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1. CERTIFICAGAO DE CANDIDATOS

1.1 PREENCHIMENTO DO CARTAO DE REGISTO DO CANDIDADO

Qualquer Candidato que pretenda participar num exame ECDL deve contactar um Centro de Certificacao
Autorizado e inscrever-se no exame do modulo pretendido (data e hora). Se desejar, um Candidato pode

realizar mais do que um exame de diferentes médulos ou certificacao, no mesmo dia.

Nao é relevante se um Candidato esta ou esteve a fazer formacao num outro Centro de Certificacao.
Nao existem limites ou pré requisitos para um Candidato aceda ao programa de Certificacao de

Competéncias ECDL.

Na pagina web da ECDL Portugal, S.A., em www.ecdl.pt, podem ser encontradas informagdes sobre a
Rede Nacional de Centros de Certificacao ECDL Autorizados, podendo a procura de um Centro de

Certificagao ser efectuada por localizacao geografica.

Independentemente do Programa de Certificacdo em que um Candidato pretenda participar, devera
preencher uma Ficha de Inscrigao nos Programas de Certificgdo ECDL. De seguida, sera informado do
presente Regulamento e, se concordar com o mesmo, devera assinar a Ficha. Apés este procedimento,
o Centro de Certificacdo atribuirda ao Candidato o Cartdo de Registo corresponde a certificacao
pretendida: ECDL Core/Start ou ECDL Expert. Para obtencao das restantes Certificacbes ECDL nao é

necessaria a atribuicao de Cartao de Registo ao Candidato.

1.2 EMISSAOQ E UTILIZAGAO DO CARTAO DE REGISTO DO CANDIDATO

O Cartao de Registo do Candidato permite-lhe participar nos exames integrantes da certificacao ECDL
Core/Start ou ECDL Expert e a sua apresentacao é obrigatéria em todos os momentos do processo de
certificacao. O Cartao de Registo armazena toda a informacao relativa aos dados pessoais do Candidato
e aos moédulos que devem ser concluidos para obtencao do certificado ECDL. O Centro de Certificacao
deve actualizar o Cartao de Registo do Candidato sempre que este seja aprovado num exame. O
Certificado ECDL é entregue ao Candidato quando este tiver concluido com éxito a totalidade dos

médulos inscritos no seu Cartao de Registo.
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1.3 PROTECGAO DOS DADOS PESSOAIS DO CANDIDATO

Os dados pessoais dos Candidatos ECDL encontram-se protegidos, nos termos da legislacdo em vigor
em matéria de privacidade e seguranca. Neste contexto, a publicacdo de dados pessoais de um

Candidato, sob qualquer forma, s6 € possivel mediante autorizacao escrita, prévia, do préprio.

1.4 CLASSIFICAGAO DOS EXAMES ECDL

Em Portugal, os Programas de Certificagao ECDL assentam em 3 Sistemas de Exame, de dois tipos:
e MTES - Sistema Manual de Avaliagao de Exames (SMAE) e

e ATES - Sistemas Automaticos de Avaliacao de Exames: SImATES (simulacdo) e inATES (inpplication)

O Sistema MTES (SMAE) requer uma correccao manual das respostas dos Candidatos.
Os Sistemas ATES efectuam uma correcgdo automatica das respostas, tendo o Candidato um acesso

imediato aos seus resultados.

0 conteldo dos exames ECDL é fornecido directamente pela Fundagcao ECDL, é idéntico para todos os
exames ECDL em todos os paises e linguas e contempla um conjunto de questdes de exame, os QTB -
Question Test Base. O QTB contém o conjunto de questdes desenvolvidas especificamente para cada
médulo. Com base nas orientagdes do mercado portugués e em conformidade com a Fundacao ECDL, a

ECDL Portugal, S.A. procedeu a sua traducao para portugués.

1.5 METODO DE AVALIACAO DO CANDIDATO

O ATES - Sistema Automatico de Avaliacdo de Exames encontra-se concebido de acordo com as linhas
de orientacao da Fundacao ECDL, de promocdo de uma correcgao informatizada das respostas,
contrariamente ao MTES - Sistema Manual de Avaliacao de Exames, na qual a correccao do exame do
Candidato é efectuada manualmente, com base num ficheiro de Esquemas de Classificacdo

padronizado, definido pela Fundacao ECDL.
Tempos de Avaliagao do Candidato em fungao do tipo de Certificagdo

o Duracao de todos os exames ECDL Core e Start: 45 minutos
o Duracao de todos os exames ECDL Expert: 1 hora

e Duracao de todos os exames ECDL CAD: 1 hora
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o Duracgao de todos os exames ECDL ImageMaker: 45 minutos

o Duracao de todos os exames ECDL WebStarter: 45 minutos

1.6 RECLASSIFICACAO DE EXAMES

Todos os Candidatos tém o direito a requerer uma reclassificacdo de um ou mais exames em que
tenham sido examinados. Para tal, o Candidato deve enviar ao Centro de Certificacao um requerimento

por escrito, no prazo de dez (10) dias Uteis a partir da data de publicagdo dos resultados.
Do requerimento devem constar, no minimo, os seguintes dados:

i)  Nome Completo do Candidato

iy Cartao de Registo do Candidato

i) Nome e NUmero do Centro de Certificacdo onde o exame foi efectuado
ivy Data e Hora do exame

v) Médulo e nota no exame

Se o requerimento contiver estes dados, o Centro de Certificacao tem a obrigacao de o aceitar e de
solicitar uma nova classificacao. Se o0s resultados apresentados na segunda classificacao forem

diferentes dos primeiros, o caso devera ser apresentado ao Conselho de Certificagao.

