Amaro

25-10-2023 31-10-2023

Pagina 2 de 2



