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Concurso Especial de Acesso e Ingresso aos Cursos de Licenciatura para Titulares de
Cursos de Dupla Certificagao de Nivel Secundario e Cursos Artisticos Especializados

PROVA DE AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E COMPETENCIAS

PROVA DE INFORMATICA

Introducao

O presente referencial estrutura a avaliagdo de conhecimentos basicos e especificos na
area de Informatica para os candidatos titulares dos cursos de dupla certificacao de nivel
secundario e cursos artisticos especializados que pretendem ingressar no ensino superior
através das provas destinadas a avaliar os conhecimentos e competéncias consideradas
indispensaveis ao ingresso e progressao no ciclo de estudos a que o estudante se
candidata, reguladas pelo Decreto -Lei n.© 11/2020, de 02 de abril.

Objetivos gerais

A prova de Informatica pretende avaliar, ndo s6 a consciencializagao dos alunos sobre as
capacidades e limitagdes das Tecnologias de Informacdao e Comunicagao (TIC),
perspetivando o seu papel na sociedade e o impacto em areas de desenvolvimento
profissional associadas ao curso a que se candidata, mas também determinar as
capacidades de utilizacdo e gestdao das TIC como forma de aumentar o desempenho
escolar e maximizar o conhecimento.

Instrucoes gerais

e A prova é composta por um conjunto de questdes de escolha multipla e por um
conjunto de questdes praticas, totalizando cada uma das partes a cotacao de 10
valores.

e E apenas permitida a utilizacdo de esferografica azul ou preta.
e Nao é permitida a utilizacdo de corretor.
e A prova tem a duracao de 90 minutos + 15 minutos de tolerancia.

Conhecimentos e capacidades

Fundamentos
e Introducdo as Tecnologias de Informacao e Comunicacao (TIC)
Conceitos fundamentais
Principais fungdes das TIC



Breve referéncia historica do desenvolvimento das TIC
e Os sistemas informaticos
Conceito e componentes
¢ Equipamentos e principais componentes
Tipos de computadores
FungOes, caracteristicas e aplicagOes:
e Sistema Operativo - Windows
Nocdes basicas sobre o Windows
Usar Menus
Area de transferéncia
Programas
Painel de Control

Impressoras e faxes

Ferramentas de produtividade

e Word
Perspetiva dos Menus e Comandos
Ag0es sobre ficheiros
Escrita e Edicao de documentos
Acdes sobre janelas
Blocos de informacao
Formatacao
Impressao
Paginagao
Tabelas-Criacdo, selegao, formatagao de tabelas
Insercao de informacao
Modos de visualizagao de documentos
Cabecalhos e Rodapés
Comandos de pesquisa e substituicao
Ortografia e Correcao automatica
Impressao em Serie.

e Programa de Apresentagoes: PowerPoint
Planear e Desenvolver uma apresentagao. Recomendagoes
Menus e Principais Funcionalidades
Organizacao e gestao de diapositivos
Modelos Globais



Formatar apresentacoes
Configurar apresentagdes
Animacao de diapositivos
Transicao entre diapositivos
Botdes de Comando
Potencialidades Multimédia
Organizacgao da Apresentacao

e Folha de Calculo: Excel
Gerir ficheiros de livros
Trabalhar com livros
Selecionar células e comandos
Introduzir dados
Criar férmulas e funcoes
Enderecamento relativo e absoluto
Formatar uma folha de calculo
Criar objetos graficos
Formatar um grafico
Inserir Objetos e Hiperligagcdes
Ordenagdes
Filtros automaticos e Avancados
Formularios
Subtotais e validacoes
Tabelas dindmicas

e Fundamentos sobre a Internet
A sua origem e evolucao
Tipos de ligacdo a Internet
Protocolos utilizados na Internet
Principais servicos na Internet
World Wide Web
Conceito e protocolos associados
Navegacao
Motores de busca e pesquisas
Correio eletronico
Conceitos e protocolos associados
Criacao e utilizacao de e-mail
Outros servicos na Internet



e Uma ferramenta de Gestao de Informacao — Outlook
Criagao de contas de e-mail
Tipos de contas
Utilizagao de e-mail via Servigos www e pop3
Criacao e Gestao de Contactos
Listas de Distribuicao
Criacao e Gestdo de tarefas
Criacao e Gestao de Compromissos e Agenda
Compromissos eventuais e periddicos
Marcagao de reunides utilizando os compromissos
Outras funcionalidades.



