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Ano Lectivo 2016/17
Curso | Relacses Publicas e Secretariado
Unidade Curricular | |nformatica Aplicada & Administraggo 11
Lingua de ensino Portugués
ECTS Total Horas de contacto semestral
T TP PL S TC ¢} oT
ECTS/tempo de trabalho 7 190
(horas) 30 30 8

T - Tedricas; TP - Tedrico-préticas; PL - Pratica-laboratorial; S - Seminério; OT - Orientacéo tutorial; TC
- Trabalho de campo; E - Estagio; O* - Outras horas caraterizadas como Ensino Clinico ao abrigo da
Diretiva n® 77/453/CEE de 27 Junho adaptada pela Diretiva 2005/36/CE;

Docente Responsavel/Carga
letiva

[nome completo e e-mail]

Secundino Domingos Marques Lopes / secundino.lopes@estgp.pt

Pré-requisitos

[competéncias a entrada; pré-requisitos;
precedéncias]

N&o tem

Apo6s a conclusdo com sucesso da Unidade Curricular, o aluno adquiriu e desenvolveu um conjunto de
competéncias, importantes para a sua atividade nos dominios das folhas de célculo e base de dados,
nomeadamente:

Entender o conceito e objetivos de utilizagdo de uma folha de calculo, as suas funcionalidades e
capacidades
Utilizar os recursos da folha de calculo em processos de calculo e de decisdo
Resolver problemas de célculo complexos recorrendo as fungdes instaladas

Aplicar a casos praticos todas as funcionalidades graficas disponiveis (gréaficos, formatacédo condicional,
tabelas dindmicas)

Utilizar e integrar fontes externas de dados como bases de dados
Compreender um problema do mundo real e encontrar um modelo que o represente no dominio das
bases de dados.

Entender o conceito e aplicabilidade de bases de dados.

Desenhar, conceber e otimizar Sistemas de Bases de Dados.

Manipular e extrair dados em Bases de Dados Relacionais.

Manter a integridade dos dados numa Base de Dados.

Desenvolver e estruturar interfaces aplicacionais com sistemas de gestéo de bases de dados.

Contetudos Programaticos

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

12 Parte - Folha de Célculo — Microsoft Excel Avangado
a. Personalizagdo da folha de célculo
Formatagédo de células

Aplicagdo de formatos numéricos

Criacéo de cabecalhos e rodapés

Utilizagdo de blocos de células

Ordenar e agrupar informagao

Producéo de um grafico

Otimizacéo de gréaficos

b. Andlise eficiente de dados

Utilizagdo de funcBes de diferentes categorias
Localizar informacao

Filtrar informagéo especifica

Validar contetidos de células

Criacdo de mapas de dados

Criagdo de tabelas dindmicas

Ferramentas para andlise de dados

c. Personaliza¢@o avancada

Criacéo e aplicacéo de formatacgdes condicionais
Aplicagdo de formatacéo numérica avangada

d. Importacéo e exportagdo de dados de e para outras aplicacdes
22 Parte - Bases de Dados — Microsoft Access
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a. Conceitos de Bases de dados (controlo centralizado, redundancia da informagéo, partilha de
informacéo, integridade da informagé&o)

b. Terminologia de bases de dados (campo, registo, indice, chave primaria, chave estrangeira)
c. Tipos de base de dados

d. Andlise e implementagdo de bases de dados relacionais

e. Bases de dados em Microsoft ACCESS:

Tabelas

Consultas

Formularios

Relatérios

Os contetidos programaticos e os objetivos da UC séo coerentes, na medida em que os aspetos
abordados nos conteldos séo vitais para a gestao dos aspetos
praticos da fungdo administrativa, no ambito da informatica.

Metodologias de ensino
(avaliagdo incluida)

[indicar os produtos, critérios e pesos de
avaliagéo] (méax1000 carateres)

1 - Metodologias de ensino

As 30 horas tedrico-praticas assim como as 30 horas previstas de pratica laboratorial serdo leccionadas
num dos laboratérios de informatica disponiveis. Cada aluno dispde de uma estacéo de trabalho
para acompanhamento e aplicacéo individual dos conteldos leccionados. Os contetidos serdo
apresentados aos alunos com recurso a apresentagdes dindmicas através da aplicagdo informatica em
estudo (msExcel, msAccess). Para desenvolvimento dos contetdos leccionados seréo disponibilizados
laboratérios ou fichas préaticas para implementacéo individual durante o periodo da aula. Todos os
conteldos a leccionar estardo disponiveis na Intranet da Escola. Todos os momentos de avaliagdo
serdo praticos e realizados com as estac8es de trabalho disponiveis. N&o ser utilizado o suporte
papel para qualquer momento de avaliagéo.

2 - Avaliagéo por frequéncia

12 parte Folha de Célculo Avancada (50%)

1° teste pratico - 25%;
2° teste pratico - 25%

- 22 parte Base de Dados - Teste Pratico 50%

Todos os componentes de avaliacdo apresentados na tabela séo de realiza¢&o obrigatéria. O aluno
apenas dispensa a realizacdo da prova de exame final se a média das avaliagdes realizadas em
avaliacéo continua for igual ou superior a 10 valores e se nenhuma das avaliagbes obtidas for inferior
a 7,5 valores. Apenas pode ser transportada para a avaliagdo a realizar em exame final a avaliagéo de
uma das duas partes, desde que igual ou superior a 12 valores.

3 - Avaliacdo por Exame

12 parte Folha de Célculo Avancada

teste pratico - 50%

22 parte Base de Dados

Teste Pratico 50%

A avaliacdo por Exame Final apresenta dois componentes, com os conteidos e pesos apresentados
no esquema anterior. Considera-se aprovado se a média final, de acordo com as ponderagées
apresentadas, for superior ou igual a 10 valores e se nenhuma das avaliagdes dos dois componentes
for inferior a 7,5 valores.

Nenhuma avaliagdo transita para o préximo ano letivo

As metodologias de ensino e os objetivos da UC sdo coerentes uma vez que o aluno, ao adquirir
conhecimentos tedricos e ao realizar trabalhos praticos, desenvolve e

solidifica os seus conhecimentos de informatica aplicada a administragao designadamente respeitante
ao Microsoft Excel Avancado e a Bases de Dados.

Bibliografia Principal

José Luis Pereira, “Tecnologias de Bases de Dados”, FCA — Editora de Informatica, 1997. 004 PRR
*Todos os conteldos leccionados encontram-se disponiveis no espaco de apoio & Unidade Curricular
na Intranet da Escola.

Bibliografia Complementar

Ramakrishnan R., Gerhke J., “Database Managment Systems”, Second Edition McGraw-Hill, 2000.

Situa¢des especiais

[estudantes com estatuto especial]

1 - Avaliacédo por frequéncia
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2 - Avaliacdo por Exame

Os alunos com estatuto de trabalhador estudante tém obrigatoriamente de realizar a avaliagao definida
para avaliagdo continua ou para avaliagéo por exame final.
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