@ EecoL @ coL

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

Todos os direitos reservados. Esta publicacao nao podera ser reproduzida no todo ou em
parte, sob qualquer forma, excepto se tal for autorizado pela Fundagdo ECDL’. Os pedidos
de informacao relacionados com a permissao de reproducao de material deverao ser
dirigidos ao editor.

The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
Third Floor, Portview House

Thorncastle Street

Dublin 4

Ireland

Tel: + 353 1 630 6000
Fax: + 353 1 630 6001

E-mail: info@ecdl.com
URL: www.ecdl.com

A versao oficial do Syllabus da ECDL Versao 4.0 é a versao publicada no web site da
Fundacao ECDL, que pode encontrar em:
http://www.ecdl.com

AVISO LEGAL

Embora a preparacdo desta publicagcdo tenha merecido todo o cuidado por parte da Fundacao
ECDL, a Fundacado ECDL, como editor da mesma, nao garante a integralidade da informacao
nela contida nem se responsabiliza por qualquer perda ou dano causado por tal informagcao ou
por qualquer instrugéo ou conselho contido nesta publicacéo.

Produzido na Irlanda

" Fundacdo ECDL significa The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159 @ European Computer

Driving Licence Foundation



CARTA EUROPEIA DE CONDUGAO EM INFORMATICA SYLLABUS VERSAO 4.0.................... 0

Modulo 1 — Introduga0 & INFOrMALICA. .....eveiieiiiieee e e 2
Médulo 2 — Utilizacdo do Computador € Gestao de FICheIr0S ............euveeeeiiueimiieeiiiiiiiiieeiieeeneannans 8
MOdulo 3 — Processador de TEXI0 ......ueiiiiiiiiieieiie et e e 12
MOAUIO 4 — FOINas de CAICUIO ... e e e 16
ModUIO 5 — Bases de DaAdOS ..........uuiiiiiiiiiiei e 20
MOAUIO B — APFESENTAGOES. ... ittt e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e ae e e e e e e e e e e e e nnnnneeeeeeaeeas 24
Modulo 7 — Internet @ Correio EIeCIrONICO ......oooiiiiiiii e 28

European Computer
Driving Licence Foundation

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. (Ref.SWG110159) @
1



A descricao que se segue é o Syllabus para o Médulo 1, Infroducéo a Informatica, que contém os
conteudos programaticos para o exame teérico deste moédulo.

O Mobdulo 1 - Introducao a Informatica, requer que o Candidato compreenda alguns dos
conceitos fundamentais de Tecnologias de Informacéo (Tl) a um nivel geral. O Candidato devera
conhecer a composi¢cao de um computador pessoal em termos de hardware e de software e
compreender alguns conceitos de TI, tais como o armazenamento de dados e memdéria. O
Candidato devera também compreender como sao utilizadas as redes de informacao a nivel
informatico e ter nocdo das diversas utilizacbes dos programas informaticos no dia-a-dia. O
Candidato devera ter nocao dos aspectos de saude e de seguranca, bem como de factores
ambientais associados a utilizacdo dos computadores. O Candidato devera ter conhecimento dos
principais aspectos legais e de seguranca associados a utilizagdo de computadores.

1.1 Conceitos 1.1.1 Hardware, Software, 1.1.1.1 Compreender os termos hardware, software e
Gerais Tecnologias de Informagdo Tecnologias de Informagéo (TI).
1.1.2 Tipos de Computador 1.1.2.1 Compreender e distinguir entre computador

de grande porte, computador de rede,
computador pessoal, computador portatil,
PDA em termos de capacidade, velocidade,
custo e utilizadores usuais.

1.1.3 Principais componentes 1.1.3.1 Conhecer os principais componentes de um

de um computador pessoal computador pessoal, como: unidade de
processamento central (CPU), disco rigido,
periféricos de entrada/saida mais comuns,
tipos de memoria. Compreender o termo

periférico.
1.1.4 Desempenho do 1.1.4.1 Conhecer alguns dos factores que tém
Computador impacto no desempenho de um computador,

tais como: velocidade do CPU, tamanho da
mem©éria RAM e nimero de aplicagdes em

execucao.
1.2 Hardware 1.2.1 Unidade de 1.21.1 Compreender algumas das fungbes do CPU
Processamento Central em termos de célculos, controlo légico,

mem¢éria de acesso imediato. Saber que a
velocidade do CPU se mede em megahertz
(MHz) ou gigahertz (GHz).

1.2.2 Memdria 1.2.2.1 Conhecer os diferentes tipos de memoria do
computador, tais como: RAM (meméria de
acesso aleatério), ROM (meméria sé de
leitura) e saber distingui-los.

1.2.2.2 Saber como a memaria do computador é
medida: bit, byte, KB, MB, GB, TB. Relacionar
estas unidades de medida com caracteres,
ficheiros e directorios/pastas.
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1.3 Software

1.4 Information
Networks
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1.2.3 Dispositivos de Entrada

1.2.4 Dispositivos de Saida

1.2.5 Dispositivos de
Entrada/Saida

1.2.6 Dispositivos de
Armazenamento

1.3.1 Tipos de Software

1.3.2 Sistema Operativo

1.3.3 Programas

1.3.4 Interface Grafica de
Utilizador

1.3.5 Desenvolvimento de
Sistemas

1.4.1 LAN e WAN

1.2.3.1

1.2.4.1

1.2.5.1

1.2.6.1

1.2.6.2

1.3.1.1

1.3.2.1

1.3.3.1

1.3.4.1

1.3.5.1

1.4.1.1

1.4.1.2

3

Identificar alguns dos principais dispositivos
de introdugéo de informag&o num
computador, tais como: rato, teclado,
trackball, scanner, touchpad, caneta Optica,
joystick, camara digital e microfone.

Identificar dispositivos de saida comuns que
apresentam os resultados do processamento
efectuado pelo computador, tais como:
monitores, impressoras, plotters, colunas.
Saber em que situagdes estes dispositivos
sé&o utilizados.

Compreender que alguns dispositivos sdo ao
mesmo tempo de entrada e de saida, como
por exemplo, 0s ecras sensiveis ao toque.

Comparar os principais dispositivos de
armazenamento em memoéria em termos de
velocidade, custo e capacidade, tais como:
disquete, disco Zip, CD-ROM, cartdes de
mem©ria, disco rigido interno e externo.

Compreender a finalidade da formatacédo de
um disco.

Distinguir entre sistema operativo e
programas. Compreender as razdes da
existéncia de versoes de software.

Descrever as principais fungées de um
sistema operativo e indicar alguns sistemas
operativos comuns.

Enunciar alguns programas comuns tais
como: processador de texto, folhas de
célculo, bases de dados, Web browsers,
edicao electronica, programas de
contabilidade, etc., conjuntamente com a sua
utilizagéo.

Understand the term Graphical User Interface
(GUI). Compreender o termo Interface
Grdfica de Utilizador (GUI).

Compreender como séo desenvolvidos os
sistemas informéticos. Conhecer os processos
de analise, desenho, programacao e
experimentagao, frequentemente utilizados no
desenvolvimento de sistemas informaticos.

Saber o que significam os termos rede local
(LAN) e rede regional (WAN — Wide Area
Network). Compreender o termo
cliente/servidor.

Enunciar algumas das vantagens associadas

ao trabalho em rede tais como: partilha de
impressoras, de programas e de ficheiros.
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1.4.2 Intranet, Extranet

1.4.3 A Internet

1.4.4 Utilizagdo Informatica da
Rede Telefdnica

1.5 A utilizagao 1.5.1 Utilizagao dos
das Tl no dia- Computadores
a-dia

1.4.2.1

1422

1.4.3.1

1.4.3.2

1.4.4.1

1.44.2

1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.1.3

1.5.1.4

1.5.1.5

1.5.1.6

4

Compreender o que é uma intranet e a
diferenca entre a Internet e uma intranet.

Compreender o que é uma extranet e a
diferenca entre uma intranet e uma extranet.

Compreender o que é a Internet e conhecer
algumas das suas principais utilizagdes.

Compreender o que é a World Wide Web
(WWW) e distingui-la da Internet.

Compreender a utilizagéo informatica da rede
telefonica. Compreender os termos Public
Switched Telephone Network (PSTN),
Integrated Services Digital Network (ISDN) e
Asymetric Digital Subscriber Line (ADSL).

Saber o que significam os termos anal6gico,
digital, modem, taxa de transferéncia (medida
em bits por segundo).

Identificar algumas situagdes em que é mais
apropriado ser um computador a realizar uma
tarefa e quando é melhor ser uma pessoa.

