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Ementa: Utilizacdo de editores de texto, de apresentacdo, de planilhas,
animacao e video. Compreensao dos recursos de internet: possibilidades e
limites.

Conteudos

UNIDADE | — Editores de Apresentacao
1.1 Criacao de slides
1.2 Insercao de textos
1.3 Insercao de imagens, cliparts e formas
1.4 Criagao de animacgdes
1.5 Utilizacdo do slide mestre

UNIDADE Il — Editores de Texto
2.1 Formatacdo de textos: fonte, alinhamento, paragrafos, tabulacdo
2.2 Configuracado de péaginas: margens, colunas, quebras, bordas
2.3 Copiar, colar, mover textos
2.4 Correcao ortografica
2.5 Cabecalho e rodapé
2.6 Insercado de Imagens/Graficos
2.7 Criacao de tabelas
2.8 Sumario
2.9 Titulos e Estilos

UNIDADE Ill — Editores de Planilha
3.1 Conceitos béasicos: Pastas, planilhas, linhas, colunas, células
3.2 Configuracao de planilhas para visualizac&do e impressao
3.3 Formatacao de células: niumero, alinhamento, fonte, borda,
preenchimento
3.4 Criacgao de formulas
3.5 Utilizacao de funcbes
3.6 Criacao de gréficos
3.7 Tabelas e graficos dinamicos
3.8 Subtotais

UNIDADE IV — Ferramenta de Criacéo e Edicao de Video
4.1 Introducao a criagdo de videos

UNIDADE V - Recursos de Internet: possibilidades e limites
5.1 Discusséao sobre a melhor forma de utilizacdo da rede
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