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Provas de avaliação para a frequência do ciclo de estudos conferente de diploma de  

Curso Técnico Superior Profissional ministrado na Escola Superior de Gestão de Tomar 
 

 

ÁREA DE CONHECIMENTO DE INFORMÁTICA 
 

DESCRIÇÃO DOS CAPÍTULOS 

I – Processamento de Texto: Microsoft Word 

1. Edição, formatação, visualização e estruturação de documentos.  

2. Índices de conteúdo e remissivo;  

3. Referências cruzadas;  

4. Referências bibliográficas;  

5. Verificação ortográfica e sintática, sinónimos e traduções;  

6. Revisão e edição colaborativa.  

 

II – Folha de Cálculo: Microsoft Excel 

1. Estrutura da folha de cálculo;  

2. Introdução de fórmulas;  

3. Categorias de funções;  

4. Formatação de células e formatação condicional;  

5. Validação de dados;  

6. Objetivos e gestor de cenários;  

7. Análise gráfica de dados.  

 

III – Apresentações: Microsoft Powerpoint 

1. Modelos de apresentação;  

2. Inserção de objetos Gráficos – imagens, tabelas, organogramas e vídeos;  

3. Animações e transição entre diapositivos;  

4. Temporizador;  

5. Modelos globais;  

6. Configuração de apresentações - ensaiar intervalos.  

 

IV – Web 2.0 

1. Conceito Web 2.0;  

2. Redes sociais;  

3. Ferramentas Web 2.0 – produtividade, edição (imagens, áudio e vídeo), partilha, comunicação, 

entre outras,  
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BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA 

Manuais de TIC do ensino secundário dos cursos profissionais e tecnologias informáticas do 10.ª ao 

12.ª dos cursos tecnológicos. 
 

Além dos manuais considerar as seguintes referências:  

• Cabrera, J. (2025). Office 2025. Madrid: Anaya Multimédia.  

• Cappellini, M. Lewis, T. Mompean, A. (2017). Learner Autonomy and Web 2.0. 
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