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Ementa: Conceitos béasicos de informatica. Sistema operacional Windows.
Internet, recursos e servigos. Editor de apresentacdes, Editor de textos, e
Planilhas Eletronicas.

Conteudos

UNIDADE I - Conceitos Basicos de Informatica.
1.1 Sistema de computacao — Hardware, Software e Peopleware

UNIDADE Il — Internet
2.1 Navegadores
2.2 Buscadores
2.3 Gerenciadores de downloads
2.4 Comunicadores instantaneos
2.5 Servicos de e-mail

UNIDADE Il — Editor de Apresentacdes
3.1 Ambiente de trabalho do PowerPoint
3.2 Criar uma apresentacao
3.3 Selecionar slide
3.4 Escolher um Layout
3.5 Insercéo e formatag&o de um texto
3.6 Insercao de imagens e simbolos especiais
3.7 Marcadores e numeracéo
3.8 Cabecalho e rodapé
3.9 Inserir tabela
3.10 Exibir apresentacao
3.11 Abrir, salvar e fechar apresentacao
3.12 Imprimir a apresentacao

UNIDADE IV — Editor de Textos
4.1 Ambiente de trabalho do Word
4.2 Configuracao da pagina
4.3 Editando um texto
4.4 Selecionando blocos de texto
4.5 Formatando o texto
4.6 Copiando, movendo e apagando blocos de texto
4.7 Formatando paragrafos
4.8 Marcadores e numeragao
4.9 Inserindo imagens, Clip-art, WordArt e formas
4.10 Colunas
4.11 Trabalhando com tabelas
4.12 Cabecalho e rodapé
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4.13 Ortografia e graméatica

4.14 Localizar e substituir

4.15 Visualizando impressao

4.16 Abrir, salvar e fechar um documento
4.17 Imprimindo o documento

UNIDADE V - Planilha Eletrénica
5.1 Ambiente de trabalho do Excel
5.2 Colunas, linhas e células
5.3 Selecionar, cortar, copiar e colar
5.4 Inserir e excluir linhas e colunas
5.5 Tipos de dados
5.6 Formatacéo de células
5.7 Férmulas com operadores basicos
5.8 Formulas com funcbes — CONT.VALORES, CONT.NUM,
MAXIMO, MINIMO, MEDIA e SOMA
5.9 Abrir, salvar e fechar pastas do Excel
5.10 Gréficos — Colunas e Pizza
5.11 Imprimir planilhas
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