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/é INSTITUTO POLITECNICO

DE BRAGANCA
Unidade Curricular = Informatica Area Cientifica Informatica
Licenciatura em Gestdo e Administragdo Publica Escola Escol(aj Sluperior de Comunicagéo, Administragdo e Turismo de
Mirandela
Ano Letivo 2025/2026 Ano Curricular 1 Nivel 1-1 Créditos ECTS 6.0
Tipo Semestral Semestre 1 Cédigo 9165-315-1104-00-25
Horas totais de trabalho 162 Horas de Contacto T 10 TP - PL 50 TC - S - E - OT 20 o) -

T - Ensino Tedrico; TP - Tedrico Préatico; PL - Pratico e Laboratorial; TC - Trabalho de Campo; S - Seminario; E - Estagio; OT - Orientacéo Tutérica; O - Outra

Nome(s) do(s) docente(s) Jodo José Fernandes Bento

Resultados da aprendizagem e competéncias

No fim da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:

1. Utilizar diferentes ferramentas de criagdo de apresentacées, processamento de texto, folhas de célculo, clientes de correio eletronico e ferramentas colaborativas.
2. Utilizar as redes de informagao para partilha de recursos e pesquisa de informacéao.

3. Ser capaz de aceder, manipular e gerir com sucesso a informagéo no seu posto de trabalho, integrando de forma eficaz as diferentes aplica¢des informaticas.

4. Ficar apto a candidatar-se ao processo de obtengdo da Carta Europeia de Condugdo em Informatica (ECDL).

5. Adquirir uma perspetiva das potencialidades e limitag6es das tecnologias e ferramentas na area das TICs.

Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
Nao aplicavel.

Conteudo da unidade curricular

NogGes gerais sobre sistemas informaticos. Sistema operativo Windows. Internet e Correio eletronico. Ferramentas de escritorio e colaborativas: planeamento e
apresentacéo de diapositivos, processamento texto e folha de célculo.

Contetdo da unidade curricular (versédo detalhada)

Sistemas informaticos.

O sistema operativo Windows.

- Tarefas de gestdo e organizagéo de informacédo. Compactar ficheiros. PersonalizagGes e configuracdes.
Informac&o e comunicacao.

- A Internet. Browsers. Motores de pesquisa. Correio eletrénico. Configuracéo de webmail e clientes.
Ferramentas de escrit6rio: apresentacéo de diapositivos, processamento texto e folha de célculo.

- Storyboarding. Modelos globais. Esquemas e estrutura. Objetos. Transi¢des. Animagdes. Hiperligacdes.
- Campos automaticos. Estilos. Indices. Impressdo em série. Modelos. Referéncias. Revisdo Documentos.
- Editar, formatar dados. Férmulas. Fung6es. Gréaficos. Séries. Filtros. Tabelas Dinamicas. Macros.

5. Ferramentas colaborativas. Importagéo e exportacéo de dados.
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Bibliografia recomendada

Barriviera, R, Oliveira, Eder D. (2022). Introduc&o a Informética. Oficioum Unipessoal. ISBN: 978-989-351-122-0.

Martins, A. , Alturas, Braulio. (2022). Aprenda Excel com casos praticos (22 Edicéo). Edi¢bes Silabo. ISBN: 978-989-561-236-9.

Zane Brooks (2023). MICROSOFT WORD. Zane Brooks. ISBN: 180-631-586-6.

Campbell, Jennifer (2023). New Perspectives Collection, Microsoft® 365® & Powerpoint® 2021 Comprehensive. CENGAGE LEARNING, INC. ISBN: 978-035-
767-225-9.

PoNE

Métodos de ensino e de aprendizagem

Exposicdo escrita e explanagéo oral dos conteddos programaticos; Incentivo & participagdo dos alunos na discusséo dos referidos assuntos; Apresentagdo de
exemplos e contraexemplos; Resolugdo explicada de exemplos e contraexemplos; Proposta de resolugéo de exercicios; Acompanhamento de resolugdo dos
mesmos; Proposta de exercicios complementares de resolugédo nédo presencial.

Alternativas de avaliagédo

1. Avaliagdo Final - (Ordinario) (Final, Recurso, Especial)

- Exame Final Escrito - 100% (Exame pratico. Minimo 40% Folha de Célculo. Pré-inscri¢éo obrigatoria. Obrigatéria 80% presencas)
2. Estudantes em mobilidade - (Ordinario) (Final, Recurso, Especial)

- Exame Final Escrito - 100% (Exame pratico. Nota minima 40% no grupo da folha de calculo. Pré-inscrigdo obrigatéria para exame.)
3. Avaliacéo Final - (Trabalhador) (Final, Recurso, Especial)

- Exame Final Escrito - 100% (Exame pratico. Nota minima 40% no grupo da folha de calculo. Pré-inscricdo obrigatéria para exame.)

Lingua em que é ministrada

Portugués, com apoio em inglés para alunos estrangeiros
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