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No final da unidade, o aluno devera ter conhecimentos de informatica basica, que o permitam
compreender o funcionamento dos computadores e das redes de comunicagdo. Devera ainda saber
guais sdo os componentes de um computador e como é representada a informacéo, por este. Devera
ser capaz de utilizar a Internet e o correio eletrénico.

Devera ter conhecimentos, de utilizagdo do sistema operativo Windows e das suas aplicacdes.

Devera ser capaz de utilizar as potencialidades dos processadores de texto. Devera ser capaz editar e
formatar um texto, construir tabelas, introduzir e manipular imagens, imprimir documentos, etc.

Devera ainda ser capaz de utilizar as potencialidades basicas das folhas de calculo. Devera ser capaz
formatar células, realizar calculos utilizando referéncias, férmulas e fungdes, elaborar e alterar graficos
e imprimir trabalhos.

ECTS Total Horas de contacto semestral
ECTS/tempo de trabalho T ™ PL S TC o oT
(horas) 6 160
30 30 8
Docente(s)/contacto

[nome completo e e-mail]

Eduardo Jorge Tito Carvalho Relvas / erelvas@estgp.pt

Requisitos Orientadores

[competéncias a entrada; pré-requisitos;
precedéncias]

Nao Tem

Conteudos

[estrutura de contetidos a desenvolver para
o total de horas previsto]

Nocdes genéricas e fundamentais de Informatica;
Nocdes sobre seguranca e boas praticas na utilizagédo dos recursos informaticos;
Microcomputadores;

Sistema operativo Windows e suas aplicacdes;
Redes de computadores e a Internet;

Microsoft Word:

Apresentacédo do ambiente e conceitos basicos;
Manipulacéo de documentos do Word;

Operagbes de formatacdes;

Formatagéo de paragrafos e caracteres usando estilos;
Construcdo e manipulacéo de tabelas;

Insercdo e manipulacdo de imagens, gréaficos, etc.;
Utilizag&o de campos;

Automatizagdo de tarefas;

Impresséo de documentos.

Microsoft Excel:

Apresentacdo do ambiente e conceitos basicos;
Manipulacéo de documentos do Excel;
Manipulacéo de folhas de calculo;

Manipulacéo de células, linhas e colunas;
Formatacoes;

Referéncias, Férmulas e Fungdes;

Elaboracéo e manipulagdo de graficos

Metodologias de ensino e
Aprendizagem

Seréo efetuadas introdugdes tedricas sobre as varias tematicas a apresentar durante o desenrolar da
unidade curricular;

Acompanhamento e supervisdo da componente pratica desenvolvida pelos alunos;

Utilizagdo do e-mail e do sistema “Baco” como forma privilegiada de comunicagdo com os alunos.

Lingua de ensino

Portugués

Avaliagéo

1 - Avaliacdo por frequéncia
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Prova escrita da primeira parte

(> 9,5 valores) - 20% A realizar no prazo maximo de 2 semanas apés o final de cada componente
Prova prética de utilizagdo do MS Word

(> 8 valores) - 50%

Prova prética de utilizagdo do MS Excel

[indicar os componentes d sistema de (> 8 valores) - 30%
avaliacdo, tipo, matéria e peso de cada
componente na classificagao final]

2 - Avaliacdo por Exame
Na 22 oportunidade mantém-se as componentes da avalia¢éo e os respectivos pesos podendo o0s

alunos, se assim o entenderem, realizar melhoria a uma ou varias componentes da avaliagdo. Caso
contrério, a classificacéo obtida na 12 oportunidade manter-se-a para a 22 oportunidade.
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1- Avaliacao por frequéncia

- Os alunos em mobilidade e alunos com estatuto especial estédo sujeitos as mesmas normas de
Alunos em mobilidade

avaliacéo.
e alunos com estatuto
especial
2 - Avaliacdo por Exame
Os alunos em mobilidade e alunos com estatuto especial estédo sujeitos as mesmas normas de
avaliacéo.
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