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Contaram-me € esqueci.

Vi e entendi.

Fiz e aprendi.

Confticio

NOTA PREVIA

O semestre que agora iniciamos reveste-se de grande incerteza, devido a pandemia provocada pelo SARS-CoV-2. Num contexto de
tamanha incerteza, é fundamental que haja compreensio e espirito de colaboragio por parte de todos os envolvidos.

PRINCIPIOS BASILARES

Na qualidade de docente responsavel por esta UC comego por lhe dar as boas-vindas e desejar que no final do semestre possa considerar
que o seu contacto com ela lhe tenha acrescentado valor, de uma forma ou outra. Este documento pretende fornecer-lhe algumas
indica¢des que considero importantes relacionadas com o funcionamento da UC. Por isso o disponibilizo ainda antes de, formalmente,
iniciarmos as aulas. Comego por referir os seis principios basilares nos quais deve assentar a nossa relacdo durante o semestre:
honestidade, respeito, responsabilidade, transparéncia, confianga e cordialidade. Estou certo de que todos pautaremos a nossa atuagio
em conformidade com estes principios.

OBJETIVOS E COMPETENCIAS

Esta unidade curricular tem como objetivos: apresentar os conceitos fundamentais de sistemas e tecnologias de informacdo e gestdo;
analisar métodos e técnicas de desenvolvimento de sistemas de informacgao e gestdo nas organizacdes e estudar técnicas de modelizagdo
da informacao.

As competéncias a atingir nesta unidade curricular sio: ter conhecimentos fundamentais sobre os conceitos de tecnologias de informacgao
e gestdo; ter a capacidade para utilizar tecnologias de informacdo e gestio nas organizagdes e ter conhecimentos sobre sistemas de gestdo
de bases de dados.

PROGRAMA

1. CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA
2.  FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE PESSOAL
2.1. MICROSOFT OFFICE
2.2. PROCESSADORES DE TEXTO (MS WORD)
O QUE E 0 MICROSOFT WORD
AMBIENTE DE TRABALHO
INICIACAO A0 WORD
FORMATAR TEXTO
INSERIR E FORMATAR OBJETOS
TABELAS
FORMATAR DOCUMENTOS E IMPRIMIR
[NDICES E REFERENCIAS
REVER UM DOCUMENTO
CRIAR MAILINGS E ENVELOPES
2.3. FOLHAS DE CALCULO (MS EXCEL)
O QUE E 0 MICROSOFT EXCEL
AMBIENTE DE TRABALHO
OUTROS COMANDOS E OPCOES
PERSONALIZACAO DO EXCEL
OPERACOES COM FOLHAS DE CALCULO
CONCEITOS BASICOS
INTRODUGAO DE DADOS
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. CALcuLOS
. GRAFICOS
IMPRESSAO
FORMATACOES AVANGADAS DA FOLHA DE CALCULO
FORMULAS E FUNCOES AVANCADAS (SE; PROCV; PROCH, ETC)
SERIES DE DADOS
GESTAO DE DADOS
AS TECNICAS DE SIMULAGAO CENARIOS
A ESTATISTICA DESCRITIVA
A CRIACAO DE NUMEROS ALEATORIOS
A CRIAGAO DE GRAFICOS FORMATAGAO AVANGADA DE GRAFICOS (A FORMATAGAO DE GRAFICOS TRIDIMENSIONAIS)
CRIAR E UTILIZAR MACROS
2.4. SOFTWARE PARA CRIACAO DE APRESENTACOES ELETRONICAS (MS POWERPOINT)
O QUE E 0 MICROSOFT POWERPOINT
NOCOES BASICAS SOBRE COMO BEM COMUNICAR ATRAVES DO MS POWERPOINT
AMBIENTE DE TRABALHO
INICIAGAO AO POWERPOINT
FORMATAR DIAPOSITIVOS
INSERIR ILUSTRACOES E OBJETOS
. ANIMACAO DE DIAPOSITIVOS
° APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS
. REVER APRESENTACAO
3. INTRODUGAO AOS SISTEMAS DE GESTAO DE BASES DE DADOS
3.1. TECNOLOGIAS E SISTEMAS DE INFORMAGAO NA GESTAO DAS ORGANIZAGOES
3.2. REQUISITOS FUNDAMENTAIS DE UM SISTEMA DE GESTAO DE BASES DE DADOS
4. DESENHO DE BASES DE DADOS
5. IMPLEMENTAGAO DE BASES DE DADOS
5.1. SOFTWARE DE GESTAO DE BASES DE DADOS (MS ACCESS)
. O QUE E 0 ACCESS
. ATIVAR 0 ACCESS
CRIAR BASE DE DADOS
COMPONENTES ESPECIFICOS DO ECRA DE ABERTURA DO ACCESS
TABELAS
FORMULARIOS
CONSULTAS
RELATORIOS
MoD0 ESTRUTURA