1.7 PROCESSO DE RECURSO, RECLAMACAO E LITIGIO

Em caso de recurso, reclamacao ou litigio relativos a Programas ECDL, os parceiros externos da ECDL
Portugal, S.A. deverao informar o Responsavel do Centro de Certificacdo ou um dos seguintes

departamentos da ECDL Portugal:

e O Departamento de Qualidade, para recepcao de reclamacoes de Auditores, Gestores de Zona
ou outros associados

e O Departamento de Coordenacao de Exames, para recepcao de reclamacoes de Candidatos,
Responsavel de Centro, detentores de Certificados, Examinadores, entidades empregadoras e

outros individuos ou organizacoes
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O registo e acompanhamento destas situagoes, permite que as mesmas sejam analisadas com a devida
imparcialidade. Este processo efectua-se através de formularios préprios, arquivados no Departamento
de Qualidade, que fornece todas as informacdes necessarias ao Conselho de Certificacdo. Os relatérios
e resultados sao guardados como “casos”, competindo ao Departamento de Qualidade determinar a
validade e a pertinéncia de tais relatérios, tendo em vista a criacdo de um “Processo”. O “Processo”
contém todas as informacoes relevantes para o relatério e € enviado para o Conselho de Certificagao,

para analise e investigacao.

Todos os Candidatos tém o direito de submeter uma reclamacao a qualquer um dos érgaos acima

indicados.

1.8 EMISSAOQ DO CERTIFICADO

A emissao dos certificados é efectuada em conformidade com a normas da Fundagédo ECDL.

O Certificado emitido pela ECDL Portugal, S.A. contém os seguintes dados:

e NuUmero e Data de Emissao

e Nome completo e nimero de Documento de Identificacao do Candidato

e Aprovacao pelo Director Geral ECDL Portugal, S.A. e Presidente da Fundagcao ECDL

e Os conteldos programaticos incluidos no Syllabus, bem como as versées correspondentes

¢ Nivel do Certificado do Candidato: Core/Start, Expert ou Specialist

1.9 PRAZO DE EMISSAO DO CERTIFICADO

ECDL Core/Start: O Centro de Certificacdo no qual o Candidato concluiu o exame do Ultimo dos sete
médulos deve enviar o Cartdo de Registo ECDL do Candidato para a ECDL Portugal, S.A., a quem
compete confirmar os dados e os resultados do Candidato. O envio dos Certificados dos Candidatos
para o Centro de Certificacao é feito aproximadamente dez (10) dias Uteis apds a recepcao do Cartao de
Registo ECDL por parte da ECDL Portugal, S.A.
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ECDL Expert: O Centro de Certificacao no qual o Candidato terminou o exame do Ultimo dos quatro
méddulos deve enviar o Cartao de Registo do Candidato (Expert) para a ECDL Portugal, S.A., a quem
compete confirmar os dados e os resultados do Candidato. O envio dos Certificados dos Candidatos
para o Centro de Certificacao é feito aproximadamente dez (10) dias Uteis apds a recepcao do Cartdo de

Registo (Expert) pela ECDL Portugal, S.A..

ECDL CAD: O Certificado é enviado para o Centro de Certificacao onde o Candidato realizou o exame

com sucesso, aproximadamente dez (10) dias Uteis apds a aprovacao no exame ECDL CAD.

ECDL ImageMaker: Aproximadamente dez (10) dias Uteis apés a aprovacdo no exame ECDL
ImageMaker, o Certificado é enviado para o Centro de Certificagdo no qual o Candidato realizou o exame

Com sucesso.

ECDL WebStarter: O Certificado é enviado para o Centro de Certificagdo onde o Candidato realizou o

exame com sucesso, aproximadamente dez (10) dias Uteis apds a aprovacao no exame WebStarter.

1.10 LIVRO DE RECLAMAGOES PARA O UTILIZADOR CERTIFICADO

Todos os Centros de Certificacao ECDL Autorizados, devem ter um Livro Reclamacées, para registo de
reclamacoes relacionadas com a utilizagcdo de software informatico, aplicacoes em que o Centro de

Certificacao se encontra certificado.

0 Centro de Certificacao dever fornecer estas informagdes a ECDL Portugal, S.A., quando solicitado.

1.11 REGISTO DE UTILIZADORES CERTIFICADOS

0 Registo dos Utilizadores Certificados contém os seguintes dados:
e Nome Completo
e Numero do Certificado
e Syllabus e médulos incluidos no Certificado
e Categoria, tipo e versao do software em relacao ao qual o Utilizador foi Certificado

e Data de Emissao Certificado

Qualquer utilizador que manifeste interesse nesse sentido pode solicitar acesso ao seu registo.
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1.12 UTILIZAGAO INADEQUADA DO CERTIFICADO PELO CANDIDATO

A cada Utilizador Certificado é atribuido um coédigo Unico que certifica os conhecimentos do seu

proprietario, de acordo com o Syllabus, o qual pode ser utilizado para esse efeito.