Conhecer algumas das aplicagbes dos
programas informaticos nas empresas:
sistemas de gestao, sistemas de reservas
(companhias aéreas), processamento de
indemnizag6es (companhias de seguros), on-
line banking.

Conhecer algumas das aplicagbes dos
programas informaticos no governo: sistemas
de registo publico (recenseamentos, registo
de veiculos), cobrancga de receitas, votacao
electronica.

Conhecer algumas das aplicagdes dos
programas informaticos nos hospitais/
servigcos de saude: sistemas de registo de
pacientes, sistemas de controlo de
ambulancias, ferramentas e instrumentos de
diagnéstico, equipamento cirdrgico
especializado.

Conhecer algumas das aplicagbes dos
programas informaticos na educagéo:
sistemas de registos de alunos e organizagao
de horarios, formagao assistida por
computador (CBT), formagéo a distancia,
realizagao de trabalhos de casa com recurso
a Internet.

Compreender o que significa tele-trabalho.
Enunciar algumas das vantagens do tele-
trabalho, tais como: reducéo ou eliminagéo do
tempo gasto em deslocagdes entre casa e
trabalho, maior capacidade de concentracéo
numa tarefa, horarios flexiveis, reducao das
necessidades de espacgo das empresas.
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1.6 Saude,
Seguranca e
Ambiente
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1.5.2 Mundo Electrénico 1.5.2.1
1.5.2.2
1.5.2.3

1.6.1 Ergonomia 1.6.1.1

1.6.2 Saude 1.6.2.1

1.6.3 Precaucgées 1.6.3.1

1.6.4 O Ambiente 1.6.4.1

5

Enunciar algumas das desvantagens do tele-
trabalho, tais como: falta do contacto humano,
menor énfase no trabalho em equipa.

Understand the term electronic mail (e-mail)
and know its main uses. Compreender o que
significa correio electrénico (e-mail) e
conhecer 0s seus principais usos.

Compreender o significado do termo
Comeércio Electrénico. Conhecer o processo
de aquisi¢cdo de produtos e servigos on-line,
incluindo a disponibilizacdo de informacdes
pessoais antes de a transacgao poder ser
efectuada, métodos de pagamento, direito do
consumidor & devolucao de produtos que nao
correspondam ao encomendado.

Enunciar algumas das vantagens da compra
de produtos e servigos on-line, tais como:
servigos disponiveis 24 horas por dia,
oportunidade de visualizar uma extensa gama
de produtos. Enunciar algumas das
desvantagens da compra de produtos e
servigos on-line, tais como: os produtos ou
servigcos serem escolhidos numa loja virtual,
inexisténcia de contacto humano, risco de
inseguranga nos métodos de pagamento.

Conhecer elementos e praticas podem ajudar
a criar um bom ambiente de trabalho, tais
como: posi¢ao adequada dos monitores,
teclados, cadeira ajustaveis, utilizagdo de um
tapete de rato, filtro de monitor, iluminagéo e
ventilacdo adequada, pausas frequentes sem
olhar para o computador.

Enunciar alguns problemas de saide comuns
associados a utilizacao do computador, tais
como: lesdes nos pulsos em sequéncia de
periodos prolongados a escrever, fadiga
ocular causada pela constante fixagdo dos
olhos no ecrd, problemas nas costas
associados a mas cadeiras ou a uma ma
postura.

Enunciar algumas precaugdes de seguranga
a quando da utilizagdo de um computador,
tais como: assegurar que os cabos eléctricos
estdo em bom estado e em condigbes de
segurancga e as tomadas ndo estao
sobrecarregadas.

Ter consciéncia que reciclar o papel impresso
e cartuchos de toner de impressoras e utilizar
um monitor que consuma menos energia
enquanto o computador esta inactivo pode
ser benéfico para o ambiente.
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1.6.4.2

1.7 Seguranca 1.7.1 Seguranga das 1.7.1.1
Informacgées

1.7.1.2

1.7.1.3

1.7.1.4

1.7.2 Virus Informaticos 1.7.2.1

1.7.2.2

1.7.2.3

1.8 Direitos de 1.8.1 Direitos de Autor 1.8.1.1

6

Compreender que a utilizagdo de documentos
electrénicos pode contribuir para a redugao
da necessidade de materiais impressos.

Compreender a importancia da seguranca
das informacdes e as vantagens de uma
organizagao ter uma atitude pré-activa no que
respeita & protec¢édo da informacao: adoptar
uma politica de seguranca da informacao no
que respeita ao tratamento de dados
confidenciais, implementar procedimentos
para a comunicagao de incidentes ao nivel da
seguranga, consciencializar os seus
colaboradores das suas responsabilidades no
que respeita a segurancga da informagao.

Ter conhecimento das questdes de
privacidade associadas aos computadores,
tais como a adopgao de politicas adequadas
em termos de palavras passe. Compreender
o que significa Nome de Utilizador e saber
qual a diferenca entre Nome de Ultilizador e
Palavra passe. Compreender o significado do
termo Direitos de Acesso e saber porque é
que os direitos de acesso sdo importantes.

Saber qual a finalidade e importancia da
realizacdo de coépias de seguranca dos dados
e programas para um dispositivo de
armazenamento removivel.

Ter consciéncia das possiveis implica¢des do
roubo de um computador portatil, PDA ou
telemovel, tais como: utilizagao indevida de
ficheiros confidenciais, perda de ficheiros,
perda de dados de contacto importantes,
caso nao se encontrarem disponiveis numa
outra fonte, utilizacdo indevida de nimeros de
telefone.

Compreender o termo virus, quando utilizado
em informatica e compreender que existem
diferentes tipos de virus. Saber quando e
como 0s virus podem entrar num sistema
informatico.

Conhecer medidas antivirus e saber o que
fazer quando um virus infecta um
computador. Ter no¢éo das limitagées do
software antivirus. Compreender o que
significa “desinfectar” ficheiros.

Conhecer as boas préticas a adoptar na
realizagédo de downloads de ficheiros e
acesso a anexos, tais como: utilizar software
antivirus, ndo abrir mensagens e anexos de
e-mail oriundos de desconhecidos.

Compreender o conceito de direitos de autor

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. (Ref.SWG110159) @ R —
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Autor e a Lei

1.8.1.2

1.8.1.3

1.8.2 Legislagédo de Protecgcdo 1.8.2.1
de Dados

quando aplicado a software e a ficheiros, tais
como: graficos, texto, audio, video.
Compreender que o download de certas
informacdes da Internet pode estar protegido
por direitos de autor.

Compreender os aspectos da protecgéo de
direitos de autor associados ao uso e
distribuicao de materiais armazenados em
suportes amoviveis, tais como CDs, discos
Zip e disquetes.

Saber como verificar o nimero de
identificacdo de um produto de software.
Saber o que significam os termos shareware,
freeware e Contrato de licenga de utilizador.

Ter conhecimento da legislagao ou
convengdes relativas a proteccdo de dados
existentes no pais. Compreender as
implicacbes da legislacdo de protecgédo de
dados para as pessoas a quem respeitam os
dados e para os detentores dos dados.
Descrever algumas das utilizagdes dos dados
pessoais.
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A descricao que se segue € o Syllabus para o Moédulo 2, Utilizacdo do Computador e Gestao de
Ficheiros, que contém os conteldos programaticos para o exame pratico deste médulo.

O Mddulo 2 - Utilizacao do Computador e Gestao de Ficheiros, requer que o Candidato
demonstre conhecer e ser capaz de utilizar as fungées comuns de um computador pessoal e do
respectivo sistema operativo. O Candidato devera ser capaz de ajustar as principais definigdes,
utilizar as funcionalidades de ajuda e lidar com uma aplicacdo que nao esteja a responder.
Devera ser capaz de lidar eficazmente com o Ambiente de trabalho e trabalhar com icones e
janelas. O Candidato devera ser capaz de gerir e organizar ficheiros e directérios /pastas, bem
como saber copiar, mover e eliminar ficheiros e directérios/pastas e compactar e descompactar
ficheiros. O Candidato devera também compreender o que € um virus informatico e saber utilizar
software antivirus. O Candidato devera demonstrar capacidade para utilizar ferramentas de
edicao simples e funcionalidades de gestao de impressao disponiveis num Sistema Operativo.

2.1 Introdugéo 2.1.1 Primeiros Passos como  2.1.1.1 Iniciar o computador.
Computador

21.1.2 Encerrar o computador usando um
procedimento apropriado.

21.1.3 Reiniciar o computador utilizando um
procedimento apropriado.

2114 Encerrar uma aplicagdo que ndo esta a
responder.

2.1.2 Informagéo e Operagbes 2.1.2.1 Visualizar as informagées de sistema bésicas

Basicas do computador: sistema operativo e nimero da
versao, RAM (memoria de acesso aleatorio)
instalada.

