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Escola Superior de Gestao de Tomar Anoc letive: 2019/2020

TeSP - Contabilidade e Gestio
Tecnico Superior Profissional
Plano: Aviso n.? 2033/2018 - 14/02/2018

Ficha da Unidade Curricular: Tecnologias de Informacao e de
Comunicagao

ECTS: 4; Horas - Totais: 108.0, Contacto e Tipolegia, T:15.0; PL:30.0;
Ano [ Semestre; 1| S1

Tipo: Obrigatoria; Interagao: Presencial, Codigo: 60297

Area de educacdo e formagéo: Informética na éptica do utilizador

Docente Responsavel
Vasco Renato Marques Gestosa da Silva
Professor Adjunto

Docente(s)
Vasco Renato Marques Gestosa da Silva
Professor Adjunto

Objetivos de Aprendizagem

Dominar ferramentas avangadas de 1) Processamento de texto 2) Folhas de calculo e 3)
Apresentacbes. Saber apresentar em pulblico. 4} Conhecer os da Internet e ferramentas da Web
2.0. 5) Adquirir competéncias no desenvolvimento de bases de dados para Contabilidade e
Gestio.

Ohjetivos de Aprendizagem (detalhado)

Dominar ferramentas avangadas de 1) Processamento de texto, 2) Folhas de calculo e 3)
Apresentagdes. Saber elaborar um relatério, analisar dados e apresentar em ptiblico. 4)
Conhecer os conceitos e servigos associados a internet e ferramentas da Web 2.0. 5) Adquirir
competéncias no desenvolvimento de bases de dados para Contabilidade e Gestéo.

Contelidos Programaticos

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

3. Apresentacdes: Microsoft Powerpoint

4. Internet e Web 2.0

5. Analise e desenvolvimento de bases de dados para a Contabilidade e Gestéo

Contetdos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto: Microsoft Word: Edi¢ao, formatagio e estruturacéo de documentos,
indices: bibliografia; verificacdo ortografica e sintactica, sinénimos e tradugdes. Revisdo e edigdo
colaborativa; Criagdo de Modelos e Formularios.

2. Folha de Calculo: Microseft Excel: Fungbes; Andlise grafica de dados; Analise de dados
através de ferramentas de apoio a deciséo.

3. Apresentagdes: Microsoft Powerpoint: Modelos de apresentacio; Insergéc de objetos Graficos;
Organogramas; Videos; Animages e fransicdes entre diapositivos; Temporizador; Modelos
globais; Notas do orador; Vista do apresentador; Configuragéo de apresentacdes; Ensaiar

intervalos; Gravar apresentacgdes.

4. Internet: Conceitos e Servigos. Web 2.0:Redes sociais, ferramentas de produtividade e
desenvolvimento.

5. Bases de dados: Andlise e modelagao de dados. Conceitos associados — campos, registos,
chaves. Desenvolvimento de bases de dados para a Contabilidade e Gestao.

Metodologias de avaliagdo

Avaliacao continua:
Exercicios Praticos (30%) e Projeto de Avaliagdo (70%)

Avaliagio por exame e exame de recurso:
Projeto de Avaliag&o (100%)

Software utilizado em aula

Microsoft Office;
Piataforma de e-Learning (Moodle)

Estagio

n.a.

Bibliografia recomendada

- Microsoft, M. (2019). Microsoff Access 2019 (Vol. 1).USA: Microsoft Press
- Microsoft, M. (2019). Microsoft Excel 2019 (Vol. 1).USA: Microscft Press
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- Gaskin, 5. e Vargas, A. e Geoghan, D. (2018). Go! With Microsoff Powerpoint 2018 (Vol.
1}.USA: PEARSON EDUCATION
- Microsoft, M. (2019). Microsoft Word - step by Step (Vol. 1).USA: Microsoft Press

Coeréncia dos contetdos programaticos com os objetivos

Os contelidos programaticos estac em coeréncia com os objetivos da unidade curricular,
atendendo aos pontos;

Ponto 1 dos contetidos vs 1 dos objetivos

Ponto 2 dos contelidos vs 2 dos objetivos

Ponto 3 dos contelidos vs 3 dos objetivos

Ponto 4 dos contetdos vs 4 dos objetivos

Ponto 5 dos contetldos vs 5 dos objetivos

Metodologias de ensino

Aulas tedricas expositivas e aulas pratico-laboratoriais onde se propSem a resclugio de casos
praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

Os objetivos de aprendizagem do curso séo atingidos através da realizagdo de um conjunto de
exercicios praticos adaptados & realidade empresarial permitindo desta forma que os alunos
solidifiguem as competéncias adquiridas.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

n.a.

Programas Opcionais recomendados

n.a.

Observagdes
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Docente responsavel

Assinado de
Va SCO forma digital por
Vasco Silva
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