_ Instituto Politécnico de Tomar

Escola Superior de Gestdo de Tomar Ano Letivo 2015/2016

TeSP - Gestao Administrativa de Recursos Humanos
Técnico Superior Profissional
Plano: Ata CTC ESGT 64/2015

Ficha da Unidade Curricular: Tecnologias de Informagdo e de Comunicagdo
ECTS: 4; Horas - Totais: 108.0, Contacto e Tipologia, TP:15; PL:30;

Ano|Semestre: 1|51; Ramo: Tronco comum;

Tipo: Obrigatoria; Interagdo: Presencial; Codigo: 60166

Area de formac3o e educacio: Informética na dptica do utilizador

Docente Responsavel
José Antonio Ribeiro Mendes
Professor Coordenador

Docente e horas de contacto

José Antonio Ribeiro Mendes

Professor Coordenador, TP: 6;

Fernando Sérgio Hortas Rodrigues

Equiparado Assistente 12 Triénio, TP: 9; PL: 30;

Objetivos de Aprendizagem

Dominar ferramentas avancadas de 1) Processamento de texto, 2) Folhas de calculo e 3) Apresentacdes; para saber fazer
um relatorio, analisar dados e apresentar em publico. 4) Conhecer as facilidades de redes sociais, web 2.0, aprendizagem
a distancia e mobilidade. 5) Negdcio Inteligente

Conteldos Programaticos

1. Processamento de Texto: Microsoft Word

2. Folha de Célculo: Microsoft Excel

3. Apresentacdes: Microsoft Powerpoint

4. Redes Sociais, Web 2.0, Mobilidade, eLearning
5. Negdcio Inteligente

Contetdos Programaticos (detalhado)

1. Processamento de Texto: Microsoft Word: Edicdo, formatacio e estruturacio de documentos, indices; bibliografia;
verificacdo ortografica e sintdctica, sindnimos e tradugdes. Revisdo e edigdo colaborativa; Criagdo de Modelos e
Formularios.

2. Folha de Caélculo: Microsoft Excel: Funcdes; Anélise gréfica de dados; Anélise de dados através de ferramentas de apoio
a decisdo.

3. Apresentacdes: Microsoft Powerpoint: Modelos de apresentacdo; Insergdo de objetos Gréficos; Organogramas; Videos;
Animacoes e transicdes entre diapositivos; Temporizador; Modelos globais; Notas do orador; Vista do apresentador;
Configuracdo de apresentacfes; Ensaiar intervalos; Gravar apresentacdes.

4. Redes Sociais, Web 2.0, Mobilidade, eLearning: Analise sintese sobre as redes sociais existentes e ferramentas web 2.0.
AplicacBes para a mobilidade a qualquer hora em qualquer lugar. Aprender a disténcia e ao longo da vida.

5. Negdcio Inteligente: Tendéncias no Comércio, Empresas 2020 e novas formas de negdcio.

Metodologias de avaliagdo
Teste escrito, com consulta, em frequéncia, ou nas épocas de exame.
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Software utilizado em aula
Microsoft Office;
Plataforma de e-Learning (Moodle)

Estagio
n.a.

Bibliografia recomendada

- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (2010). Microsoft Excel 2007: Exercicios com Funcoes. Tomar: IPT
- Mendes, J. e Marques, C. e Silva, V. e Campos, R. (0). Word Exercicios. Acedido em 18 de outubro de 2015 em
http://www.e-learning.ipt.pt/mod/resource/view.php?id=55025

- Mendes, J. (0). Excel Exercicios. Acedido em 18 de outubro de 2015 em http //www.e-
learning.ipt.pt/mod/resource/view.php?id=55026

- Mendes, . e Marques, C. (0). PowerPoint Exercicios. Acedido em 18 de outubro de 2015 em http://www.e-
learning.ipt.pt/mod/resource/view.php?id=55027

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteudos programaticos estdo em coeréncia com os objetivos da unidade curricular, atendendo aos pontos:
¢ 1 dos contetdos vs 1 dos objetivos

» 2 dos contetdos vs 2 dos objetivos

¢ 3 dos conteldos vs 3 dos objetivos

* 4 dos conteudos vs 4 dos objetivos

» 5 dos conteldos vs 5 dos objetivos

Metodologias de ensino
Aulas tedricas expositivas e aulas pratico-laboratoriais onde se propdem a resolucdo de casos praticos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos
Os objetivos de aprendizagem do curso sdo atingidos através da realizacdo de um conjunto de exercicios praticos

adaptados a 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

Docente Responsavel
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