21.22 Alterar a configuragdo do ambiente de trabalho
do computador: data e hora®, definicoes de
volume, opgdes de visualizagdo do Ambiente de
trabalho (definicdo de cores, resolugéo do ecra,
opcdes de proteccao de ecra).

21.23 Definir, alterar o idioma do teclado.

21.24 Formatar discos amoviveis: disquete, disco Zip.
2.1.25 Instalar e desinstalar um programa.

21.2.6 Utilizar a tecla Print Screen e colar os contetudos

num documento.

21.27 Utilizar as fungbes de ajuda disponiveis.

2 Os candidatos deverao ser chamados & atencéo para o facto de que deverdo ter cuidado ao fazer alteragbes a data e
a hora do computador, pois tal podera afectar a forma como os sistemas de rede se encontram sincronizados.
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2.1.3 Edigcéo de Texto

2.2 Ambiente de 2.2.1 Trabalhar com icones
trabalho

2.2.2 Trabalhar com Janelas

2.3 Gestao de 2.3.1 Conceitos
Ficheiros

2.3.2 Directorios/Pastas

2.3.3 Trabalhar com Ficheiros

2.1.3.1

2.1.3.2

2.1.3.3

2211

2212

2213

221.4

2.2.2.1

2222

2.2.2.3

2.3.1.1

23.1.2

2.3.2.1

23.2.2

2.3.2.3

2.3.3.1

2.3.3.2

2.3.3.3

9

Abrir um programa de edi¢do de texto. Abrir,
criar um ficheiro.

Guardar o ficheiro numa unidade de disco.
Fechar o programa de edicao de texto.

Reconhecer icones comuns do Ambiente de
trabalho como os que representam: ficheiros,
directérios/pastas, programas, impressoras e
reciclagem.

Seleccionar e mover icones do Ambiente de
trabalho.

Abrir um ficheiro, directdrio/pasta, programa a
partir do Ambiente de trabalho.

Criar um icone de atalho no Ambiente de
trabalho, um nome alternativo para um menu do
Ambiente de trabalho.

Identificar as diferentes partes de uma janela:
barra de Titulo, barra de Menus, barra de
Ferramentas, barra de Estado, barra de
Deslocamento.

Minimizar, maximizar, redimensionar, mover e
fechar uma janela.

Passar de uma janela aberta para outra.

Compreender como um sistema operativo
organiza e apresenta as unidades, pastas e
ficheiros numa estrutura hierarquica.

Saber que os dispositivos utilizados por um
sistema operativo para armazenar ficheiros e
pastas séo o disco rigido, disquete, CD-ROM,
unidades de rede.

Aceder a um ficheiro, pasta numa unidade.

Criar um directério/pasta e dentro dele um sub-
directério/sub-pasta.

Abrir uma janela para ver o nome, tamanho e
localizagao de um directério/ pasta na unidade.

Reconhecer tipos de ficheiros comuns: ficheiros
de processador de texto, de folha de célculo, de
base de dados, de apresentagéo, de imagem,
de som, de video, compactados, temporarios.

Contar o nimero de ficheiros, ficheiros de um
determinado tipo, contidos nhuma pasta (incluindo
os ficheiros existentes em sub pastas).

Alterar o estado de um ficheiro: s6 de leitura
/bloqueado, ler-escrever.

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. (Ref.SWG110159) @ R —
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2.3.34 Ordenar os ficheiros por nome, tamanho, tipo e
data em que foram modificados.

2.3.35 Compreender a importancia de manter
correctas extensées de ficheiro, quando se
altera o nome de ficheiros.

2.3.3.6 Alterar o nome de ficheiros, directérios/pastas.

2.3.4 Copiar, Mover 2.3.41 Seleccionar um ficheiro, directério/pasta
individualmente ou como um grupo de ficheiros,
directérios/pastas adjacentes ou nao
adjacentes.

2.3.4.2 Copiar ficheiros, directérios/pastas de uns
directérios/pastas para outros e de umas
unidades para outras.

2.3.4.3 Mover ficheiros, directérios/pastas de uns
directérios/pastas para outros e de umas
unidades para outras.

2344 Perceber porque é importante efectuar uma
cépia de seguranca dos ficheiros para um
dispositivo de armazenamento amovivel.

2.3.5 Eliminar, Restaurar 2.3.51 Eliminar ficheiros, directorios/pastas para a
Reciclagem.
2.35.2 Restaurar ficheiros, directorios/pastas da
Reciclagem.
2.3.53 Esvaziar a Reciclagem.
2.3.6 Pesquisar 2.3.6.1 Utilizar a ferramenta Localizar para procurar um

ficheiro ou pasta.

2.3.6.2 Procurar ficheiros por contetdo, data em que
foram modificados, data em que foram criados,
tamanho, caracteres universais.

2.3.6.3 Visualizar uma lista de ficheiros recentemente
utilizados.
2.3.7 Compactar Ficheiros 2.3.7.1 Compreender o que significa compactar
ficheiros.
2.3.7.2 Compactar ficheiros numa pasta de uma

unidade de disco.

2.3.7.3 Descompactar ficheiros de uma localizagéo
numa unidade.

2.4 Virus 2.4.1 Conceitos 2411 Saber 0 que é um virus e quais os efeitos que
um virus podera ter.

24.1.2 Compreender algumas das formas através das
quais um virus pode ser transmitido para um
computador.

European Computer
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2413

241.4

2.4.2 Lidar com virus 2.4.2.1

2422

2.5 Gestao de 2.5.1 Configurar 2511
Impressao

2.5.1.2

2.5.2 Imprimir 2.5.2.1

2522

2.5.2.3

Compreender as vantagens de um programa
antivirus.

Compreender o que significa “desinfectar”
ficheiros.

Use a virus scanning application to scan specific
drives, folders, files. Utilizar um programa
antivirus para analisar unidades, pastas e
ficheiros especificos.

Compreender porque é que 0s programas
antivirus tém de ser regularmente actualizados.

Alterar a impressora predefinida a partir de uma
lista de impressoras instaladas.

Instalar uma nova impressora no computador.

Imprimir um documento de um programa de
edicao de texto.

Ver o progresso da impressao a partir de um
gestor de impressao.

Fazer uma pausa na impressao, reiniciar a
impressdo e eliminar um trabalho de impresséao
utilizando um gestor de impresséao.

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. (Ref.SWG110159) @ R —
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A descricao que se segue é o Syllabus para o Mddulo 3, Processador de Texto, que contém os
os conteldos programaticos para o exame pratico deste médulo.

O Médulo 3 - Processador de Texto, requer que o Candidato demonstre ser capaz de utilizar
um programa de processamento de texto. O Candidato deverd ser capaz de realizar tarefas
comuns como criar, formatar e finalizar pequenos documentos de processamento de texto.
Devera também ser capaz de copiar e mover texto dentro de um documento e entre documentos.
O Candidato devera demonstrar competéncia na utilizacdo de algumas das funcionalidades
associadas a programas de processamento de texto, como a criagdo de tabelas, utilizagdo de
imagens num documento e de ferramentas de impressdo em série.

3.1 Utilizar a 3.1.1 Primeiros Passos no 3.1.1.1 Abrir (e fechar) um programa de
Aplicacéo Processamento de Texto processamento de texto.
3.1.1.2 Abrir um, varios documentos.
3.1.1.3 Criar um novo documento (a partir do modelo

predefinido ou de outro modelo disponivel).

3.1.14 Guardar um documento numa unidade de
disco.

3.1.15 Guardar um documento com outro nome.

3.1.1.6 Guardar um documento num tipo de ficheiro

diferente: ficheiro de texto, Rich Text Format,
HTML, modelo, extensao de ficheiro de
software especifico, nimero da versao.

3.1.1.7 Passar de um documento aberto para outro.
3.1.1.8 Utilizar as fungdes de ajuda disponiveis
3.1.1.9 Fechar um documento.

3.1.2 Definigcbes 3.1.2.1 Alternar entre diferentes modos de

visualizacao de pagina.

3.1.2.2 Utilizar a lupa/zoom.

3.1.2.3 Mostrar, ocultar barras de ferramentas.
3.1.2.4 Mostrar, ocultar caracteres nao imprimiveis.
3.1.2.5 Modificar opgdes/preferéncias basicas do

programa: nome de utilizador, directério/pasta
predefinido para abrir, guardar documentos.

3.2 Operacoes 3.2.1 Inserir Dados 3.2.1.1 Inserir texto.’
Principais

% No contexto do Syllabus as referéncias a texto abrangem caracteres imprimiveis (alfabéticos e numéricos), espacos e sinais de pontuacao.
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3.2.1.2 Inserir caracteres especiais, simbolos.