BIBLIOGRAFIA E INSTRUMENTOS DE APOIO

BIBLIOGRAFIA

® Azevedo,A,, Silva,A. & Carvalho,A. (2004). MicrosoftAccess 2003. V. N. Famalicdo: Edi¢des Centro Atlantico. COTA: 004.65 AZE
* Gouveia, Feliz (2014). Fundamentos de bases de dados. FCA Editora. COTA: 004.65 GOU

* Pinto, M. (2011). Microsoft Excel 2010. V. N. Famalicdo: Edi¢des Centro Atlantico. COTA: 004.67 PIN

« Pinto, M. (2011). Microsoft PowerPoint 2010. V. N. Famalicdo: Edi¢des Centro Atlantico.

¢ Pinto, M. (2011). Microsoft Word 2010. V. N. Famalicao: Edi¢des Centro Atlantico.

* Pires, L. (2007). Fundamental do Word 97. Lisboa: FCA Editora. COTA: 004.91 GON

« Silva,A,, Carvalho,A. & Azevedo,A. (2011). Microsoft Access 2010. V. N. Famalicdo: Edi¢cdes Centro Atlantico.

¢ Sousa, S. & Sousa, M.J. (2014). Microsoft Office 2003 para todos noés. Lisboa: FCA Editora. COTA: 004.42 SOU

OUTROS INSTRUMENTOS DE APOIO

=  Plataforma de e-learning da ESTGV (Moodle)

=  Plataforma de videoconferéncia Colibri-Zoom

=  OneNote (para partilha de duvidas; acesso com a conta de correio eletronico institucional)

=  OneDrive (para partilha de ficheiros; acesso com a conta de correio eletrénico institucional)

= Sign-Up (para marcagdo de tutorias; deve ser usada a conta de correio eletrdnico institucional)


https://estgv-my.sharepoint.com/:o:/g/personal/nbastos_estgv_ipv_pt/Es5N13AeODBKslSGvbUuSswBEy_9DLPCGXnPVIpGJ-rNlg?e=f4CxeZ
https://estgv-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/nbastos_estgv_ipv_pt/EpWh4lZFNy9NugG6HHbzKsoByj5S899cpJLf3V1-q4C0IQ?e=fULTGv
https://signup.com/go/zzKLgcV
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AULAS E TUTORIAS

NOTA PREVIA

Na sequéncia da pandemia provocada pelo SARS-CoV-2, no momento em que se escreve este documento nio é possivel garantir em que
regime funcionardo as aulas: sabe-se como ird iniciar o semestre, mas ndo como ira terminar. Independentemente do regime que vier a
ser adotado a cada momento, em termos genéricos as aulas e tutorias seguirdo o modelo que a seguir se descreve, podendo ajustar-se
pontualmente em fungdo do regime que, a cada momento, tiver de vir a ser seguido.

TAREFAS

Ao longo do semestre o docente ira sugerindo tarefas que os estudantes podem realizar ou ndo, o que sera refletido na sua avaliacdo,
através do item EUC - Envolvimento com a Unidade Curricular (valido apenas para efeitos de Avaliagdo ao Longo do Semestre, na Epoca
Normal (ver Avaliacdo)).

METODOLOGIA

A unidade curricular funciona com aulas tedrico-praticas. Nestas aulas, para além de uma breve apresentacdo dos contetidos
programaticos complementada por exemplos, a resolucdo de exercicios praticos propostos pelo docente, proporcionando o
desenvolvimento das competéncias de uma forma ativa por parte dos alunos. Individualmente, os alunos tomam a iniciativa de resolucdo
dos exercicios praticos previamente sugeridos. A discussio é realizada pela turma com o acompanhamento do professor constituindo
uma ocasido para consolidar a matéria. A plataforma Moodle é utilizada para colocar todos os contetidos relativos a unidade curricular,
nomeadamente apontamentos, ficheiros, liga¢gdes, comunicagdo de natureza diversa com os alunos (ex. andncios, avisos, resultados de
avaliagdo).

