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Provas de avaliacao para a frequéncia do ciclo de estudos conferente de diploma de
Curso Técnico Superior Profissional ministrado na Escola Superior de Gestao de Tomar

AREA DE CONHECIMENTO DE INFORMATICA

DESCRICAO DOS CAPITULOS

| — Processamento de Texto: Microsoft Word

1. Edicdo, formatagao, visualizacdo e estruturacao de documentos.
Indices de conteudo e remissivo;

Referéncias cruzadas;

Referéncias bibliograficas;

Verificagdo ortografica e sintatica, sinonimos e tradugdes;

Revisdo e edi¢do colaborativa.
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Il - Folha de Calculo: Microsoft Excel
1. Estrutura da folha de calculo;
Introducdo de férmulas;
Categorias de funcdes;
Formatacdo de células e formatagdo condicional;
Validacdo de dados;
Objetivos e gestor de cenarios;
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Analise grafica de dados.

lll - Apresentagdes: Microsoft Powerpoint
1. Modelos de apresentacao;

2. Insercdo de objetos Graficos — imagens, tabelas, organogramas e videos;
3. Animagdes e transi¢do entre diapositivos;
4. Temporizador;
5. Modelos globais;
6. Configuragdo de apresentagdes - ensaiar intervalos.
IV-Web 2.0

1. Conceito Web 2.0;

2. Redes sociais;

3. Ferramentas Web 2.0 — produtividade, edi¢do (imagens, audio e video), partilha, comunicacgao,
entre outras,
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BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

Manuais de TIC do ensino secunddrio dos cursos profissionais e tecnologias informaticas do 10.2 ao
12.2 dos cursos tecnoldgicos.

Além dos manuais considerar as seguintes referéncias:
e Cabrera, J. (2025). Office 2025. Madrid: Anaya Multimédia.
e Cappellini, M. Lewis, T. Mompean, A. (2017). Learner Autonomy and Web 2.0.
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