3.2.2 Seleccionar Dados 3.2.2.1 Seleccionar um caracter, palavra, linha, frase,
paragrafo ou todo o texto do documento.

3.2.3 Editar Dados 3.2.3.1 Inserir novos caracteres ou palavras num texto
e utilizar o modo de sobre-escrita para
substituir texto.

3.2.3.2 Utilizar o comando anular, repetir.
2124 Copiar, Mover, 3.2.4.1 Copiar® texto dentro de um documento e entre
iminar
documentos abertos.
3.24.2 Mover® texto dentro de um documento e entre
documentos abertos.
3.24.3 Eliminar texto.
3.2.5 Localizar e Substituir 3.2.5.1 Utilizar o comando Localizar para encontrar
uma palavra ou frase hum documento.
3.25.2 Utilizar o comando Substituir para substituir
uma palavra ou frase especifica num
documento.
3.3 Formatacao 3.3.1 Formatacgéo de Texto 3.3.1.1 Alterar 0 aspecto do texto: tamanho e tipo de
letra.
3.3.1.2 Aplicar a formatacao de texto: negrito, italico e
sublinhado.
3.3.1.3 Aplicar as formatagbes Inferior e Superior a
linha a um texto.
3.3.1.4 Aplicar mailsculas/mindsculas a um texto.
3.3.1.5 Aplicar diferentes cores a um texto.
3.3.1.6 Copiar a formatacdo de uma porgéo de texto
para outra.
3.3.1.7 Aplicar um estilo a uma palavra, linha,
paragrafo.
3.3.1.8 Utilizar a hifenizacdo automatica.
3.3.2 Formatacgéo de 3.3.2.1 Inserir, remover marcas de paragrafo.
Paragrafo
3.3.2.2 Inserir, remover marcas de quebra de linha.
3.3.2.3 Alinhar texto a esquerda, a direita, centrado,
justificado.
3.3.24 Definir avancos de paragrafo: esquerda,

* No contexto do Syllabus a palavra ‘copiar’ é utilizada para indicar a copia efectuada através das ferramentas ‘copiar’ e ‘colar’.
No contexto do Syllabus a palavra ‘mover’ é utilizada para indicar a movimentagao efectuada através das ferramentas ‘cortar’ e ‘colar’.
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direita, primeira linha, pendente.

3.3.25 Aplicar espacamentos simples, duplos entre
paragrafos.

3.3.2.6 Aplicar espagamento antes e depois de
paragrafos.

3.3.2.7 Definir, remover e utilizar tabulagées: a

esquerda, ao centro, a direita, decimal.

3.3.2.8 Aplicar marcas, nUmeros a uma lista de nivel
Unico. Remover marcas, numeros de uma lista
de nivel Unico.

3.3.2.9 Alterar o estilo de marcas, nimeros de uma
lista de nivel Unico utilizando as opgdes
standard da aplicacao.

3.3.2.10 Adicionar um limite superior e inferior, um
limite de caixa e um sombreamento a um
paragrafo.
3.3.3 Formatagéo de 3.3.3.1 Alterar a orientagdo de um documento,
Documentos horizontal, vertical. Alterar o tamanho do papel.
3.3.3.2 Alterar as margens de um documento: superior,

inferior, esquerda e direita.

3.3.3.3 Inserir, remover uma quebra de pagina de um
documento.

3.3.3.4 Adicionar, modificar texto em cabecalhos e
rodapés.

3.3.3.5 Adicionar campos em cabegalhos e rodapés:
data, nimero de paginas, localizagcao do
ficheiro.

3.3.3.6 Aplicar numeragao automatica de paginas a

um documento.

3.4 Objectos 3.4.1 Tabelas 3.4.1.1 Criar uma tabela pronta para a insergao de

texto.

3.4.1.2 Inserir, editar dados numa tabela.

3.4.1.3 Seleccionar linhas, colunas, células, toda a
tabela.

3414 Inserir e eliminar linhas e colunas.

3.4.15 Modificar a largura de uma coluna e a altura
de uma linha.

3.4.1.6 Modificar a largura, estilo e cor dos limites das
células.

3.4.1.7 Adicionar sombreados a células.
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3.4.2 Clipart, Imagens,
Graficos

3.5 Impressao em 3.5.1 Conceito e Préatica

Série

3.6 Preparar os
documentos
para impressao

3.6.1 Preparagéo

3.6.2 Impressao

3.4.2.1

3.4.2.2

3.4.2.3

3.4.2.4

3.4.25

3.4.2.6

3.5.1.1

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.1.4

3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.2.1

3.6.2.2

Inserir uma imagem, clipart®, grafico num
documento.

Seleccionar uma imagem, clipart, grafico num
documento.

Copiar uma imagem, clipart, grafico dentro de
um documento, entre documentos abertos.

Mover uma imagem, clipart, grafico dentro de
um documento, para outro documento.

Redimensionar uma imagem, clipart, grafico.
Eliminar uma imagem, clipart, grafico.

Compreender o termo “impressao em série” e
o conceito de intercalar uma fonte de dados
com um documento principal como seja uma
carta ou um documento de etiquetas.

Abrir, preparar um documento principal para
uma impressao em série inserindo campos de
dados.

Abrir, preparar uma mailing list ou outro ficheiro
de dados para utilizagdo numa impressdo em
série.

Intercalar uma mailing list com uma carta,
documento de etiquetas.

Compreender a importancia da revisdo de
documentos: verificar o layout, apresentagao
(margens, tamanhos, tamanho e tipo de letra
apropriados) e ortografia.

Verificar a ortografia de um documento e fazer
alteracdes tais como corrigir erros de
ortografia e eliminar palavras repetidas.

Adicionar palavras a um dicionario
personalizado incorporado.

Pré-visualizar um documento.

Escolher opgées de impressao’ tais como:
documento inteiro, paginas especificas,
numero de cépias.

Imprimir um documento a partir de uma
impressora instalada utilizando opgées
definidas, predefinicbes.

® No contexto do Syllabus ‘clipart’ significa uma representacéo visual proveniente de uma galeria de imagens disponivel na aplicagdo, uma
‘imagem’ significa uma imagem trazida para a aplicagdo sob a forma de ficheiro, um ‘grafico’ significa um objecto gerado por uma aplicagéo

secundaria com base em dados de uma tabela.

7 A funcionalidade ‘Imprimir para ficheiro’, embora nao esteja incluida como objectivo de aprendizagem no Syllabus, podera ser necessaria no
ambito da formagao e preparagao dos candidatos se existirem limitagdes de impressao no Centro de Certificagao.
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A descricdo que se segue € o Syllabus para o Mdédulo 4, Folhas de Calculo, que contém os
conteldos programaticos para o exame pratico deste médulo.

O Moédulo 4 - Folhas de Calculo, requer que o candidato compreenda o conceito de folhas de
calculo e demonstre ser capaz de utilizar uma aplicagao de folhas de calculo. O candidato devera
compreender e ser capaz de realizar tarefas associadas a criacao, formatagéo, alteracdo e
utilizacdo de uma folha de calculo® pouco complexa. Devera também ser capaz de criar e aplicar
formulas matematicas e ld6gicas utilizando férmulas e fungdes padrdo. O candidato devera
demonstrar ser capaz de criar e formatar graficos.

4.1 Utilizar a 4.1.1 Primeiros Passos nas 4111 Abrir (e fechar) uma aplicacao de folhas de
Aplicacéao Folhas de Calculo célculo.

41.1.2 Abrir uma, vérias folhas de calculo.

41.1.3 Criar uma nova folha de calculo (modelo
predefinido).

4114 Guardar uma folha de célculo numa unidade
de disco.

4115 Guardar uma folha de célculo com outro nome.

41.1.6 Guardar uma folha de célculo num tipo de

ficheiro diferente: ficheiro de texto, HTML,
modelo, extensao de ficheiro de software
especifico, nimero de versao.

4117 Alternar entre folhas de trabalho, folhas de
calculo abertas.

41.1.8 Utilizar as fungdes de Ajuda disponiveis.
411.9 Fechar uma folha de calculo.

4.1.2 Ajustar Definigées 41.21 Utilizar a lupa /zoom.
4122 Mostrar, ocultar barras de ferramentas.
41.23 Fixar, libertar titulos de linhas e/ou colunas.
41.24 Modificar opgdes/preferéncias basicas na

aplicagdo: nome de utilizador, directério/pasta
predefinida para abrir, guardar folhas de calculo.

