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Modalidade de ensino

Docente Responsavel

Aulas Teorico-praticas (presenciais, a distancia ou mistas)

Hugo Daniel Toméas dos Martires

DOCENTE TIPO DE AULA TURMAS TOTAL HORAS DE CONTACTO (*)

Hugo Daniel Tomas dos Martires TP TP1 25TP
* Para turmas lecionadas conjuntamente, apenas é contabilizada a carga horaria de uma delas.

ANO | PERIODO DE FUNCIONAMENTO* HORAS DE CONTACTO HORAS TOTAIS DE TRABALHO ECTS

1° S1,S2 25TP 156 6

* A-Anual;S-Semestral;Q-Quadrimestral; T-Trimestral

Precedéncias

Sem precedéncias

Conhecimentos Prévios recomendados

N&o se aplica

Objetivos de aprendizagem (conhecimentos, aptidées e competéncias)

Esta UC tem por finalidade dotar os estudantes da capacidade de utilizacdo de meios informaticos que permitam a aplicagdo corrente na
atividade de gestéo e administracao escolares. Neste sentido pretende-se desenvolver os seguintes objetivos/capacidades:

a) Dominar os conceitos e a terminologia das TIC;

b) Utilizar meios informéticos que permitam aplicagédo corrente na atividade profissional.

c¢) Possuir uma atitude adaptativa a um envolvimento crescentemente apoiado nas tecnologias de informagéo;

d) Estruturar/manipular a informacao associada ao local de trabalho;

e) Avaliar as necessidades e as potencialidades destas tecnologias na gestéo das instituicdes.
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Conteldos programaticos

1. TIC nainstituicdo Escola - terminologia de equipamentos e programas e principais funcionalidades.

1.1. TIC como vetor de desenvolvimento sustentavel
1.2. Ambientes hibridos de aprendizagem

2. Ferramentas de produtividade: Processador de texto
2.1. Formatagéo avangada de documentos

2.2. Configuracéo de estilos e modelos

2.3. Gestéo de fontes bibliograficas

3. Ferramentas de produtividade: Folha de Calculo
3.1. Formatacéo avancgada de folhas de calculo

3.2. Automatizagao da folha de célculo

3.3. Utilizagéo de base de dados e tabelas dindmicas
4. Gestdo de projetos e equipas

4.1. Gestao do tempo e produtividade

4.2. Planemanento e atribuicéo de tarefas

4.3 Integracéo na cloud

5. Utilizac&o de Free e Open Source Software

5.1. Recursos Educacionais Abertos

5.2. Plataformas de Gestéo de Aprendizagem

6. Redes Sociais

6.1. Criacao de paginas institucionais

6.2. Promocéo de contetidos

7. Analise do contexto escolar e a sua integracéo e gestdo com TIC
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Metodologias de ensino (avaliacdo incluida)

Dados os objetivos e natureza da unidade curricular séo realizadas aulas tedrico-praticas (presenciais, a distancia ou em sistema misto)
onde serdo apresentados e discutidos conceitos, metodologias e técnicas recorrendo a um conjunto amplo de recursos, nomeadamente
bibliogréficos, textos de apoio, diapositivos e meios audiovisuais. Privilegiar-se-a a andlise e discussdo de casos e situagBes reais do
contexto educacional que permitirdo estimular as utilizag8es, o desenvolvimento de sentido critico acerca da problematica e a consolidagao
das utilizagdes.

AVALIACAO

A avaliagdo sera realizada por meio dos seguintes instrumentos:

Trabalhos entregues no decorrer das aulas (40%)
Teste sumativo (60%).

Bibliografia principal

Corréa, M., at al (2015) As Redes Sociais Digitais na Comunicacdo Organizacional: Um Estudo de Caso na Cidade do Recife
Revista Gestao.Org, v. 13, Edicdo Especial, 2015.