O Utilizador Certificado nao tem legitimidade para requerer a certificacdo em qualquer outra area de

conhecimentos informaticos, além das que constam do certificado atribuido.

1.13 REVOGAGAO DO CERTIFICADO DO CANDIDATO

O Gestor de Certificacao tem o direito de propor ao Director Geral a revogacao de um certificado, em

caso de reclamacao escrita apresentada nos termos da clausula 1.12.

0 6rgao responsavel por este processo é o Conselho de Certificacao.

1.14 NOTIFICAGAO DO CANDIDATO E/OU UTILIZADORES CERTIFICADOS DE ALTERAGOES
RELEVANTES NO REGULAMENTO OU SYLLABUS

A ECDL Portugal, S.A. compromete-se a fornecer informacao atempada aos Candidatos e/ou Utilizadores
Certificados através da sua pagina web e/ou correio electrénico e/ou Rede Nacional de Centros de

Certificacao, em caso de alteracoes relevantes no Regulamento ou Syllabus das suas certificacoes.
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2. PROGRAMAS DE CERTIFICACAO

A ECDL Portugal, S.A. disponibiliza ao mercado 4 Certificados, definidos pelo modelo ECDL (Carta

Europeia de Condugao em Informatica ® Syllabus Versao 4.0). Os Programas de Certificacao abaixo

apresentados foram traduzidos para a lingua portuguesa e aprovados pela Fundagao ECDL, de acordo

com as Normas de Qualidade da Fundacao ECDL. Os Programas de Certificagao ECDL sao compostos

pelos seguintes modulos:

e Equalskills - Certificado Equalskills:

Conhecimentos basicos de informatica
Introducao ao Ambiente de Trabalho
Windows

Criacao de documentos

Gestao de Ficheiros

Internet

Correio Electrénico

= ECDL Core - Certificado ECDL Core:

Conceitos de Tecnologias da Informacao (TI)
Utilizacao do Computador e Gestao de Ficheiros
Processador de Texto

Folhas de Calculo

Bases de Dados

Apresentacoes

Internet e Correio Electronico

e ECDL Start - Certificado ECDL Start: 4 dos 7 médulos do ECDL Core
e ECDL Expert: - Certificado ECDL Expert

Processador de Texto, Nivel Avancado
Folhas de Calculo, Nivel Avancado
Bases de Dados, Nivel Avangado

Apresentacodes, Nivel Avancado

e ECDL Specialist - Certificado(s) ECDL CAD, ECDL IMAGEMAKER, ECDL WEBSTARTER

Introducgao
Nivel Basico

Nivel Avancado
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Nos pontos que se seguem, encontra uma descricao dos contelido dos Programas de Certificacdo ECDL
Core/Start, ECDL EXPERT, ECDL CAD, ECDL IMAGEMAKER e ECDL WEBSTARTER. Os syllabus dos
Programas de Certificacao ECDL sao publicos e encontra-se disponivel para download na pagina web da

Fundacao ECDL, em www.ecdl.com ou da ECDL Portugal, S.A., em www.ecdl.pt .

2.1 ECDL CORE/START

O Certtificado ECDL Core atesta que o seu detentor detém competéncias satisfatérias nas principais
aplicacbes informaticas utilizadas em mercado de trabalho. A certificacado ECDL Core é composta pelos

seguintes (7) sete moédulos:

Introducédo a informatica (Tecnologias da Informacao - Tl)

Utilizacao do Computador e Gestao de Ficheiros

Processador de Texto

Folhas de Calculo

Bases de Dados

Apresentacoes
Internet e Correio Electronico

S A I S

Para obter a Certificacao ECDL Core, o Candidato tem de completar, com sucesso, (1) um exame em

cada um dos (7) sete médulos que a compdoem.

Para obter a certificagcao ECDL Start, o Candidato deve completar, com sucesso, (4) quatro dos (7) sete

modulos que compoem o ECDL Core.

Syllabus do ECDL Core

Contém tabelas detalhadas das areas de conhecimento e competéncias que o Candidato deve
possuir.

E igual em todos os paises que operam com a Fundagao ECDL

E o ponto de partida das normas ECDL.

E um documento publico, acessivel a todos através da pagina web da Fundacdo ECDL e de todos os
Operadores Nacionais.

Integra todos os conhecimentos informaticos de nivel basico
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Areas de Conhecimentos e Competéncias do ECDL Core por Médulo

Introducdo a
informatica
(T1)

Conceitos
Gerais

Hardware

Software

Redes de
Informacao

Utilizacao
quotidiana de
T

Saude,
Seguranca,
Ambiente

Seguranca

Direitos de
Autor e
Legislacao

Utilizacao
do
Computador
e Gestao de
Ficheiros

Ambiente
Informatico

Ambiente de
Trabalho

Gestao de
Ficheiros

Virus

Gestao da
Impressao

Processador
de Texto

Utilizacao
da
Aplicacao

Principais

Operacoes

Formatacao

Objectos

Impressao
em série

Preparacao
dos
Resultados

Médulo 1 - Introducéo a Informatica

Folhas de
Calculo

Utilizacao
da
Aplicacao

Células

Folhas de
célculo

Férmulas e
Funcoes

Formatacao

Quadros /
Graficos

Preparacao
de
Resultados

Bases de
Dados

Utilizacao
da
Aplicacao

Tabelas

Tabelas

Recuperaca
o de Dados

Relatoérios

Preparacao
dos
Resultados

Apresentac
oes

Utilizacao
da
Aplicacao
Desenvolvim
ento de uma
Apresentaca
0]

