Instituto Politécnico de Tomar

Escola Superior de Gestdo de Tomar Ano letivo: 2020/2021

Gestdo Turistica e Cultural
Licenciatura, 1° Ciclo
Plano: Despacho n® 14880/2013 de 15/11/2013

Ficha da Unidade Curricular: Informética

ECTS: 5; Horas - Totais: 135.0, Contacto e Tipologia, T:30.0; TP:30.0;
Anc | Semestre: 1 | 51

Tipo: Obrigatoria; Interagéo: Presencial; Codigo: 964104

Area Cientifica: Tecnologias da Informagéo e Comunicagéo

Docente Responsavel
José Anténio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Docente(s)
José Antdnio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Objetivos de Aprendizagem

1)Utilizar o Word para processar texto com produtividade 2)Fazer célculo avangado com Excel
3)Experimentar técnicas de apresentacao com o Powerpoint 4) Analisar a presenca na internet e
redes sociais 5)Sensibilizar para seguranga, privacidade e protegdo de dados

Contetlidos Programaticos

1. Processamento Texto: Microsoft Word Avancado
2. Folha de Calculo: Microsoft Excel Avangado

3. Apresentagdes: Microsoft PowerPoint Avangado
4, internet e redes sociais

5. Seguranga, Privacidade e Protecdo de Dados

Contedidos Programaticos (detalhado)

1 Praocessamento de Texto com Microsoft Word: configurar, editar, visualizar e formatar.
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Estruturar com destaques. Referéncias: bibliografia, legendas, notas e indices. Inserir outros
objetos. Revisdo e edigdo partilhada. Correio eletronico em série,

2.Calculo avangado com Microsoft Excel: configurar, editar, visualizar e formatar, Enderegos
relativos e absolutos, férmulas e fungdes. Inserir graficos e outros objetos, Reviso e edigdo
pariilhada. Dados e Analise.

3 Apresentagbes com Microsoft PowerPoint: configurar, editar, formatar e visualizar, Modelos de
diapositivos, folhetos e notas. Inserir objetos. Atribuir animagoes. Estabeiecer transigbes, Revisao
e edigdo partilhada. Fazer apresentagtes.

4, Promover a presenga na Internet, em motores de busca e nas redes sociais. Sociedade de
Informagéo na Europa e em Portugal. Negdcio Inteligente e novas formas de negécio

5. Seguranga e Privacidade: conhecer organismos e tecnologias relacionados com a seguranga
dos dados, dos equipamentos e da privacidade. Regulamento de Prote¢do de dados

Metodologias de avaliagao

30% Teste Individual - Fazer um Relatério em Word

30% Teste Individual - Resclver problemas em Excel

40% Ensaio - Fazer uma apresentagio sohre a presenca, pessoal ou organizacional, na internet
e nas redes sociais abordando a transformacéo digital, a seguranga, a privacidade e a protecéo

de dados. O ensaio sera desenvelvido individualmente ou em grupo.

P5-Os alunos para dispensar de exame {ém que ter avaliagdo minima de 7/20 valores em cada

um dos 3 elementos atras referidos.

Software utilizado em aula

Microsoft Office;

Ferramentas da Web 2.0;

Sistema de Gest&o de Aprendizagem (Moodle);
Internet e motores de busca;

Redes Sociais;

Apps.

Estagio
Nao se aplica.

Bibliografia recomendada
- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (2010). Microsoft Excel 2007: Exercicios

com Fung¢des Tomar: Instituto Politécnico de Tomar
- Mendes, J. (2020). Qufra bibliografia a indicar nas aufas Tomar: Instituto Politécnico de Tomar

Coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos
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Os contetudos programaticos estdo em coeréncia com os objetivos da unidade curricular,
atendendo respetivamente aos pontos dos contetidos versus objetivos:

1vs1
Z2vs?2
3vs3
4vsd
S5vs5

Metodologias de ensino

Aulas expositivas e auias onde se propdem a resclugéo de casos praticos, demonstragées e
sessbes de debate.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem da unidade curricular sdo atingidos através da realizago de um
canjunto de exercicios praticos adaptades a realidade organizacional, empresarial e institucional,
permitindo desta forma que os alunos consolidem as competéncias adquiridas.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

N&o se aplica.

Programas Opcionais recomendados

N&o se aplica.

Observagdes

JOSé Anté N io Assinado de forma digital por

Docente responsavel José Anténio Ribeiro Mendes

Ribeiro Mendes bados: 2020.10.27 11:38:47
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