4.2 Células 4.2.1 Inserir Dados 4211 Introduzir um niimero, data, texto numa célula.

4.2.2 Seleccionar Células 4221 Seleccionar uma célula, conjunto de células
adjacentes, conjunto de células nao adjacentes,
folha de trabalho inteira.

8 O termo folha de calculo é utilizado para indicar um ficheiro de folha de calculo com varias folhas. O termo folha de trabalho é utilizado para
indicar uma unica folha num ficheiro de folha de célculo.
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4222 Seleccionar uma linha, conjunto de linhas
adjacentes, conjunto de linhas n&o adjacentes.

4223 Seleccionar uma coluna, conjunto de colunas
adjacentes, conjunto de colunas néo
adjacentes.

4.2.3 Linhas e Colunas 4.2.3.1 Inserir linhas, colunas numa folha de trabalho.

4.23.2 Eliminar linhas, colunas numa folha de trabalho.

4233 Modificar a largura de colunas e altura de
linhas.

4.2.4 Editar dados 4.2.41 Inserir dados adicionais numa célula, substituir

os dados de uma célula.
4242 Utilizar o comando anular, repetir.

4.2.5 Copiar, Mover, Eliminar 4251 Copiar® o contetido de uma célula, conjunto de
células na mesma folha de trabalho, entre
folhas de trabalho diferentes e entre folhas de
calculo abertas.

4252 Utilizar a ferramenta de preenchimento
automatico/alca de cépia para copiar,
incrementar entradas de dados.

4253 Mover'® o contetido de uma célula, conjunto de
células de uma folha de trabalho, entre folhas
de trabalho, entre folhas de célculo abertas.

4254 Eliminar o contelido de uma célula.

4.2.6 Localizar e Substituir 4.2.6.1 Utilizar o comando Localizar para procurar
uma informacéo especifica.

4.26.2 Utilizar o comando Substituir para substituir
uma informacéo especifica.

4.2.7 Ordenar Dados 4271 Ordenar um conjunto de células por um critério
por ordem numérica ascendente,
descendente, por ordem alfabética
ascendente, descendente.

4.3 Folhas de 4.3.1 Trabalhar com Folhas de 4.3.1.1 Inserir uma nova folha de trabalho
Trabalho Trabalho
4.3.1.2 Mudar o nome de uma folha de trabalho.
4.3.1.3 Eliminar uma folha de trabalho.
43.1.4 Copiar uma folha de trabalho para outra zona
da folha de célculo, entre folhas de célculo
abertas.

° No contexto do Syllabus a palavra ‘copiar’ é utilizada para indicar a copia efectuada através das ferramentas ‘copiar’ e ‘colar’.
No contexto do Syllabus a palavra ‘mover’ é utilizada para indicar a movimentagao efectuada através das ferramentas ‘cortar’ e ‘colar’.
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43.1.5 Mover uma folha de trabalho para outra zona
da folha de célculo, entre folhas de célculo
abertas.

4.4 Féormulas e 4.4.1 Férmulas Aritméticas 4411 Criar formulas utilizando referéncias de células
Funcodes e operadores aritméticos (adicdo, subtracg¢éo,

multiplicag&o, divisdo).

4412 Reconhecer e compreender as mensagens de
erro standard associadas a utilizacao de
férmulas.

4.4.2 Referéncias de Células 4421 Compreender e utilizar referéncias de células

relativas, mistas e absolutas em férmulas.

Criar férmulas utilizando as fungbes Soma,

4.4.3 Trabalhar com Fungées 4.4.3.1 Média, Minimo, Maximo, Contar.

4432 Criar férmulas utilizando a funcao légica Se
(devolvendo um de dois valores especificos).

4.5 Formatacgéao 4.5.1 Numeros/Datas 4511 Formatar células de modo a apresentar os
ndmeros com um numero especifico de casas
decimais, com ou sem virgulas para indicar os
milhares.

451.2 Formatar as células de modo a apresentar um
estilo de data.

4513 Formatar as células de modo a apresentarem
um simbolo monetario.

4514 Formatar as células de modo a que os nimeros
aparegam como percentagens.

4.5.2 Texto 4521 Alterar o aspecto do texto de uma célula:
tamanhos e tipos de letra.

4522 Aplicar formatagao ao contetdo de uma célula:
negrito, italico, sublinhado, duplo sublinhado.

4523 Aplicar diferentes cores ao conteudo e fundo
de células.
4524 Copiar a formatacdo de uma célula, conjunto de

células para outra célula, conjunto de células.

4525 Aplicar a fungdo Moldar texto ao contetdo de
uma célula.

4.5.3 Alinhamento, Limites 4.5.3.1 Alinhar o contetddo de uma célula ou conjunto
de células: esquerda, centro, direita, superior e
inferior.

453.2 Centrar um titulo ao longo de um bloco de
células.
4533 Ajustar a orientagéo do conteudo de uma célula.
4534 Adicionar limites a uma célula ou conjunto de
células.
4.6 Graficos 4.6.1 Utilizar Graficos 46.1.1 Criar diferentes tipos de graficos a partir de
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dados da folha de célculo: gréfico de colunas,
de barras, de linhas, circular.

46.1.2 Adicionar um titulo, rétulo ao grafico. Remover
um titulo, rétulo do grafico.

46.1.3 Alterar a cor de fundo de um grafico.

46.1.4 Alterar a cor das colunas, barras, linhas,
sectores (grafico circular) do grafico.

46.1.5 Alterar o tipo de grafico.

46.1.6 Copiar, mover graficos no interior de uma folha
de trabalho, entre folhas de célculo abertas.

46.1.7 Redimensionar e eliminar gréficos.
4.7 Preparar o 4.7.1 Configuracdo da Folha 4711 Alterar as margens da folha de trabalho:
documento para de Trabalho superior, inferior, esquerda, direita.
impressao
4712 Alterar a orientagao da folha de trabalho:

vertical, horizontal. Alterar o tamanho do papel.

4713 Ajustar a configuragao da pagina de modo ao
conteudo de uma folha de trabalho caber
numa pagina ou num numero especifico de
paginas.

471.4 Adicionar, modificar o texto do cabecalho e
rodapé de uma folha de trabalho.

4715 Inserir campos, tais como informagéo sobre os
nuameros de pagina, data, hora, nome do
ficheiro e nome da folha de trabalho no
cabecalho e rodapé.

4.7.2 Preparagéo 4.7.21 Compreender a importancia de verificar os
calculos da folha de célculo e o texto antes de
imprimir.

4722 Pré visualizar uma folha de trabalho.
4.7.2.3 Activar e desactivar a apresentacao das linhas

de grelha e titulos de linhas e colunas para
efeitos de impresséo.

4724 Aplicar a impressao automatica de titulos de
linhas em todas as paginas de uma folha de
trabalho.

4.7.3 Imprimir 4.7.31 Imprimir um conjunto de células de uma folha

de trabalho'!, uma folha de trabalho inteira,
varias copias de uma folha de trabalho, a folha
de calculo inteira, um grafico seleccionado.

" A funcionalidade ‘Imprimir para ficheiro’, embora nao esteja incluida como objectivo de aprendizagem no Syllabus, podera ser necessaria no
ambito da formagao e preparagao dos candidatos se existirem limitagdes de impressao no Centro de Certificagao.
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Segue-se a descricio do Syllabus para o Médulo 5, Bases de Dados'®, o contelido programatico
para o teste pratico deste modulo.

O Mddulo 5 - Bases de Dados, requer que o candidato compreenda os principais conceitos de
bases de dados e que demonstre ser capaz de utilizar uma aplicacdo de base de dados. O
candidato sera capaz de criar e modificar tabelas, consultas, formulérios e relatérios e produzir
documentos finais. O candidato dominara o relacionamento de tabelas e demonstrara saber obter
e manipular informagcdo de uma base de dados utilizando as ferramentas de consulta e
ordenacao disponiveis.

5.1 Utilizar a 5.1.1 Conceitos de Base de 5.1.1.1 Compreender o que é uma base de dados.
Aplicagao Dados

5.1.1.2 Compreender como uma base de dados esta
organizada em termos de tabelas, registos,
campos, com tipos de dados de campos e
propriedades de campos.

5.1.1.3 Compreender o que é uma chave primaria.
5114 Compreender o que é um indice.
5.1.1.5 Compreender a finalidade de relacionar

tabelas numa base de dados.

5.1.1.6 Compreender a importancia de definir regras
para assegurar que as relacées entre as
tabelas sejam vélidas.

5.1.2 Primeiros Passos nas 5.1.2.1 Abrir (e fechar) uma aplicacao de base de
Bases de Dados dados.
5.1.2.2 Abrir, aceder a uma base de dados existente.
5.1.2.3 Criar uma nova base de dados.
5.1.2.4 Guardar uma base de dados numa unidade de
disco.