Texto e
Imagens

Quadros/
Graficos,
Objectos
Desenhado
S

Efeitos de
Apresentac
ao
Preparacao
dos
Resultados

Internet e
Correio
Electronico

A Internet

Navegacao
na Internet

Pesquisa na
Internet

Correio
Electronico

Mensagens

Gestao de
Correio

Este Modulo, requer que o Candidato compreenda alguns dos conceitos fundamentais de Tecnologias

de Informacédo (Tl) a um nivel geral. O Candidato devera conhecer a composi¢cdo de um computador

pessoal em termos de hardware e de software e compreender alguns conceitos de Tl, tais como o

armazenamento de dados e meméria. O Candidato deverad também compreender como sao utilizadas as

redes de informacao a nivel informatico e ter nocao das diversas utilizacées dos programas informaticos

no dia-a-dia. O Candidato devera ter nogdo dos aspectos de salde e de seguranca, bem como de

factores ambientais associados a utilizacao dos computadores. O Candidato devera ter conhecimento

dos principais aspectos legais e de seguranca associados a utilizacao de computadores.
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Médulo 2 - Utilizacdo do Computador e Gestao de Ficheiros

Este Médulo, 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 defini¢des, utilizar as funcionalidades de ajuda e lidar com uma aplicacao 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 é um virus informatico e saber utilizar software antivirus.
O Candidato devera demonstrar capacidade para utilizar ferramentas de edicdo simples e

funcionalidades de gestao de impressao disponiveis num Sistema Operativo.

Médulo 3 - Processador de Texto,

Este Modulo, requer que o Candidato demonstre ser capaz de utilizar um programa de processamento
de texto. O Candidato devera 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
utilizacao de algumas das funcionalidades associadas a programas de processamento de texto, como a

criacao de tabelas, utilizacao de imagens num documento e de ferramentas de impressao em série.

Médulo 4 - Folhas de Célculo

Este Modulo, requer que o candidato compreenda o conceito de folhas de calculo e demonstre ser
capaz de utilizar uma aplicacao de folhas de céalculo. O candidato devera compreender e ser capaz de
realizar tarefas associadas a criacao, formatacao, alteracao e utilizacdo de uma folha de calculo pouco
complexa. Devera também ser capaz de criar e aplicar formulas matematicas e logicas utilizando

formulas e funcoes padrao. O candidato devera demonstrar ser capaz de criar e formatar graficos.

Médulo 5 - Bases de Dados

Este Médulo, requer que o candidato compreenda os principais conceitos de bases de dados e que
demonstre ser capaz de utilizar uma aplicagdo de base de dados. O candidato sera capaz de criar e
modificar tabelas, consultas, formuldrios e relatérios e produzir documentos finais. O candidato
dominara o relacionamento de tabelas e demonstrara saber obter e manipular informacao de uma base

de dados utilizando as ferramentas de consulta e ordenacao disponiveis.
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Médulo 6 - Apresentacoes

Este Médulo, requer que o candidato demonstre competéncia na utilizacdo de ferramentas de
apresentacdo. O candidato sera capaz de realizar tarefas, tais como criar, formatar, modificar e
preparar apresentacoes, utilizando diferentes esquemas de diapositivos, para exibicao e distribuicao
impressa. Sera capaz de copiar e mover texto, imagens e graficos numa apresentacdo e entre
apresentacoes. Por Ultimo, o candidato devera ser capaz de realizar operagcdes comuns com imagens,

graficos e objectos de desenho e utilizar varios efeitos de animacao.

Médulo 7 - Internet e Correio Electrénico

Este Médulo encontra-se dividido em duas seccoes. A primeira seccao, Internet, requer que o candidato
compreenda alguns conceitos e termos associados a utilizacao da Internet e que tenha consciéncia de
alguns aspectos relacionados com segurancga. 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 Gltimo,
aprendera a utilizar formularios electronicos. Na segunda seccdo, Correio Electrénico, o candidato
devera compreender alguns conceitos associados ao correio electronico (e-mail) bem como questoes de
seguranca relacionadas com a utilizacdo do correio electronico. O candidato demonstrara também ser
capaz de utilizar software de correio electronico para enviar e receber mensagens e de anexar ficheiros
a mensagens de correio. Por Gltimo, o candidato sera capaz de organizar e gerir pastas/directérios de

mensagens nos programas de e-mail.