TUTORIAS

0 docente disponibilizara seis horas por semana para acompanhamento tutorial remoto, através da plataforma de videoconferéncia da
Escola (ndo sera possivel o acompanhamento em gabinete, dada a exiguidade de espago - decisdo superior no que diz respeito ao
distanciamento fisico a observar). Serdo doze blocos de 30 minutos cada, nos quais pode estar 1 estudante que devera inscrever-se
previamente através de uma ferramenta especifica (Sign-Up).

Deve ficar claro que o aproveitamento correto, por parte dos estudantes, das horas de orientacdo tutorial, ainda que a distancia, é um

aspeto importante para o sucesso nesta unidade curricular. Ao longo do semestre ha pequenos detalhes que sdo fundamentais para a boa
compreensdo das matérias posteriores. Se nao ficarem devidamente compreendidos na altura certa, tudo se torna mais complicado.

AVALIACAO

Ha trés épocas de avaliagdo: época normal (EN), época de recurso (ER) e época especial (EE). Na época normal o estudante tem duas
hipéteses de obter aprovacdo a unidade curricular: em avaliagdo ao longo do semestre (ALS) e em exame final (EF). Na época de recurso
e na época especial, apenas em exame final.

FORMA DE AVALIACAO

| EPOCA DE AVALIACAO
REGIME NORMAL RECURSO ESPECIAL
DE AVALIACAO AO LONGO DO SEMESTRE AVALIACAO AVALIACAO AVALIACAO
AULAS/AVALIAGCAO (ALS) EM EXAME EM EXAME EM EXAME
TCD @ TG @ PEG ® EUC ® FINAL FINAL FINAL
15% 15% 55% 15% 100% 100% 100%
Totalmente .
. Presencial
presencial
Totalmente online Online
Misto/em espelho Presencial e ou online
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M) TCD (Testes de Curta Duracdo)

@

)

Realizados em horario de aula, mas através do Moodle, com corregio e atribuicdo de classificacdo totalmente automaticas.
Questdes objetivas e de resposta rapida. Serdo 6 TCD, a realizar em datas a definir com uma semana de antecedéncia.

Duracdo de cada TCD: entre 5 e 15 minutos, dependendo do TCD.

Ponderacao total de 15% (2,5% cada TCD).

Ap6s a realizacdo do 62 TCD é publicada uma pauta com a classificacdo de cada estudante nesta componente de avaliagdo. Apenas
os estudantes cuja média aritmética simples destes seis testes seja igual ou superiora 10,00 valores (na escala 0-20 valores) poderdo
realizar a prova escrita global, ou seja, ndo atingir este valor significa a ndo aprovagdo em ALS (o estudante fica admitido a exame
final, época normal).

TG (Trabalho de Grupo)

Sera realizado um trabalho de grupo durante o semestre;

Os estudantes que pretendam realizar o trabalho de grupo devem efetuar a sua inscricdo através da pagina da unidade curricular no
Moodle dentro dos prazos definidos para tal;

A constitui¢do dos grupos sera definida pelo docente com base num gerador aleatdrio de equipas;

Um trabalho com partes copiadas e/ou plagiadas (ndo originais e ndo referenciadas) tera a cotagdo de 0 valores;

Havera apresentacao e defesa do trabalho de grupo;

A classificagdo do trabalho de grupo pode resultar em classificagdes distintas para os elementos que o integram, em funcdo do
respetivo desempenho;

Ponderacéo de 15%.

Apenas os estudantes cuja classificagcdo no trabalho de grupo seja igual ou superior a 10,00 valores (na escala 0-20 valores) poderdo
realizar a prova escrita global, ou seja, ndo atingir este valor significa a ndo aprova¢do em ALS (o estudante fica admitido a exame
final, época normal).

