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1. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
Pretende-se que o aluno adquira conhecimentos e competéncias e no final do semestre
seja capaz de:
O1.Compreender a importancia e saber redigir relatérios técnicos claros;

O2.Estabelecer parametros para a apresentagdo de analises de informacgéo

complexa;

O3.Criar esses documentos no Microsoft Word

2. CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Cl.Relatérios
a. Tipos de relatério: identificar os formatos basicos
b. Elementos da estrutura de um relatorio técnico
c. Caracteristicas de um texto técnico: objetividade, clareza
d. Organizacgdo das ideias: destacar a informagédo essencial e a sintese eficaz
C2.— A Qualidade do Relatério

a. Regras basicas para garantir a qualidade gramatical do relatorio (ortografia e

estrutura sintatica)
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b. Erros a evitar: ambiguidade, chavdes, tautologias, coloquialismos

c. Como utilizar as fontes de informacéo (citacbes, comentarios e referéncias)

C3.Software de processamento de texto

a. Organizagdo de um documento

=3

o

d. Elementos automaticos

C4.Software de apresentagdes

Formatacg&o de caractres e paragrafos

Insercdo e formatacdo de imagens e tabelas

a. Organizagdo de um documento

b. Formatacdo de caractres e paragrafos

o

d. Elementos automaticos

Insercao e formatacdo de imagens e tabelas

3. DEMONSTRACAO DA COERENCIA DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS COM

OS OBJETIVOS DA UC

A relacdo entre os objetivos de aprendizagem com os contetdos € a seguinte:

O O1 é concretizado através da apresentacao dos C1, C2

O 02 é concretizado através da apresentacédo do C4

O O3 é concretizado através da apresentacdo dos C3 e C4
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4.

5.

BIBLIOGRAFIA PRINCIPAL

B1. . Lisboa: Estampa. Pinto, M. (2011).

Microsoft Word, Ed. Cent ntico Recomendados.

B2.Bowden, J. (2008). Writing a Report: How to Prepare, Write and Present Really
Effective Reports - 8th Rev. Edition. Begbroke, Oxford: How To Books

B3. . Lisboa: Cetop
B4.Hughes K. e Vinal-Cox J. (2003). Como redigir um Relatério. Colecgéo gestédo
B5.Joyce Cox e Joan Lambert. Word 2013 step by step (2013). Microsoft Press

B6.Marques, Paulo e Costa Nuno (2013). Fundamental do word 2013. FCA — Editora de

informatica. Lisboa

B7.

, Lisboa

B8.

METODOLOGIAS DE ENSINO (REGRAS DE AVALIACAO)

Metodologias de ensino adotadas na UC:

1. Licdo expositiva

2. Licao interativa

3. Resolucéo de problemas
4. Trabalho de projeto

5. Trabalho de grupo

6. Laboratério informéatico

A avaliagdo da disciplina sera realizada por avaliagdo continua

Al.Prova tedrica (65%)
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A2.Trabalho pratico consistira na elaboracdo de um trabalho de pesquisa bibliografica /

inquérito no qual serd avaliado contetdo e 0s aspectos técnicos da formatagéo do

documento e da apresentacdo 25%. Serdo ainda realizadas, no decorrer do

semestre, fichas de trabalho que contribuem para a avaliagéo 10%.

A3. Caso os trabalhos praticos ndo sejam elaborados durante o periodo

continua, o aluno tera de optar pela avaliacdo por exame de recurso.

avaliacdo

6. DEMONSTRACAO DA COERENCIA DAS METODOLOGIAS DE ENSINO COM OS

OBJETIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

A relagéo entre as metodologias de ensino com 0s objetivos é a seguinte:

O O1 é concretizado através da utilizacdo das metodologias M1, M2 e M3

O 02 é concretizado através da utilizacdo das metodologias M1, M6

O O3 é concretizado através da utilizagdo das metodologias M1, M2, M5 e M6

O 04 é concretizado através da utilizacdo das metodologias M1 e M3

Data: 19 de fevereiro 2019

Os docentes,

Prof2 Isa Severino Prof. Filipe Caetano

Os coordenadores das areas cientificas,

Prof. Fernando Carmino Prof. Natalia Gomes
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