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OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM

Utilizar o Sistema Operativo Microsoft Windows na dtica do utilizador.

Executar com o computador um conjunto de tarefas essenciais, apoiadas na utilizagéo do processador
de texto Word, da folha de cdlculo Excel e do programa de apresentagées multimédia PowerPoint.

Utilizar ferramentas da Internet: gestdo de correio eletrdnico, pesquisa e partilha de informagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Sistemas e Tecnologias de Informagdo

1.1. Conceitos gerais da informdtica: hardware; software; unidades de medida
1.2. Tecnologias de informagdo de apoio as empresas
1.3. Redes de computadores: funcionamento e arquitetura
. Sistemas Operativos - Microsoft Windows

2.1.Arranque do sistema e utilizadores

2.2. Ambiente de trabalho do Windows

2.3. Manipular janelas e objetos

2.4. Explorador do Windows

2.5. Painel de controlo

2.6. Contas de utilizadores
. Microsoft WinWord
3.1. Criar e formatar documentos
3.2. Colunas e secgOes; Tabelas; Referéncias; Objetos
3.3. Formuldrios
3.4. Estilos e indices

3.5.Impresséo
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Microsoft Excel
4.1. Criar e formatar livros e folhas de cdlculos
4.2. Férmulas e fungées avangadas no dmbito da gestdo empresarial
4.3. Formuldrios
4.4. Filtros
4.5. Grdficos
4.6.Impressdo
Microsoft PowerPoint
5.1. Criar e formatar apresentacoes
5.2. Modos de visualizagcéo
5.3. Manipular diapositivos
5.4. Inserir e formatar objetos
5.5.Impresséo
Internet e servicos
6.1. Correio eletrdnico
6.2. Pesquisa e partilha de informagdo

6.3. Ferramentas de partilha e comunica¢éo

DEMONSTRACAO DA COERENCIA DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS COM OS OBJETIVOS DA UC

Os conteudos programdticos estdo coerentes com os objetivos da presente unidade curricular pois

permitem que o aluno seja capaz de usar o computador, o processador de texto, a folha de cdlculo, fazer

apresentagdes, utilizar a Internet de uma forma eficiente e eficaz através das mais modernas

ferramentas informdticas, na dtica do utilizador.

4.
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. METODOLOGIAS DE ENSINO (REGRAS DE AVALIACAO)

A metodologia de ensino é centrada no aluno de modo a permitir a aquisi¢do de conceitos, a resolugdo

de problemas e a pesquisa e desenvolvimento de trabalhos prdticos. Esta possui uma componente

tedrico-prdtica de exposicdo de conteudos, com recurso a casos prdticos, pelo docente e uma

componente prdtica com exercicios prdticos, apresentacgdo e discussdo de trabalhos e a elabora¢do de

portefdlio digital.

A

avaliagdo consta dos seguintes componentes:

e Prova Escrita Tedrico-Prdtica (PE_TP)

e  Prova Escrita Prdtica (PE_P)

e FElaboracdo de portefdlio digital individual (PDi).

Os itens constantes das duas componentes tém valorizagées diferentes de acordo com a época de

avaliag¢do:

e Avaliagbo Continua = PE_TP*40% + PE_P*40% + PDi*20%. Para a realizagdo da avaliagdo

continua é necessdrio a realizagcdo do portefdlio digital individual.
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o Exame = PE_TP*40% + PE_P*60%;
ou

e Exame = PE_TP*40% + PE_P*40% + PDi*20% (desde que o aluno tenha realizado o portefdlio
digital individual).

e Recurso = PE_TP*40% + PE_P*60%.
Obs. A UC tem nota minima de 7,00 valores, na escala de 0-20 valores aplicdavel aos itens PE_TP e PE_P.

O PDi exige a realiza¢do de pelo menos 80% dos trabalhos propostos.

6. DEMONSTRACAO DA COERENCIA DAS METODOLOGIAS DE ENSINO COM OS OBJETIVOS DA UC
Para se atingirem os objetivos propostos a metodologia na unidade curricular assenta em principios de

formacgdo tedrico-prdtica e prdtica.

Os métodos e técnicas pedagdgicas a aplicar durante as sessbes serdo: (a) Método afirmativo com
interligacdo entre a técnica expositiva e demonstrativa; (b) Resolucdo de problemas/exercicios; (c)
Pesquisa individual e (d) Estudos de caso, cabendo ao Professor a responsabilidade do reforco da
aprendizagem e da coordenago das tarefas prdticas no dominio das tecnologias e das aplicagées

especificas.

7. REGIME DE ASSIDUIDADE

Sem presencgas obrigatdrias.

8. CONTACTOS E HORARIO DE ATENDIMENTO
Vitor Manuel Gomes Roque | vitor.roque@ipg.pt | ESTG - gab. 47 or ESECD — gab. 2.1 | 271 220 164 |
271220100 | ext. 1247 (ESTG) or ext. 5242 (ESECD)

9. OUTROS

Devem ser seguidas as regras gerais de utilizacdo dos laboratdrios de informdtica definidas pelo IPG.

DATA
11 de outubro de 2023

ASSINATURAS

Pag.4de>5



A
POLI
ESCOLA SUPERIOR
EDUCACAD _
COMUNICAGAO
DESPORTO

GUIA DE FUNCIONAMENTO

DA UNIDADE CURRICULAR
(GFUC)

MODELO
PED.007.03

O(A) Docente

(assinatura)

O(A) Docente

(assinatura)

O(A) Coordenador(a) da Area/Grupo Disciplinar

(assinatura)

Pag.5de5