4 PEG (Prova Escrita Global)

S6 tém acesso a esta prova os estudantes cuja média aritmética simples dos seis TCD seja igual ou superior a 10,00 valores e que
simultaneamente tenham uma classificagdo no TG igual ou superior a 10,00 valores (na escala 0-20 valores).

Prova cujos contetidos podem abranger qualquer parte da matéria, com questdes mais elaboradas e abrangentes do que as dos TCD.
A prova ird também incluir uma componente préatica (realizada no computador).

Presencial e ou online, dependendo da decisdo da Escola no momento da sua realizagao.

Se realizada online: as questdes serdo aleatorias a partir de uma base de questdes; as questdes terdo uma sequéncia rigida e tempo-
limite para submissido da resolu¢do de cada questdo (ou grupo de questdes); respostas enviadas através do Moodle (foto ou
digitalizagdo da resolugdo).

Ponderacéo de 55%.

Classificagdo inferior a 8,00 valores implica a ndo aprovacdo em ALS (o estudante fica admitido a exame final, época normal).

@ EUC (Envolvimento com a Unidade Curricular)

Atitude manifestada ao longo de todo o semestre (por exemplo, participagdo relevante nas aulas e ou tutorias, realizacdo das tarefas
propostas ou outras; de um modo geral, interesse e empenho manifestados durante o semestre).
Ponderacdo de 15%.
Durante o semestre, o docente sinaliza em trés momentos (previstos para as semanas 4, 7 e 10) a sua avaliacdo de cada estudante
relativamente a este tépico, através de uma classificagdo qualitativa com seis niveis, como segue:

e Nivel 0 - O docente ndo conhece ou ndo consegue pronunciar-se [0]

e Nivel 1 - Claramente abaixo do esperado [1-5]

e Nivel 2 - Abaixo do esperado [6-9]

e Nivel 3 - Suficiente [10-13]

e Nivel 4 - Bom [14-17]

e Nivel 5 - Excelente [18-20]
A classificagdo final (quantitativa) a este elemento de avaliagdo (EUC) é divulgada conjuntamente com as classificacdes da PEG e
apenas para os estudantes que nesta obtenham classifica¢do igual ou superior a 8,00 valores.

As caracteristicas desta UC exigem e pressupdem da parte do estudante um acompanhamento ativo e regular. A propria forma de avaliagao

o deixa entender e procura incentivar. Ao longo do semestre serdo propostas atividades (tarefas) a realizar ou concluir em sala de aula
(fisica ou virtual).

APROVACAO EM EPOCA NORMAL POR ALS

Face ao exposto, para obter aprovacio em Epoca Normal por ALS é necessario que, cumulativamente, o estudante obtenha média
aritmética simples igual ou superior a 10,00 valores nos 6 TCD, classifica¢do igual ou superior a 10,00 valores no trabalho de grupo,
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classificagdo igual ou superior a 8,00 valores na PEG e média aritmética ponderada dos 4 elementos de avaliacdo (TCD, TG, PEG e
EUC) igual ou superior a 9,50 valores (na escala 0-20 valores).
e Um aluno que obtenha aprovagio por ALS nio podera realizar o exame da Epoca Normal.

AVALIACAO EM EXAME FINAL (EPOCA NORMAL, EPOCA DE RECURSO E EPOCA ESPECIAL)

e Prova cujos conteidos podem abranger qualquer parte da matéria, com questdes mais elaboradas e abrangentes do que as dos TCD.

e Aprova ird incluir uma componente pratica (realizada no computador).

e Presencial e ou online, dependendo da decisdo da Escola no momento da sua realizagao.

o Se realizada online: questdes cujas variaveis terdo valores diferentes para todos os estudantes; as questdes terdo uma sequéncia
rigida e tempo-limite para submissdo da resolugdo de cada questdo (ou grupo de questdes); respostas enviadas através do Moodle
(foto ou digitaliza¢do da resolugdo).

e Condicdo de aprovacio: classificacdo igual ou superior a 9,50 valores (na escala 0-20 valores) nesta prova.

CONTACTOS

Além das aulas, os veiculos preferenciais de comunicacdo e difusdo de informacdo entre o docente e os estudantes sdo a pagina da unidade
curricular no Moodle e o correio eletrdnico. O gabinete do docente é 0 42 e o seu endereco eletrénico é nbastos@estgv.ipv.pt.
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