5.1.2.5 Utilizar as fungbes de ajuda disponiveis.
5.1.2.6 Fechar uma base de dados.

5.1.3 Ajustar Definigbes 5.1.3.1 Alternar entre os modos de visualizagdo numa

tabela, formulario e relatorio.
5.1.3.2 Mostrar, ocultar barras de ferramentas.

5.2 Tabelas 5.2.1 Operagées Principais 5.2.1.1 Criar e guardar uma tabela e especificar
campos e respectivos tipos de dados.

2.0 Syllabus actual da ECDL para o Médulo 5 baseia-se em software de bases de dados que utiliza um modelo relacional.
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5.2.1.2 Adicionar, eliminar registos numa tabela.
5.2.1.3 Adicionar um campo a uma tabela existente.
5.2.1.4 Modificar dados num registo.

5.2.1.5 Eliminar dados num registo.

5.2.1.6 Utilizar o comando Anular.

5.2.1.7 Numa tabela, ir para o préximo registo, para o

registo anterior, para o primeiro registo, para o
ultimo registo, para um registo especifico.

5.2.1.8 Eliminar uma tabela.
5.2.1.9 Guardar e fechar uma tabela.
5.2.2 Definir Chaves 5.2.2.1 Definir uma chave primaria.
5.2.2.2 Indexar um campo com ou sem permissdo de
duplicados.
5.2.3 Desenho/Estrutura de 5.2.3.1 Alterar as propriedades dos campos, tais como
Tabelas tamanho do campo, formato dos numeros e

formato da data.

5.2.3.2 Compreender as consequéncias da alteragao
dos atributos de tamanho de campo numa
tabela.

5.2.3.3 Criar uma regra de validagao simples para

campos de numeros, texto, data/hora, moeda.

5.2.34 Alterar a largura das colunas numa tabela.
5.2.3.5 Mover uma coluna numa tabela.
5.2.4 Relagbes entre Tabelas 5.2.4.1 Criar uma relagcao de um-para-um e de um-

para-muitos entre tabelas.
5.24.2 Eliminar relagdes entre tabelas.
5.2.4.3 Aplicar regras a relagbes de modo a que os

campos que ligam tabelas ndo sejam eliminados
enquanto existirem ligagdes a outra tabela.

5.3 Formularios 5.3.1 Trabalhar com 5.3.1.1 Abrir um formulario.
Formularios
5.3.1.2 Criar e guardar um formulario.
5.3.1.3 Utilizar um formulario para introduzir, modificar

e eliminar registos.

5.3.1.4 Ir para o registo seguinte, para o registo
anterior, para o primeiro registo, para o ultimo
registo e para um registo especifico utilizando
a vista de formulario.
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5.3.15 Adicionar e modificar texto em cabecalhos e
rodapés num formulario.

5.3.1.6 Eliminar um formulario.
5.3.1.7 Guardar e fechar um formulario.
5.4 Obter 5.4.1 Operagoes Principais 54.1.1 Utilizar o comando Localizar para procurar
Informagodes uma palavra, numero, data especifica num
campo.
5.41.2 Aplicar um filtro a uma tabela, formulario.
5413 Remover um filtro de uma tabela, formulario.
5.4.2 Consultas 5.4.2.1 Criar e guardar uma consulta de uma Unica

tabela, de duas tabelas utilizando critérios de
pesquisa especificos.

5422 Adicionar critérios a uma consulta utilizando os
seguintes operadores: < (Menor do que), <=
(Menor ou igual a), > (Maior do que), >= (Maior
ou igual a), = (Igual a), <> (Diferente de), E, Ou.

5.4.2.3 Editar uma consulta adicionando, removendo
critérios.
5424 Editar uma consulta: mover, remover, ocultar,

fazer aparecer campos.

54.2.5 Executar uma consulta.
5.4.2.6 Eliminar uma consulta.
5.4.2.7 Guardar e fechar uma consulta.
5.4.3 Ordenar Registos 5.4.3.1 Ordenar dados numa tabela, formulério;

consulta por ordem numérica ascendente e
descendente e alfabética ascendente e
descendente.

5.5 Relatérios 5.5.1 Trabalhar com Relatérios 5.5.1.1 Criar e guardar um relatério baseado numa
tabela, consulta.

55.1.2 Alterar a disposi¢ao dos campos de dados e
titulos na estrutura de um relatério.

5.5.1.3 Agrupar os dados sob um determinado titulo
(campo), num relatério, por ordem ascendente
e descendente.

55.1.4 Apresentar campos especificos num relatorio
agrupado por Soma, Minimo, Maximo, Média,
Contar, em pontos de paragem apropriados.

5.5.1.5 Adicionar, modificar texto em cabecalhos e
rodapés.
55.1.6 Eliminar um relatério.
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551.7 Guardar e fechar um relatério.
5.6 Impressao 5.6.1 Preparagéao para a 5.6.1.1 Pré visualizar uma tabela, formulario, relatorio.
Impressé&o
5.6.1.2 Alterar a orientagcao de um relatério: vertical,
horizontal. Alterar o tamanho do papel.
5.6.2 Opgoes de Impressao 5.6.2.1 Imprimir Buma pagina, registos seleccionados,

tabela completa.

5.6.2.2 Imprimir todos os registos, paginas especificas
utilizando o esquema de formulario.

5.6.2.3 Imprimir o resultado de uma consulta.

5.6.2.4 Imprimir paginas especificas de um relatério, o
relatério inteiro.

'8 A funcionalidade ‘Imprimir para ficheiro’, embora nao esteja incluida como objectivo de aprendizagem no Syllabus, podera ser necessaria no
ambito da formagao e preparagao dos candidatos se existirem limitagdes de impressao no Centro de Certificagao.
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A descricdo que se segue € o Syllabus para o Mdédulo 6, Apresentagbes, que contém 0s
conteldos programaticos para o exame pratico deste médulo.

O Mdédulo 6 - Apresentacoes, requer que o candidato demonstre competéncia na utilizacao de
ferramentas de apresentacdo. O candidato serd capaz de realizar tarefas, tais como criar,
formatar, modificar e preparar apresentacoes, utilizando diferentes esquemas de diapositivos,
para exibicdo e distribuicdo impressa. Sera capaz de copiar e mover texto, imagens e graficos
numa apresentacao e entre apresentacoées. Por ultimo, o candidato devera ser capaz de realizar
operagcbes comuns com imagens, graficos e objectos de desenho e utilizar varios efeitos de
animagao.

6.1 Utilizar a 6.1.1 Primeiros Passos nas 6.1.1.1 Abrir (e fechar) uma aplicagao de
Aplicacéao Apresentacées apresentacgao.

6.1.1.2 Abrir uma, vérias apresentagoes.

6.1.1.3 Criar uma nova apresentagao (modelo
predefinido).

6.1.1.4 Guardar uma apresentacdo numa unidade de
disco.

6.1.1.5 Guardar uma apresentagdo com outro nome.

6.1.1.6 Guardar uma apresentag¢do num tipo de

ficheiro diferente: Rich Text Format, modelo,
formato de ficheiro de imagem, extenséo de
ficheiro de software especifico, nimero de

versao.
6.1.1.7 Alternar entre apresentacdes abertas.
6.1.1.8 Utilizar as fungdes de ajuda disponiveis ajuda.
6.1.1.9 Fechar uma apresentagéo.
6.1.2 Ajustar Definicbes 6.1.2.1 Utilizar o zoom.
6.1.2.2 Mostrar, ocultar barras de ferramentas.
6.1.2.3 Modificar opgdes/preferéncias basicas na

aplicacdo: nome de utilizador, directério/pasta
predefinida para abrir, guardar apresentacoes

6.2 Criar uma 6.2.1 Vistas 6.2.1.1 Compreender em que situagdes sao utilizados
Apresentacao os diferentes modos de visualizagao das
apresentagoes.
6.2.1.2 Alternar entre diferentes modos de

visualizacao de uma apresentagao.

6.2.2 Slides 6.2.2.1 Adicionar um novo diapositivo com um
esquema especifico: diapositivo de titulo,
grafico e texto, lista com marcas, tabela.
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6.2.2.2 Modificar o esquema do diapositivo utilizando
os esquemas disponiveis na aplicacgao.

6.2.2.3 Alterar a cor de fundo de diapositivos
especificos, de todos os diapositivos.

6.2.3 Utilizar Modelos de 6.2.3.1 Aplicar um modelo de apresentacao a uma
Apresentagao apresentacgao.
6.2.3.2 Modificar o modelo de apresentacao utilizando
as opgodes disponiveis.
6.2.4 Modelo Global de 6.2.4.1 Inserir clipartm, uma imagem, um objecto de
Diapositivos desenho num modelo global de diapositivos.

