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% Escola Superior de Gestdo de Tomar

TeSP - Contabilidade e Gestdo
Técnico Superior Profissional
Plano: Ata CTC ESGT 64/2015

Ficha da Unidade Curricular: Informatica

ECTS: 5; Horas - Totais: 135.0, Contacto e Tipologia, TP:60.0;
Ano|Semestre: 1]2; Ramo: Tronco comum;

Tipo: Optativa; Interagdo: Presencial; Codigo: 602922

Area de educaciio e formag8o: Informatica na dptica do utilizador

Docente Responsavel
Jose Antonio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Docente e horas de contacto
Valter José Gongalves Bouga
Equiparado Assistente 12 Triénio, TP: 60

Objetivos de Aprendizagem
Promover o desenvolvimento de competéncias na utilizagdo das tecnologias da infor
possibilitar uma literacia digital generalizada;

Ano Letivo 2015/2016

magdo e comunicagdo para

Desenvolver a capacidade de pesquisar, tratar, produzir e comunicar informacdo atraves das novas tecnologias

da informacdo e comunicagie;

Contendos Programaticos

1. Conceitos Essenciais e Sistema Operative em Ambiente Grafico
2. Utilizag3o da Internet

3. Processamento de Texto

4. Criacdo de Apresentagfes

5. Folha de Célculo

6. Ferramentas informéticas de apoio

Contelidos Programaticos {detalhado)

1. Conceitos Essenciais e Sistema Operativo em Ambiente Grafico
1.1 Conceitos basicos e dreas de aplicagdo das TIC

1.2 Estrutura basica de um computador

1.3 Nocgdes basicas de funcionamento de um computador

1.4 Ambiente grafico

1.5 Configuracdes

1.6 Acessdrios

2. Utilizagdo da Internet
2.1 Navegac¢3o na Internet utilizando um programa de navegac¢3io (Browser}



Instituto Politécnico de Tomar

5
Qe
AN

2.2 Utilizagdo de uma aplicacdo para Correio Eletrénico
2.3 Redes Sociais

3. Processamento de Texto

3.1 Conceitos bésicos

3.2 Criagdo de documentos

3.3 Edig3o e formatacdo de documentos
3.4 Fungdes avancadas

4. Criag8o de Apresentacbes

4.1 Conceitos basicos

4.2 Criagdo de apresentacbes
4.3 Apresentacdo de diapositivos

5. Folha de Calculo

5.1 Conceitos basicos

5.2 Criacdo de uma folha de cdlculo
5.3 Elaboracdo de uma folha de calculo
5.4 Geragdo de graficos e listas

6. Ferramentas informaticas de apoio
6.1 Comunicacdo

6.2 Acesso remoto

6.3 Seguranca

6.4 Qutros utilitarios

Metodologias de avaliagio
Dada a natureza eminentemente pratica da UC, privilegiando-se a vertente formativa da avaliacdo. A avaliagio,

em todas as épocas, é constituida por 4 trabalhos préticos, com um peso individual de 25%.
Software utilizado em aula

Estagio

Bibliografia recomendada

- Mendes, 1. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. {2013). Exercicios Office. : UDTIC - IPT
Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os contelidos programaticos preveem a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias no dmbito da literacia
digital de modo a atingir globalmente os objetivas definidos.

Metodologias de ensino
Exposi¢do dos conteldos programaticos aos alunos com recurso ao método expositive e demonstrativo. Andlise
e resolucdo de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos



ipt %{i\i Instituto Politécnico de Tomar

Os objetivos de aprendizagem do curso s3o atingidos atraves da realizacgo de um conjunto de exercicios
praticos adaptados a realidade, permitindo desta forma gue os alunos solidifiquem as competéncias adquiridas.

Lingua de ensino
Portugués

Pré requisitos

Programas Opcionais recomendados

Observacgbes
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Docente Responsavel

Homologado pelo C.TC.
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