Instituto Politéonico de Tomar

Escola Superior de Gestdo de Tomar Ano letive: 2024/2025

TeSP - Gestdo Administrativa de Recursos Humanos
Técnico Superior Profissional
Plano: Despacho n.? 9920/2021 - 12/10/2021

Ficha da Unidade Curricular: Tecnelogias de Informacao e de Comunicagéo
ECTS: 6; Horas - Totais: 162.0, Contacto e Tipologia, TP:56.0; 0T:14.0;

Ano | Semestre: 1] 31

Tipo: Obrigatéria; Interagdo: Presencial; Cddigo: 60166

Area de educagfo e formagéo: Informatica na dptica do utilizador

Docente Responsavel
José Anténio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Objetivos de Aprendizagem

Adquirir conhecimentos avangados de 1) processamento de texto; 2) calculo, 3) apresentagdes,
4) inteligéncia artificial e negdcio nas internet e redes sociais e 5) seguranga, privacidade e
protec@o de dados

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Ao concluir esta unidade curricular os alunos devem saber utilizar com produtividade ferramentas
1) de processamento de texto MS Word; 2) calculo MS Excel, 3) apresentagfes MS PowerPoint,
4) inteligéncia artificial Chat GPT4 e de negdcio nas internet {Google e Youtube) e redes sociais
{Meta e Facebook e Instagram, TikTok, LinkedIn) e 5) seguranga, privacidade € protecdo de
dados (RGPD)

Contetidos Programaticos

1) Processamento de texto com Word

2) Calculo avangado com Excel

3) Apresentacgdes com PowerPoint

4) Inteligéncia Artificial e Negécio na Internet e Redes Sociais
5) Seguranca, Privacidade & Prote¢&o de Dados
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Contetidos Programaticos (detalhado)

1) Processamento de texto avangado com Word - edigo, formatacao e visualizagao; estruturar
um documento com destaques; referéncias e indices e bibliografia; reviséo e partilha; e
impressao em série.

2) Calculo avancado com Excel - conceitos linha, coluna, célula, bloco, folha e enderecos
relativos e absolutos; férmulas e fungdes; graficos; tabelas dindmicas; analise de dados; revisao
e pariilha.

3) ApresentacBes com PowerPoint -diapositivos, folhetos e notas; transictes, animacdes e
apresentagdes.

4) Inteligéncia Arificial e Negdcio na internet & Redes Soctais - conceitos € ferramentas de
inteligéncia artificial chatgpt4, novo paradigma de negécio, presenga na internet (Google) e nas
redes sociais (Facebook, Instagram, WhatsApp, Youtube, TikTok, Linkedln, etc.)

5) Seguranca, Privacidade e Protegdo de Dados - atos europeus de servigos digitais
regulamento geral de protecéo de dados,

Metodologias de avaliagéo

Continua
30% Processamento de Texto com Word - teste individual ou exercicios continuos;

30% Calculo com Excel - teste individual ou exercicios continuos;

40% Ensaio Apresentado com discuss&o publica em sala de aula {apresentacdo, negdcio
inteligente e protegfo de dados) - projeto de grupo.

100% Em frequéncia ou exame

Software utilizado em aula

Office 365
Motores de Pesquisa e Redes Sociais

Estagio

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. (2023). Excel Exercicios.Acedido em1 de setembro de 2023 em
https://docirino.ipt.pt/coursefview.php?id=5115

- Mendes, J. (2023). Scciedade de informacgédo na Europa.Acedido em1 de setembro de 2023 em
https://doctrino.ipt.pt/course/view.php?id=5115

- Mendes, J. (2023). Word Exercicios.Acedido em1 de setembro de 2023 em
https://doctrino.ipt.pt/coursefview.php?id=5115 e
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Coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos séo coerentes com os objetivos como se pode verificar em:
ohjetivo 1 versus contetido 1
objetivo 2 versus contelido 2
objetivo 3 versus contetdo 3
objetivo 4 versus conteddo 4
objetivo 5 versus contetdo 5

Metodologias de ensino

Aulas tedrico-praticas onde se propdem a resolugéo de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

As aulas tedrico-praticas permitem gue os alunos apliguem e consolidem os conhecimentos
adquiridos com a resolu¢do de exercicios praticos em ambiente de sala de aula.

A utilizacdo da plataforma de e-learning € um dos meios de comunicagdo utilizado na
aprendizagem.

Quanto 4 metodologia de avaliag@o prevista, entende-se que a realizag@o de trabalhos praticos
possibilitara aos alunos um espago que lhes permitira, nao sd o estudo e aplicacao das matérias
lecionadas, como também a aquisi¢do de autonomia e de capacidade critica.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

Programas Opcionais recomendados

Observagoes

ODS Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:
4. Educacao de Qualidade

8. Trabalho digno e crescimento econdmico

9. Industria, Inovacao e Infraestruturas

10. Reduzir desigualdades

11. Cidades e Comunidades Sustentaveis

17. Parcerias para a implementacio dos objetives.

Objetivos de Desenvolvimento Sustentével:
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4 - Garantir o acesso a educacéao inclusiva, de qualidade e equitativa, e
promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos;

8 - Promover o crescimento econémico inclusivo e sustentavel, o emprego pleno
e produtivo e o trabalho digno para todos;

9 - Construir infraestruturas resilientes, promover a industrializagéo inclusiva e
sustentavel e fomentar a inovagao;

10 - Reduzir as desigualdades no interior dos paises e entre paises;

11 - Tornar as cidades e comunidades inclusivas, seguras, resilientes e
sustentaveis;

17 - Reforgar os meios de implementagao e revitalizar a parceria global para o
desenvolvimento sustentavel;

Docente responsavel

JOSé Ant(’)n |O Assinado de forma digital por
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