Questdes de Exame do ECDL Core (QTB - Questions Test Based)

O QTB é o conjunto de questoes utilizadas nos exames de cada modulo, e que tém origem nos
contelidos programaticos do syllabus correspondente. Ao contrario do Syllabus, o QTB é um documento
confidencial, que permanece na posse da Fundacdo ECDL e dos Operadores Nacionais. Cada Médulo

ECDL tém multiplos QTB, tendo em consideracao a seguinte premissa da Fundagao ECDL:

“Em caso de insucesso, o Candidato ndo deve ser examinado novamente com 0 mesmo conjunto de
questdes (QTB).”
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Processo de Certificagdo ECDL Core

Para realizar exames e obter o seu Certificado ECDL Core/Start, o Candidato deve ter os seguintes

procedimentos:

1° Passo: Contactar um Centro de Certificagdo ECDL Autorizado, a partir da listagem de Centros
disponivel na pagina web da ECDL Portugal, S.A..

2° Passo: No Centro de Certificacao seleccionado, adquirir um Cartdo de Registo no Sistema ECDL, o
qgual lhe ird permite participar nos exames ECDL Core/Start e que deve estar sempre na sua
posse. O Cartdo de Registo contém todas as informacoes necessarias ao processo de
Certificacao ECDL, nomeadamente, dados pessoais, tipo de Certificado que o Candidato se
propde obter, exames realizados com sucesso pelo Candidato e as suas normas de
utilizacao. Depois de atribuido, o Cartdo de Registo confere ao Candidato o estatuto de
Candidato oficial ECDL. Sempre que o Candidato obtiver aprovacao num exame, o Cartao de
Registo deve ser actualizado.

3° Passo: Agendar com o Centro a data de realizacao de cada um dos exames e comparecer na data
e hora designadas para o exame, no respectivo Centro de Certificacdao, acompanhado de
documento de identificacao oficial e do Cartao de Registo.

4° Passo: Realizar o exame. Se o Candidato realizar o exame com sucesso, 0 Cartdo de Registo
devera ser actualizado em conformidade. Se nao realizar o exame com sucesso, devera
agendar novo exame do médulo.

5° Passo: Se o Candidato tiver optado pela realizacao da Certificacdo ECDL Start, - realizar com
sucesso 1 exame em 4 dos modulos da ECDL Core - deve assegurar junto do Centro de
Certificagao, que o respectivo pedido de Certificado foi formulado a ECDL Portugal. Para a
emissao do Certificado ECDL Start, nao € necessario o envio do Cartao de Registo a ECDL
Portugal

5° Passo: Depois de realizar um exame de cada um dos 7 médulos com sucesso e de essa informarao
estar actualizada no Cartao de Registo, O Candidato deve entregar o Cartdo de Registo no
Centro onde realizou o exame do Ultimo moédulo, que o enviara para a ECDL Portugal, S.A.. A
ECDL Portugal, S.A., procedera a respectiva emissao do Certificado ECDL Core/Start e ao

seu envio para o Centro de Certificacao, que o devera fazer chegar junto do Candidato
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Sistema de Exames ECDL Core

Nos processos de Certificacao ECDL Core e ECDL Start, os Centros de Certificacao utilizam o Sistema
Automatico de Avaliacado de Exames (ATES). Este Sistema de Exames, rejeita automaticamente todos os

conjuntos de questdes (QTB) que o Candidato ja tenha realizado sem sucesso.

No caso de Candidatos com necessidades especiais, a ECDL tém disponivel um Sistema Manual de
Avaliacao de Exames (MTES).

2.2 ECDL EXPERT

O ECDL Expert comprova que o seu detentor adquiriu competéncias informaticas de nivel avancado. O

ECDL Expert é composto por quatro (4) modulos:

1. Processador de Texto, Nivel Avangado
2. Folhas de Célculo, Nivel Avancado
3. Bases de Dados, Nivel Avancado

4. Apresentacoes, Nivel Avancado

As competéncias atestadas pelo certificado ECDL Expert sao mais abrangentes do que as do ECDL Core.
Para obter a certificacdo ECDL Expert, presume-se que o Candidato ja tenha obtido o Certificado ECDL

Core e esteja familiarizado com o syllabus do ECDL Core.

Para obter o Certificado ECDL Expert, o Candidato devera ter realizado, com sucesso, os 4 modulos que

compoem esta certificacao

Syllabus do ECDL Expert:

e AMS3. Processador de Texto
e AMA. Folhas de Calculo
e AMDbD. Bases de Dados

e AMBG. Apresentacoes
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Areas de Conhecimentos e Competéncias do ECDL Expert por Médulo

AMS3. Processador de Texto

0 Médulo AM3, Processador de Texto - Nivel Avancado, exige que o Candidato seja capaz de utilizar a
aplicacao de processamento de texto para processar documentos complexos. O Candidato deve saber
funcionar de forma eficiente e demonstrar competéncias avancadas no processamento de texto,
ilustracdes, formatacao e apresentacoes graficas, incluindo tabelas, formularios e graficos. O Candidato
deve ser capaz de utilizar ferramentas como as macros e executar operagdes avancadas de impressao

em série, através do processador de texto.

Syllabus: Edicao, Apresentacao grafica, Organizacao do Documento, Elementos do Documento,

Ferramentas Especiais, Impressao

AM4. Folhas de Calculo

O Moédulo AM4, Folhas de Calculo - Nivel Avancado, exige que o Candidato utilize a aplicacao para
produzir folhas de céalculo complexas. O Candidato deve ser capaz de executar de forma eficiente e
demonstrar competéncias avancadas de edicdo de informacdes numéricas, textuais e graficas. O
Candidato deve estar apto a organizar, formular e relacionar informacgoes. O Candidato deve ser capaz
de executar operacdoes complexas de formatacdo e apresentacdo de quadros e graficos e utilizar
funcdes associadas com operagdes logicas, estatisticas e matematicas. O Candidato também deve ser
capaz de utilizar as ferramentas de analise e de auditoria disponiveis no sistema, assim como utilizar e

guardar macros.