Remover clipart, uma imagem, um objecto de
desenho de um modelo global de diapositivos.

6.2.4.2 Adicionar texto no rodapé de diapositivos
especificos, de todos os diapositivos de uma
apresentagao.

6.2.4.3 Aplicar numeragao automatica de diapositivos,

data automaticamente actualizada e data nao
actualizada automaticamente no rodapé de
diapositivos especificos, de todos os
diapositivos da apresentacgéo.

6.3 Texto e 6.3.1 Introducdo, Formatacdo  6.3.1.1 Adicionar texto a uma apresentacao na vista
Imagens de Texto normal, de destaques.
6.3.1.2 Editar o conteudo de diapositivos e de paginas

de notas inserindo novos caracteres, palavras.

6.3.1.3 Alterar o aspecto do texto: tamanhos e tipos
de letra.

6.3.1.4 Aplicar formatacao ao texto: negrito, itélico,
sublinhado.

6.3.1.5 Aplicar mailsculas/mindsculas ao texto.

6.3.1.6 Aplicar diferentes cores ao texto.

6.3.1.7 Aplicar sombra ao texto.

6.3.1.8 Alinhar texto: esquerda, direita, ao centro.

6.3.1.9 Ajustar o espagamento entre linhas numa lista

com marcas, nimeros.

6.3.1.10 Alterar o estilo de marcas, nimeros numa
lista, a partir das opg¢des disponiveis.

6.3.1.11 Utilizar o comando anular, repetir.

* No contexto do Syllabus ‘clipart’ significa uma representacédo visual proveniente de uma galeria de imagens disponivel na aplicagdo, uma
‘imagem’ significa uma imagem trazida para a aplicagdo sob a forma de ficheiro, um ‘grafico’ significa um objecto gerado por uma aplicagéo
secundaria com base em dados de uma tabela.
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6.3.2 Clipart, Imagens 6.3.2.1 Inserir clipart'® num diapositivo.
6.3.2.2 Inserir uma imagem num diapositivo.
6.3.3 Copiar, 6.3.3.1 Copiar'® texto, clipart e imagens numa
Mover, Eliminar apresentagao e entre apresentagdes abertas.
6.3.3.2 Mover'” texto, clipart e imagens numa

apresentagao e entre apresentagdes abertas.

6.3.3.3 Redimensionar clipart e imagens numa
apresentagao.

6.3.3.4 Eliminar texto, clipart e imagens de um
diapositivo.

6.4 Graficos, 6.4.1 Utilizar Graficos 6.4.1.1 Introduzir dados para criar, modificar
Objectos diferentes tipos de grafico num diapositivo:
Desenhados grafico de colunas, de barras, de linhas,

circular.
6.4.1.2 Alterar a cor de fundo do grafico.
6.4.1.3 Alterar a cor das colunas, barras, linhas,

sectores (grafico circular) de um grafico.

6.4.1.4 Alterar o tipo de gréfico.
6.4.2 Organogramas 6.4.2.1 Utilizar uma funcionalidade de organograma
incorporada.
6.4.2.2 Alterar a estrutura hierarquica de um
organograma.
6.4.2.3 Adicionar, remover directores, colaboradores,

subordinados num organograma.

6.4.3 Objectos Desenhados 6.4.3.1 Adicionar diferentes tipos de objectos
desenhados a um diapositivo: linha, linha de
forma livre, seta, rectangulo, quadrado, circulo,
caixa de texto e outras formas disponiveis.

6.4.3.2 Alterar a cor de fundo, cor da linha, espessura
da linha e estilo da linha de um objecto
desenhado.

6.4.3.3 Alterar o estilo do inicio e do fim da seta.

6.4.3.4 Aplicar uma sombra a um objecto desenhado.

6.4.3.5 Rodar, inverter um objecto desenhado.

6.4.3.6 Alinhar um objecto desenhado num

diapositivo: esquerda, centro, direita, parte

® No contexto do Syllabus ‘clipart’ significa uma representacédo visual proveniente de uma galeria de imagens disponivel na aplicagdo, uma
‘imagem’ significa uma imagem trazida para a aplicagdo sob a forma de ficheiro, um ‘grafico’ significa um objecto gerado por uma aplicagéo
secundaria com base em dados de uma tabela.
'® No contexto do Syllabus a palavra ‘copiar’ é utilizada para indicar a copia efectuada através das ferramentas ‘copiar’ e ‘colar’.

No contexto do Syllabus a palavra ‘mover’ é utilizada para indicar a movimentagao efectuada através das ferramentas ‘cortar’ e ‘colar’.

European Computer
Driving Licence Foundation

Copyright © 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. (Ref.SWG110159) @
26



superior, parte inferior.

6.4.3.7 Redimensionar um objecto desenhado, grafico
na apresentacao.

6.4.3.8 Trazer um objecto para a frente, enviar um
objecto para trés.

6.4.4 Copiar, Mover, Eliminar 6.4.4.1 Copiar um grafico, objecto desenhado numa
apresentagao, entre apresentagdes abertas.

6.4.4.2 Mover um grafico, objecto desenhado numa
apresentagao, entre apresentagdes abertas.

6.4.4.3 Eliminar um gréfico, objecto desenhado.
6.5 Efeitos de 6.5.1 Animagéo Predefinida 6.5.1.1 Adicionar efeitos de animagao predefinida de
Animacao texto e imagem a diapositivos. Alterar efeitos

de animagéo predefinida em texto, imagens.

6.5.2 Transigcoes 6.5.2.1 Adicionar efeitos de transi¢do entre
diapositivos. Alterar os efeitos de transicao
entre diapositivos.

6.6 Preparacao 6.6.1 Preparagédo 6.6.1.1 Seleccionar um formato apropriado para a
Final apresentagéo dos diapositivos: acetatos,
folhetos, diapositivos de 35 mm, apresentac¢édo
no ecra.
6.6.1.2 Verificar a ortografia de uma apresentagao e

fazer alteragbes tais como corrigir erros de
ortografia e eliminar palavras repetidas.

6.6.1.3 Adicionar notas aos diapositivos.
6.6.1.4 Alterar a configuragao dos diapositivos, a
orientagdo para vertical ou horizontal. Alterar o

tamanho do papel.

6.6.1.5 Copiar, mover diapositivos numa apresentagao
e entre apresentacdes abertas.

6.6.1.6 Eliminar um ou varios diapositivos.
6.6.2 Imprimir 6.6.2.1 Imprimir18 a apresentacao inteira, diapositivos

especificos, folhetos, paginas de notas, vista
de destaques, vérias cépias de uma

apresentagao.
6.6.3 Realizar a Apresentagdo  6.6.3.1 Ocultar, mostrar diapositivos.
6.6.3.2 Iniciar uma apresentagao, iniciar uma

apresentacdo em qualquer diapositivo.

'8 A funcionalidade ‘Imprimir para ficheiro’, embora nao esteja incluida como objectivo de aprendizagem no Syllabus, podera ser necessaria no
ambito da formagao e preparagao dos candidatos se existirem limitagdes de impressao no Centro de Certificagao.
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A descrigao que se segue é o Syllabus para o Mdédulo 7, Internet e Correio Electronico, que
contém os conteudos programaticos para o exame pratico deste médulo.

O Médulo 7 - Internet e Correio Electrénico, encontra-se dividido em duas secgdes. A primeira
secgao, Internet, requer que o candidato compreenda alguns conceitos e termos associados a
utilizacdo da Internet e que tenha consciéncia de alguns aspectos relacionados com seguranca.
O candidato também sera capaz de realizar tarefas de pesquisa na Web utilizando um Web
browser e motores de pesquisa. O candidato sera capaz de adicionar web sites aos “Favoritos” e
imprimir paginas web e resultados de pesquisa. Por ultimo, aprenderd a utilizar formularios
electronicos. Na segunda seccgdo, Correio Electronico, o candidato deverd compreender alguns
conceitos associados ao correio electronico (e-mail) bem como questbes de seguranca
relacionadas com a utilizacao do correio electronico. O candidato demonstrara também ser capaz
de utilizar software de correio electrdnico para enviar e receber mensagens e de anexar ficheiros
a mensagens de correio. Por dultimo, o candidato sera capaz de organizar e gerir
pastas/directérios de mensagens nos programas de e-mail.