Dias-Trindade, S., Ferreira, A. G., & Moreira, J. A. (2021). Panoramica sobre a histéria da Tecnologia na Educacéo na era pré-digital:
a lenta evolugdo tecnolégica nas escolas portuguesas desde finais do século XIX até ao inicio do ensino computorizado. Praxis
educativa, 16

Fialho, J., at al. (2018) Redes Sociais - para uma compreensao multidisciplinar da sociedade. ed. Silabo. Lisboa

Grossi, M. G. R., Murta, F. C., & Silva, M. D. (2018). A aplicabilidade das ferramentas digitais da web 2.0 no processo de ensino e
aprendizagem. Revista Contexto & Educacéo, 33(104)

McFredries, P. (2019) Microsoft Excel 2019: Formulas And Functions. Pearson Education, Inc

UNESCO (2015) A Basic guide to open educational resources.
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Academic Year 2023-24
Course unit APPLIED INFORMATICS
Courses SCHOOL MANAGEMENT AND ADMINISTRATION (2nd cycle)

Common Branch

Faculty / School SCHOOL OF EDUCATION AND COMMUNICATION

Main Scientific Area

Acronym

CNAEF code (3 digits)
482

Contribution to Sustainable
Development Goals - SGD 4,8
(Designate up to 3 objectives)

Language of instruction
Portuguese

Teaching/Learning modality
Theoretical and practical classes (presential, distance or mixed)
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Coordinating teacher Hugo Daniel Toméas dos Martires
Teaching staff Type Classes Hours (*)
Hugo Daniel Tomés dos Martires TP TP1 25TP
* For classes taught jointly, it is only accounted the workload of one.
Contact hours T TP PL TC S E oT o) Total
0 llos o [0 I8 I8 I8 [0 | 156

T - Theoretical; TP - Theoretical and practical ; PL - Practical and laboratorial; TC - Field Work; S - Seminar; E - Training; OT -

Tutorial; O - Other

Pre-requisites

no pre-requisites

Prior knowledge and skills

not applicable

The students intended learning outcomes (knowledge, skills and competences)

This course aims to provide students with the ability to use computer resources that allow the current application in school management and

administration. In this sense it is intended to develop the following objectives / skills:

a) Mastering the concepts and terminology of ICT;

b) Use computer tools that allow current application in professional activity.

c) Possess an adaptive attitude to an involvement increasingly supported in information technologies;
d) Structure/manipulate the information associated with the workplace;

e) Evaluate the needs and potential of these technologies in the management of institutions.
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Syllabus

1. ICT in the School institution - terminology of equipment and programs and main functionalities.

1.1. ICT as a vector for sustainable development

1.2. Hybrid learning environments

2. Productivity Tools: Word Processor
2.1. Advanced document formatting

2.2. Setting styles and templates

2.3. Management of bibliographic sources
3. Productivity Tools: Spreadsheet

3.1. Advanced spreadsheet formatting
3.2. Spreadsheet automation

3.3. Use of databases and pivot tables

4. Project and team management

4.1. Time management and productivity
4.2. Planning and task assignment

4.3 Cloud integration

5. Use of Free and Open Source Software
5.1. Open Educational Resources

5.2. Learning Management Platforms

6. Social Networks

6.1. Creation of institutional pages

6.2. Content promotion

7. Analysis of the school context and its integration and management with ICT
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Teaching methodologies (including evaluation)

Because of the objectives and nature of the course unit, theoretical and practical classes will be held where concepts, methodologies and
techniques will be presented and discussed using a wide range of resources, including bibliography, support texts, slides and audiovisual
media. Priority will be given to the analysis and discussion of cases and real situations from the educational context that will stimulate the
uses, the development of critical sense about the problematic and the consolidation of the uses.

EVALUATION
The assessment will be made by the following means:

® Assignments delivered during classes (40%)
® Summative test (60%).

Main Bibliography

® Corréa, M., at al (2015) As Redes Sociais Digitais na Comunicagdo Organizacional: Um Estudo de Caso na Cidade do Recife
Revista Gestéo.0rg, v. 13, Edicdo Especial, 2015.

® Dias-Trindade, S., Ferreira, A. G., & Moreira, J. A. (2021). Panoramica sobre a histéria da Tecnologia na Educacéo na era pré-digital:
a lenta evolugéo tecnoldgica nas escolas portuguesas desde finais do século XIX até ao inicio do ensino computorizado. Praxis
educativa, 16

® Fialho, J., at al. (2018) Redes Sociais - para uma compreensao multidisciplinar da sociedade. ed. Silabo. Lisboa

® Grossi, M. G. R., Murta, F. C., & Silva, M. D. (2018). A aplicabilidade das ferramentas digitais da web 2.0 no processo de ensino e
aprendizagem. Revista Contexto & Educagao, 33(104)

® McFredries, P. (2019) Microsoft Excel 2019: Formulas And Functions. Pearson Education, Inc

® UNESCO (2015) A Basic guide to open educational resources.
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