Syllabus: Edicao, Gestao de Dados, Funcoes, Andlise, Ferramentas Especiais

AMb5. Bases de Dados

0 Moédulo AM5 Bases de Dados - Nivel Avancado, exige que o Candidato execute de forma eficiente e
demonstre competéncias avancadas na utilizacdo de todo o potencial da aplicacao de bases de dados.
O Candidato deve saber utilizar as bases de dados para organizar, importar, visualizar e elaborar
relatérios, demonstrando competéncias avancadas de gestao de dados. O Candidato deve compreender
as varias formas que podem ser utilizadas para relacionar e organizar dados. Além disso, o Candidato

deve ser capaz de executar e guardar macros e importar, exportar e relacionar dados.

Syllabus: Concepcao de Tabelas, Formulacao, Design dos formularios, Design dos relatoérios,

Macros, Importar - Exportar e Relacionar Dados
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AMG. Apresentacoes

0 Candidato deve ser capaz de funcionar de forma eficiente e demonstrar competéncias avangadas na

utilizacao da aplicacao de apresentacoes. O Candidato deve estar apto a utilizar grande parte do

potencial da ferramenta destinada a apresentacoes, designadamente técnicas de formatagcdo e de

apresentacdo grafica avancadas e efeitos multimédia. O Candidato deve ser capaz de criar

quadros/graficos complexos e aperfeicoar a apresentacdo através das ferramentas de desenho e

imagem. O Candidato também deve ser capaz de criar e utilizar macros na apresentacao.

Syllabus: Consideragdes sobre Design, Fotografias - Imagens - Objectos, Quadros/Graficos,

Multimédia, Gestao de Apresentacoes, Informacdes Relacionadas, Macros

Processo de Certificacdo do ECDL Expert

Para obter o Certificado ECDL Expert, o Candidato devera desenvolver os seguintes procedimentos

1° Passo:

2° Passo:

3° Passo:

4° Passo:

Contactar um Centro de Certificacao ECDL Autorizado, a partir da listagem de Centros
disponivel na pagina web da ECDL Portugal, S.A..

No Centro de Certificacao seleccionado, adquirir um Cartao de Registo no Sistema ECDL, o
qgual lhe ird permite participar nos exames ECDL Expert e que deve estar sempre na sua
posse. O Cartdo de Registo contém todas as informacoes necessarias ao processo de
Certificacao ECDL, nomeadamente, dados pessoais, tipo de Certificado que o Candidato se
propde obter, exames realizados com sucesso pelo Candidato e as suas normas de
utilizacao. Depois de atribuido, o Cartao de Registo confere ao Candidato o estatuto de
Candidato oficial ECDL. Sempre que o Candidato obtiver aprovacao num exame, o Cartao de
Registo deve ser actualizado.

Agendar com o Centro a data de realizacao de cada um dos exames e comparecer na data
e hora designadas para o exame, no respectivo Centro de Certificacao, acompanhado de
documento de identificagao oficial e do Cartao de Registo.

Realizar o exame. Se o Candidato realizar o exame com sucesso, o Cartdo de Registo
devera ser actualizado em conformidade. Se nao realizar o exame com sucesso, devera

agendar novo exame do médulo.
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5° Passo: Depois de realizar um exame de cada um dos 4 moédulos com sucesso e de essa informarao
estar actualizada no Cartdao de Registo, o Candidato deve entregar o Cartao de Registo no
Centro onde realizou 0 exame do Gltimo moédulo, que o enviara para a ECDL Portugal, S.A.. A
ECDL Portugal, S.A., procedera a respectiva emissao do Certificado ECDL Expert e ao seu

envio para o Centro de Certificacdo, que o devera fazer chegar junto do Candidato.

Sistema de Exames ECDL Expert

Nos processos de Certificacdo ECDL Expert, os Centros de Certificacao utilizam o Sistema Automatico
de Avaliagao de Exames (ATES). Este Sistema de Exames, rejeita automaticamente todos os conjuntos

de questoes (QTB) que o Candidato ja tenha realizado sem sucesso.

2.3 ECDLCAD

A Certificagdo ECDL CAD corresponde a um nivel introdutério do syllabus para desenho bidimensional,
destinado a estudantes de engenharia ou de arquitectura, ou a Candidatos que necessitem de
conhecimentos gerais de CAD. O Candidato deve demonstrar competéncias na utilizacao de algumas
das funcionalidades disponiveis na aplicacdo CAD para criar, manipular e alterar objectos ou elementos.
0 Candidato também deve ser capaz de alterar as propriedades dos objectos e executar tarefas de
impressao. Além disso, o Candidato deve demonstrar competéncia na utilizacdo de algumas
funcionalidades mais avangadas do software CAD, designadamente a insercao de objectos a partir de

outras aplicacoes.

