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Provas de conhecimentos especificos para a frequéncia dos Cursos Técnicos Superiores
Profissionais ministrados na ESGT

AREAS DE CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Descriciio das Capitulos

I - Processamento de Texto: Microsoft Word

Edigio, formatagio, visualizagio e estrutiracio de documentos.
Indices de contetido e remissivo:

Referéncias cruzadas;

Referéncias bibliograficas;

Verificagdo ortografica e sintatics, sinénimos e tradugdes;
Revisio e edicio colaborativa.

H — Folha de Calculo: Microsoft Excel
Estrutura da folha de cdleulo;
Introducio de formulas;
Categorias de fungles;
Formatacgiio de células e formatagdo condicienal;
Validaco de dados;
Objetivos e gestor de cenarios;
Andlise grifica de dados.
Apresentat;oes. Microsoft Powerpoint
Modelos de apresentagio;
Insercéo de objetos Graficos — imagens, tabelas, organogramas e videos;
AnimagBes e transi¢ao entre diapositivos;
Ternporizador;
Modelos globais;
Configuraco de apresentagfes - ensaiar intervalos.
IV -~ ’W eb 2.0
1. Conceito Web 2.0
2. Redes sociais;
3. Ferramentas Web 2.0 — produtividade, edigfo (imagens. dudio e video). partilha, comunicagdo, entre
oufras,
Bibliografia
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Manuais de TIC do ensino secundario dos cursos profissionais e tecnologias informaticas do 10.* ac 127 dos
curses tecnologicos

Além dos manuais considerar as seguintes referéncias:
- Lambert, I. (2022). Microsofi Office Step By Step (Office 2021 And Microsofi 365). US: Pearson Education.
- Cappellini, M. Lewis, T. Mompean, A. (2017). Learner Autonomy and Web 2.0.
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