7.1 A Internet 7.1.1 Conceitos/Termos 7111 Compreender e fazer a distingao entre
Internet e World Wide Web (WWW).

7.1.1.2 Definir e compreender os termos: HTTP,
URL, hiperligagéao, ISP, FTP.

7113 Compreender a composicao e estrutura de
um endereco da Web.

7114 Saber o que é e para que serve um Web
Browser.

7115 Saber o que é e para que serve um motor de
pesquisa.

7.1.1.6 Compreender os termos cookie, cache.

7.1.2 Questobes de Seguranga  7.1.2.1 Saber o0 que é um web site protegido
(utilizagdo de nome de utilizador e de palavra-
passe).

7.1.2.2 Saber o que é um certificado digital.

7.1.2.3 Saber o que é a encriptagéo e porque é
utilizada.

7.1.2.4 Ter consciéncia do perigo de infectar o
computador com virus através do download
de ficheiros.

7.1.2.5 Ter consciéncia da possibilidade de ser vitima
de fraude ao utilizar um cartio de crédito na
Internet
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7.1.3 Primeiros Passos com
um Web Browser

7.1.4 Ajustar Definigbes

7.2 Navegacao na 7.2.1 Aceder a Paginas Web
Web

7.2.2 Utilizar os "Favoritos”

7.2.3 Organizar os ‘Favoritos’

7.3 Pesquisa na 7.3.1 Utilizar um Motor de
Web Pesquisa

7.1.2.6

7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3

7.1.3.4

7.1.3.5

7.1.3.6

7.1.4.1

71.4.2

7143

71.4.4

7.21.1

7.21.2

7.21.3

7.21.4

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.3.1

7.2.3.2

7.2.3.3

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.1.4

29

Compreender o termo firewall.

Abrir (e fechar) um Web browser.

Alterar a Home Page/Pagina Inicial do Web
browser.

Visualizar uma pagina Web noutra janela.
Parar a transferéncia de uma pagina Web.
Actualizar uma pagina Web.

Utilizar as fungdes de ajuda disponiveis.
Visualizar, ocultar barras de ferramentas.
Visualizar, ocultar imagens numa pagina Web.

Visualizar URLs visitados anteriormente
utilizando a barra de Endereco do browser.

Eliminar o historico.

Ir para um URL (Uniform Resource Locator).

Activar uma hiperligagcao de imagem.

Retroceder e avancar entre paginas Web
anteriormente visitadas.

Preencher um formulario electrénico e
introduzir informagdes para realizar uma
transacgéo.

Adicionar uma pagina Web aos “Favoritos”.

Visualizar uma pagina Web da lista
“Favoritos”.

Criar uma pasta nos “Favoritos”.

Adicionar paginas Web a uma pasta dos
“Favoritos”.

Eliminar um item dos “Favoritos”.

Seleccionar um motor de pesquisa
especifico.

Pesquisar informacgdes especificas utilizando
uma palavra-chave, frase.

Combinar varios critérios numa pesquisa.

Copiar texto, imagens, um URL de uma
pagina Web para um documento.
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7.3.2 Preparacéo

7.3.3 Imprimir

7.3.1.5

7.3.1.6

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.3.1

Guardar uma pagina Web numa unidade de
disco como ficheiro txt, ficheiro html.

Fazer o download de um ficheiro de texto,
ficheiro de imagem, ficheiro de som, ficheiro
de video, software, de uma pagina Web para
uma unidade de disco.

Pré-visualizar uma pagina Web.

Alterar a orientacao de uma pagina Web:
vertical, horizontal. Alterar o tamanho do

papel.

Alterar as margens de uma pagina Web:
superior, inferior, esquerda, direita.

Escolher op¢oes de impressao, tais como:
imprimir uma pégina Web inteira, paginas
especificas, uma frame especifica, texto
seleccionado, varias copias, e imprimir.

7.4 Correio 7.4.1 Conceitos/Termos
Electronico

7.4.2 Questoées de Seguranga

7.4.3 Primeiros Passos com o
Correio Electrénico

7411

7.41.2

7.41.3

7.4.2.1

7.4.2.2

7.4.2.3

7.4.3.1

7.4.3.2

7.4.3.3
7.4.3.4

30

Compreender a composicao e estrutura de
um endereco de e-mail.

Compreender as vantagens dos sistemas de
e-mail como: rapidez de entrega, baixo custo,
possibilidade de utilizar uma conta de
webmail em diferentes locais.

Compreender a importancia da etiqueta de
rede (netiqueta): utilizacao de descri¢cdes
precisas para 0s assuntos das mensagens de
e-mail, dar respostas sucintas, verificar a
ortografia dos e-mails a enviar.

Estar consciente da possibilidade de receber
e-mail ndo solicitado.

Estar consciente do perigo de infectar o
computador com virus ao abrir uma
mensagem de e-mail desconhecida ou um
anexo contido numa mensagem de e-mail
desconhecida.

Saber o que é uma assinatura digital.

Abrir (e fechar) um programa de correio
electrénico.

Abrir uma caixa de correio de um utilizador
especifico.

Abrir uma, varias mensagens de e-mail.

Passar de uma mensagem aberta para outra.
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7.4.3.5
7.4.3.6

7.4.4 Ajustar Definicées 7.4.41

7.4.4.2

7.5 Mensagens 7.5.1 Ler uma Mensagem 7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.2 Responder a uma 7.5.2.1
Mensagem

7.5.2.2

7.5.3 Enviar uma Mensagem 7.5.3.1

7.5.3.2

7.5.3.3

7.5.3.4
7.5.3.5

7.5.3.6
7.5.3.7

7.5.3.8

7.5.3.9

7.5.4 Copiar, Mover, Eliminar 7.5.4.1

7.54.2

Fechar uma mensagem de e-mail.

Utilizar as fungbes de Ajuda disponiveis.

Adicionar, remover cabegalhos de mensagem
na pasta “A receber” tais como: remetente,
assunto, data em que foi recebida.

Visualizar, ocultar barras de ferramentas.

Sinalizar uma mensagem de e-mail. Remover
uma marca de sinaliza¢gdo de uma mensagem
de e-mail.

Marcar uma mensagem como lida e como
nao lida.

Abrir e guardar um anexo numa unidade de
disco.

Utilizar a fungdo Responder ao remetente,
Responder a todos.

Responder com e sem insergdo da
mensagem original.

Criar uma nova mensagem.

Inserir um endereco de e-mail no campo
“Para”.

Enviar uma cdpia (Cc), cépia oculta (Bcc) de
uma mensagem para outro enderego
/enderecos.

Inserir um titulo no campo “Assunto”.

Utilizar uma ferramenta de verificagéo
ortogréfica, se disponivel, e fazer alteracdes
tais como corrigir erros de ortografia e
eliminar palavras repetidas.

Anexar um ficheiro a uma mensagem.

Enviar uma mensagem com prioridade alta,
baixa.

Enviar uma mensagem utilizando uma lista de
distribuicao.

Reencaminhar uma mensagem.

Copiar'®, mover® texto numa mensagem ou
entre mensagens activas.

Copiar texto de outra fonte para uma
mensagem.

' No contexto do Syllabus a palavra ‘copiar’ é utilizada para indicar a copia efectuada através das ferramentas ‘copiar’ e ‘colar’.
20 No contexto do Syllabus a palavra ‘mover’ é utilizada para indicar a movimentagao efectuada através das ferramentas ‘cortar’ e ‘colar’.

31
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7.6 Gestao do 7.6.1 Técnicas

Correio

7.6.2 Utilizar Livros de
Enderego

7.6.3 Organizar Mensagens

7.6.4 Preparar para Imprimir
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7.5.4.3

7.54.4

7.6.1.1

7.6.2.1

7.6.2.2

7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3.1

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.6.3.7

7.6.4.1

7.6.4.2
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Eliminar texto numa mensagem.

Eliminar um anexo de uma mensagem a
enviar.

Ter conhecimento de algumas técnicas para
gerir eficazmente o correio electronico tais
como criar e atribuir nomes a pastas, mover
mensagens para pastas apropriadas, eliminar
e-mail desnecessario, utilizar listas de
endereco.

Criar uma nova lista de enderecgos/lista de
distribuicao.

Adicionar um endereco de e-mail a uma lista
de enderecos.

Eliminar um endereco de e-mail de uma lista
de enderecos.

Actualizar um livro de enderecgos a partir do
correio recebido.

Procurar uma mensagem por remetente,
assunto, contetdo.

Criar uma nova pasta de correio.

Mover mensagens para uma nova pasta de
correio.

Ordenar mensagens por nome, data.
Eliminar uma mensagem.

Restaurar uma mensagem da pasta “ltens
eliminados”.

Esvaziar a pasta “Itens eliminados”.
Pré visualizar uma mensagem.
Escolher op¢des de impressao tais como:

imprimir mensagem inteira, selec¢éo, varias
cOpias, e imprimir.
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