Os publicos-alvo do ECDL CAD:
e Estudantes Universitarios
e Arquitectos
e Engenheiros Civis

e Designers
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Syllabus do ECDL CAD

Na globalidade, o syllabus do ECDL CAD é o mesmo

Iniciacao

Primeiros Passos

Navegar

Utilizar
Camadas/Niveis

Troca de Imagens

Funcdes Principais Funcdes Avancadas

Criar Utilizacao de Blocos/

Objectos/Elementos

Ferramentas de Utilizacao de OLE

Seleccao

Manipulacao de
Objectos /Elementos

Utilizacao de Funcgoes
de Perguntas

Propriedades

Anotacao (texto e
dimensoes)

Processo de Certificagdo ECDL CAD

Resultados

Opcoes de
Impressao

Para obter o Certificado ECDL CAD o Candidato devera desenvolver os seguintes procedimentos:

1° Passo:

Para participar num exame ECDL CAD, o Candidato deve contactar um Centro de

Certificacao ECDL, a partir da lista disponivel no endereco Web da ECDL Portugal, S.A..

2° Passo:

O Candidato deve reservar o seu lugar no exame e comparecer na data e hora designadas

para o exame, no respectivo Centro de Certificacao, acompanhado de Documento de

Identificacao oficial. Nota: Nao é emitido Cartao de Registo para o ECDL CAD.

3° Passo:

Realizar o exame. Se o Candidato realizar o exame com sucesso, 0 seu Processo sera

actualizado em conformidade. Se nao conseguir realizar o exame com sucesso, o Candidato

pode repetir o exame tantas vezes quantas pretender.

4° Passo:

relativo ao moédulo correspondente.

Departamento de Qualidade ® DQ/ManCandidato @ Ultima actualizagdo 25Jan2008 e Vers&o 1.0
ECDL Portugal, S.A. ® Praca de Alvalade, n® 7-4° Dto  1700-036 Lisboa ® Tel: 21 360 05 60 / Fax: 21 360 05 69 ® E-mail: info@ecdl.pt

Depois de realizar cada médulo com sucesso, o Candidato recebe um Certificado ECDL CAD

Pagina 19 de 24



@ ECDI_ Manual do Candidato ECDL

Sistema de Exames ECDL CAD

Actualmente, os Candidatos ao certificado ECDL CAD sao examinados através do Sistema Manual de
Avaliacdo de Exames (MTES). Os Resultados do Exame sao publicados 15 dias apés o envio do exame a
ECDL Portugal, S.A..

2.4 ECDL IMAGEMAKER

O certificado ECDL ImageMaker foi especialmente concebido para as pessoas que pretendem adquirir
competéncias para trabalhar com imagens digitais, mas que nao tém muito tempo ou nao pretendem

despender muito dinheiro com um certificado de edicao digital de nivel profissional.

Desenvolvido pela Fundacao ECDL, o ECDL ImageMaker € um novo certificado, concebido para atestar
gue um Candidato detém as competéncias necessarias para utilizar e manipular imagens digitais. O
ECDL ImageMaker certifica que um Candidato possui os conhecimentos praticos necessarios para obter
o0 maximo partido das imagens digitais. Estas caracteristicas fazem do ECDL ImageMaker um certificado

ideal para estudantes do nivel secundario, pequenas empresas ou pessoas singulares.

O Exame ECDL ImageMaker exige que o Candidato compreenda alguns dos principais conceitos
relacionados com imagens digitais e detenha competéncias de utilizacdo de uma aplicacao de edicao
de imagem. O Candidato deve ser capaz de executar tarefas como abrir uma imagem existente, capturar
uma imagem, seleccionar toda ou parte de uma imagem e manipular uma imagem. Além disso, o
Candidato deve saber utilizar camadas, formatar texto, criar objectos desenhados, pintar uma imagem e
utilizar efeitos e filtros. O Candidato deve ser capaz de preparar uma imagem para impressao ou para

publicacao na Internet.

Os contelidos da certificacdo ECDL ImageMaker podem ser praticado e os conhecimentos testados

através das seguintes aplicacoes:

* Adobe PhotoShop

¢ Adobe PhotoShop - Elements

¢ Corel PaintShop

e Corel PhotoPaint (incluindo CorelGraphics Suite)

* GIMP (utilizacao gratuita, fonte aberta)
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Syllabus do ECDL Image Maker

O Syllabus do ECDL ImageMaker é consistente e reconhecido globalmente no mercado do mesmo modo

que todos os certificados ECDL.

Os Contelidos Syllabus do ECDL ImageMaker sao os seguintes:

Conjunto de Competéncias Tarefas

Utilizacao de Imagens
Imagem Digital

Conceitos Fundamentais sobre Cor

Imagem Formato dos Graficos
Iniciacao Primeiros Passos
Definigoes
Capturar e Guardar uma Imagem
Operacodes Principais Ferramentas de Seleccao

Manipulacao da Imagem

Layers

Formatacao de Texto
Ferramentas de Desenho
Ferramentas de Pintura
Efeitos e Filtros

Trabalhar com Imagens

Impressao de Imagens
Resultados Publicacao na Internet

Processo de Certificacdo ECDL ImageMaker

Para obter o Certificado ECDL ImageMaker o Candidato devera desenvolver os seguintes procedimentos:

1° Passo: Para participar num exame ECDL ImageMaker, o Candidato deve contactar um Centro de
Certificacao ECDL, a partir da lista disponivel no endereco Web da ECDL Portugal, S.A..

