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CURSO PROFISSIONAL (TODOS)

MATRIZ DE PROVA DE RECUPERAGAO

DISCIPLINA: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

DURACAO DA PROVA: 90 minutos

MODULO 1 - FOLHA DE CALCULO - EXCEL

TiPo DE PROVA: Tebrica/Pratica

0 Introducdo a folha de calculo

(0]

(0]

(0]

Personalizacao da folha de calculo
Estrutura geral de uma folha de calculo
O ambiente de trabalho da folha de

calculo

0 Criacao de uma folha

(0]

(0]
(0]
(0]

Conceitos de Livro e Folha de trabalho
Seleccao de Células e Intervalos
Construcao de uma folha

Utilizacao de livros para organizar
informacao

Introducao e manipulacao da

informacao

o Indicar as principais potencialidades e caracteristicas
das folhas de calculo

0 Modificar a apresentacao da area de trabalho

o Analisar corretamente os componentes da janela da
folha de calculo

o Especificar os conceitos de Livro e de Folha de
trabalho

o Explicar os conceitos de Células e Intervalos

o Saber organizar um conjunto de folhas de calculo
dentro de um livro

o Definir o que sao “Rotulos”

0 Introduzir texto e nimeros

0 Reconhecer as principais técnicas de edicao

Grupo | - Questoes de escolha 50
multipla e
questoes de

completacao;

Grupo Il - Criacao de um livro 150

em Excel.
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0 Insercao e eliminacao de Colunas,
linhas e Células
0 Atribuicdo de um nome a uma célula e
a um Intervalo
0 Modificacao da largura das Colunas e
da altura das Linhas
o Utilizacdo de féormulas e fungdes para
processar nUmeros
o0 Impressao de uma folha de calculo
o Formatacao de uma folha
o Formatacdo de texto e nimeros
0 Aplicacédo de cores e padroes a células
o Formatacdo de células utilizando os
limites
o Criagao de graficos em folhas
o Trabalho com Listas (bases de dados)
o Criacao de Listas

0 Ordenacao de Listas

(@]

O O O O

Identificar os comandos adequados para inserir e
eliminar Colunas, Linhas e Células

Identificar os comandos adequados para atribuir um
nome a uma Célula ou a um Intervalo

Saber modificar a largura das colunas e a altura das
Linhas

Distinguir formulas simples de formulas complexas
Explicar os conceitos de Intervalo e Nomes de
Intervalo

Processar nUmeros, obtendo os resultados
automaticamente, recorrendo as formulas e funcoes
Dominar as técnicas de impressao de uma folha
Reconhecer as principais técnicas de formatacao
Indicar correctamente os comandos que permitem
formatar dados e graficos numa folha de calculo
Explicar o conceito de “Listas”

Saber elaborar graficos, bases de dados e tabelas
Exemplificar como se criam Listas.

Demonstrar como se ordenam registos (dados) numa
Lista
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Material necessario:

» Material de escrita sendo apenas permitido uma caneta ou esferografica de tinta indelével, azul ou preta.
» Nao é permitida a consulta de qualquer tipo de suportes de informacao.

» Nao é permitido o uso de corretor.

» A parte tedrica da prova é realizada no préprio enunciado da prova de exame.

» A parte pratica da prova é realizada no computador, utilizando a Ferramenta Microsoft Office Excel.

Critérios de correcao:

* A(s) folha(s) de rascunho nao serao consideradas para avaliacao ou submetidas a qualquer classificacao;

» Analise e relacionamento adequados de conteudos;

* Nas questdes que possam ser corretamente resolvidas por mais que um processo, a cotacdo contemplara o nivel de conhecimentos demonstrado;

¢ A nao concretizacao dos procedimentos de acordo com o exigido na questao implica a cotacao zero pontos;

» Nos itens em que os critérios especificos ndo se apresentem organizados por niveis de desempenho, as respostas corretas sao classificadas com a
cotacao total do item e as respostas incorretas sao classificadas com zero pontos. Nestes casos, ndo ha lugar a classificacoes intermédias;

»  As respostas, se o seu conteldo for considerado cientificamente valido e adequado ao solicitado, podem nao apresentar exatamente os termos
e/ou as expressdes constantes dos critérios especificos de classificacao, desde que a linguagem usada em alternativa seja adequada;

» Se aresposta contiver elementos contraditorios ou que excedam o solicitado, deve ser classificada com zero pontos;

» A cotacao dos itens é atribuida as respostas que apresentam de forma inequivoca a respetiva solucao correta e demonstrativa da capacidade de

aplicacao pratica dos conhecimentos e técnicas especificas deste modulo;
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Critérios de correcao:

»  As respostas ilegiveis ou que ndo possam ser claramente identificadas sao classificadas com zero pontos;

» Para além das penalizagcdes inerentes ao incorreto cumprimento das tarefas apresentadas no enunciado da prova, serdo ainda factores de
penalizacao a apresentacao e as tarefas nao gravadas nao sao consideradas.

» Aclassificacado a atribuir a cada resposta resulta da aplicacdo dos critérios gerais e dos critérios especificos de classificacao apresentados para

cada item e é expressa por um nimero inteiro, previsto na grelha de classificacdo e matriz desta prova.
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