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DISCIPLINA: Informatica Aplicada

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 60h Cdodigo: VG_TEC.80

Ementa: Abordagem dos principais conceitos da informatica, focando
principalmente o aprendizado sobre sistema operacional e softwares aplicativos
mais utilizados no mercado, tais como processador de textos, planilhas
eletrbnicas, aplicativos de apresentacdo, programas para nhavegacdo na
Internet e correio eletrénico (e-mail).

Conteudos

UNIDADE I - Introducéo a Informética
1.1 Conceitos Basicos
1.1.1 Histéria e evolucdo da informética
1.2 Hardware
1.2.1 CPU
1.2.2 Memoria Principal
1.2.3 Meméorias auxiliares
1.2.4 Periféricos de entrada
1.2.5 Periféricos de saida
1.3 Software
1.3.1 Sistemas Operacionais
1.3.2 Windows
1.3.3 Linux
1.3.4 Redes
1.3.4.1 Locais
1.3.4.2 Internet
1.3.5 Seguranca
1.3.5.1 Virus
1.3.5.2 Backup

UNIDADE Il - Sistema Operacional Windows Xp

2.1 Principais caracteristicas
2.1.1 Contas de usuério
2.1.2 Area de trabalho
2.1.3 Menus, submenus e janelas
2.1.4 Area de transferéncia

2.2 Acessorios
2.2.1 Imagens (Paint)
2.2.2 Calculadora
2.2.3 Wordpad

2.3 Gerenciando arquivos e pastas
2.3.1 Propriedades, nomes, extensdes de arquivos
2.3.2 Procedimentos de: selecionar, copiar, mover, renomear
arquivos e pastas
2.3.3 Modos de excluir, recuperar arquivos e pastas
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2.3.4 Como pesquisar arquivos e pastas
2.4 Painel de controle
2.4.1 Configuracoes

UNIDADE IlI - Editor de Texto

3.1 Digitacéo, Manipulacédo e Impressédo de documentos
3.1.1 Os processos de abrir, fechar e salvar documentos
3.1.2 Como selecionar, formatar, alinhar palavras e paragrafos
3.1.3 Procedimentos de copiar, mover, localizar, substituir texto
3.1.4 A importancia de verificar ortografia
3.1.5 Como configurar pagina e imprimir documentos

3.2 O Processo de Aprimorar documentos
3.2.1 As bordas e o sombreamento
3.2.2 O Cabecalho e o rodapé
3.2.3 Os Marcadores, 0os numeradores, a tabulacao
3.2.4 As senhas de protecao/gravacao

3.3 Tabelas
3.3.1 Comoinserir e manipular tabelas
3.3.2 Procedimentos para converter texto em tabela
3.3.3 Como desenhar tabelas

3.4 Desenhar no editor de texto
3.4.1 Ferramentas de desenho
3.4.2 Procedimentos para inserir imagens

UNIDADE IV - Internet e Correio Eletronico

4.1 Utilizar recursos disponiveis de um navegador (browse)
4.1.1 Localizag&o e gerenciamento de informacdes
4.1.2 Como capturar textos e imagens da Internet
4.1.3 Como efetuar downloads
4.1.4 Os processos de compactar e descompactar arquivos e
pastas
4.1.5 Os antivirus

4.2 Correio eletrénico
4.2.1 Como criar, enviar, receber mensagens
4.2.2 Os procedimentos para anexar arquivos
4.2.3 Administrando contas de correio eletrénico

UNIDADE V - Planilha Eletrénica

5.1 Recursos basicos
5.1.1 Os processos de abrir, fechar e salvar planilhas ou:
abrindo, fechando e salvando planilhas
5.1.2 Modos de Inserir e manipular dados na planilha. Inserindo
e manipulando dados de planilha
5.1.3 Trabalhando com pastas
5.1.4 Configurando pagina e imprimindo planilhas

5.2 O processo de formatar células
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5.2.1 Incluindo fonte, numero, alinhamento, borda,
sombreamento
5.2.2 Utilizando formulas relativas e absolutas
5.2.3 Utilizando funcdes matematicas e estatisticas
5.2.4 Classificando
5.3 Os Graficos
5.3.1 Criando gréficos
5.3.2 Formatando gréaficos

UNIDADE VI - O Aplicativo de Apresentacéo

6.1 Criando apresentacoes
6.1.1 As maneiras de criar uma apresentacao
6.1.2 Trabalhando com texto no slide
6.1.3 Utilizando objetos graficos

6.2 Configurar apresentacao
6.2.1 Adicionando e excluindo slides
6.2.2 Copiando e movendo slides
6.2.3 Modificando a aparéncia da apresentacéo
6.2.4 Utilizacdo de efeitos de transicao de slide
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