2° Passo: O Candidato deve reservar o seu lugar no exame e comparecer na data e hora designadas
para o exame, no respectivo Centro de Certificacao, acompanhado de documento de

Identificacao oficial. Nota: Nao é emitido Cartao de Registo para o ECDL ImageMaker.
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3° Passo: Realizar o exame. Se o Candidato realizar o exame com sucesso, 0 seu Processo sera
actualizado em conformidade. Se nao conseguir realizar o exame com sucesso, o Candidato
pode repetir o exame tantas vezes quantas pretender.

4° Passo: Depois de realizar cada modulo com sucesso, o Candidato recebe um Certificado ECDL

ImageMaker relativo ao médulo correspondente.

Sistema de Exames ECDL ImageMaker

Actualmente, os Candidatos ao certificado ECDL ImageMaker sao examinados através do Sistema
Manual de Avaliacao de Exames (MTES). O exame tem uma duracao de (45) quarenta e cinco minutos e

os resultados do Exame sao publicados 15 dias apés o envio do exame a ECDL Portugal, S.A..

2.5 ECDL WEBSTARTER

O ECDL WebStarter foi desenvolvido pela Fundacdo ECDL. E um certificado recente, concebido para
atestar as aptidoes necessarias a concepgao, criacdo e manutencao de uma pagina Web. O ECDL
WebStarter foi especialmente desenvolvido para as pessoas que pretendem certificar as suas
competéncias para criar e manter uma pagina Web sem os custos financeiros e temporais de um

programa de nivel profissional.

O ECDL WebStarter certifica que o Candidato:
* Compreende os conceitos chave de edicao na Internet
* Tem as competéncias necessarias para criar um endereco Web
* Compreende alguns principios basicos da linguagem HTML
* E capaz de proceder a codificagdes HTML simples
*E capaz de utilizar um editor da Internet para criar paginas Web, formularios e tabelas, utilizar
estruturas e formatar texto
*Sabe guardar e trabalhar com imagens num endereco Web
*Sabe publicar o endereco na World Wide Web (WWW)
*Tem um bom conhecimento das questoes legais e de seguranca relacionadas com a publicagao na

Internet
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O ECDL WebStarter € um produto ideal para:

* Pequenas empresas com necessidade de uma presenca na Internet, mas sem recursos para
financiar uma pagina Web de grande escala

* Associacoes com necessidade de comunicar com os seus membros, mantendo os custos a um nivel

tao reduzido quanto possivel

* Estudantes de nivel secundario que pretendem partilhar informacdes e comunicar uns com os

outros

* Pessoas singulares que pretendem criar paginas pessoais para se manterem em contacto com os

amigos e com a familia e para se dedicarem aos seus passatempos

Syllabus do ECDL WebStarter

O Syllabus do ECDL WebStarter é consistente é reconhecido globalmente no mercado do mesmo modo
que todos os certificados ECDL.

Os Conteldos Syllabus do ECDL WebStarter sdo os seguintes:

Conjunto de Competéncias Tarefas

Termos-chave
Informacoes sobre a Internet
Conhecimentos fundamentais de HTML

Conceitos de Internet

HTML . - i
Construir uma Pagina simples
Utilizar a Aplicacao
Insercao e formatacao de texto
Formatacao de paragrafos e paginas
Editor HTML Hiperligacoes
Tabelas
Quadros
Formularios
Formatos e Dimensdes das Imagens
Imagens _
Guardar e Manipular Imagens
Enviar ficheiros para rede/servidor Enviar endereco Web para rede/servidor
. ~ Legislacao
Legislacao e Seguranca
Seguranca
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Processo de Certificagcdo ECDL WebStarter

Para obter o Certificado ECDL ImageMaker o Candidato devera desenvolver os seguintes procedimentos:

1° Passo: Para participar num exame ECDL WebStarter, o Candidato deve contactar um Centro de
Certificacao ECDL, a partir da lista disponivel no endereco Web da ECDL Portugal, S.A..

2° Passo: O Candidato deve reservar o seu lugar no exame e comparecer na data e hora designadas
para o exame, no respectivo Centro de Certificagao, acompanhado de documento de
Identificacao oficial. Nota: Nao é emitido Cartdo de Registo para o ECDL WebStarter.

3° Passo: Realizar o exame. Se o Candidato realizar o exame com sucesso, 0 seu Processo sera
actualizado em conformidade. Se nao conseguir realizar 0 exame com sucesso, o Candidato
pode repetir 0 exame tantas vezes quantas pretender.

4° Passo: Depois de realizar cada moédulo com sucesso, o Candidato recebe um Certificado ECDL

WebStarter relativo ao moédulo correspondente.

Sistema de Exames ECDL WEbStarter

Actualmente, os Candidatos ao certificado ECDL WebStarter sdo examinados através do Sistema
Manual de Avaliacao de Exames (MTES). O exame tem uma duracao de (45) quarenta e cinco minutos e

os resultados do Exame sao publicados 15 dias apéds o envio do exame a ECDL Portugal, S.A..
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