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OBJETIVOS
e Utilizar as ferramentas basicas do Word que Ihe permita usar eficientemente o processador
de texto para o seu uso do dia-a-dia.
e Utilizar as ferramentas basicas de PowerPoint e Sway para produzir apresentagées e outros
documentos graficos.
e Utilizar o armazenamento em nuvem para arquivar os seus ficheiros (OneDrive)

CONTEUDOS

Este mdédulo contemplard o pacote de aplicativos online da Microsoft Office 365.

Word
e Uso da versao online do Word e partilha de documentos e escrita colaborativa;

e Criacdo e edicdo de tabelas, paginacdo e formatacdo de texto;
e Criacdo de documentos a partir de modelos pré-definidos (calendarios, brochuras, etc);

e Insercdo de elementos multimédia (imagem, som e video);

PowerPoint
e Criacdo de apresentagdes na versao online a partir de modelos pré-definidos.
e Insercdo de elementos multimédia na apresentacao
e Criacdo de video com PowerPoint

e Uso das transi¢Ges nas apresentagoes

OneDrive
e Instalar e configurar o OneDrive
e Guardar fotografias e ficheiros em nuvem;

e Partilhar ficheiros maiores, pastas e fotografias através de um link;




Sway (apresentagdes online e interativas)

e Criar apresentac¢des e documentos visualmente mais interessantes;
e Partilhar as apresentagdes criadas através de um enderego (URL);
e Trabalhar de forma colaborativa as apresentag¢des e documentos criados online.

METODOLOGIA

As aulas serdo de cariz essencialmente pratico, privilegiando-se a demonstracdo do uso dos
softwares e a realizacdo de exercicios praticos para aplicagao dos conceitos aprendidos. Existirdao
diversos recursos de apoio ao estudo (como textos, videos e atividades) que serdo disponibilizados
através da plataforma Moodle. Serdo usadas plataformas de videoconferéncia (como o Zoom ou
Skype) para interacdo com os estudantes sempre que necessario.




