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DISCIPLINA: Informéatica Basica

Vigéncia: a partir de 2021/1

Periodo letivo: 1° semestre

Carga horaria total: 30 h

Caodigo: TEC.0100

Ementa: Estudo sobre a evolugéo histérica da computagéo, assim como nog¢des
em computacado, informética e aplicagbes. Busca do conhecimento sobre os
elementos de hardware e software e suas formas de interacdo. Estudo sobre
nocdes de tratamento de arquivos e também aplicativos e ferramentas utilizados
no uso pessoal e profissional.

Conteudos

UNIDADE | — Hardware

1.1 Principais componentes de um computador

UNIDADE Il — Sistema operacional

2.1 O sistema operacional
2.2 Configuragdes do sistema
2.3 Personalizacdo da area de trabalho

UNIDADE Ill — Editor de textos

3.1 Ferramentas de recurso do editor de texto
3.2 Acesso aos comandos da linha de menu
3.3 Salvar documentos

3.4 Carregar arquivos para o editor

3.5 Corrigir erros no documento

3.6 Ferramentas de atalho

3.7 Formatacgé&o do texto

3.8 Protecao de texto

3.9 Colunas
3.10 Tabelas

3.11 Cabecalho e rodapé
3.12 Impressao de texto

UNIDADE IV — Planilha eletrénica

4.1 Ferramentas e recursos da planilha eletrénica
4.2 Criacao de planilhas de controle

4.3 Formatacgao da planilha

4.4 Protecéo da planilha

4.5 Carregar dados na planilha

4.6 Criacdo de uma planilha dinamica

4.7 Utilizagéo de férmulas prontas

4.8 Montagem de formularios




@

Servico Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

4.9 Utilizagéao da fungéao SE
4.10 Gréficos

UNIDADE V - Internet

5.1 O navegador

5.2 Como pesquisar na internet
5.3 E-mail

5.4 Copiar

5.5 Salvar arquivos

5.6 Sites de busca

UNIDADE VI — Gerador de apresentacfes

6.1 Criar uma apresentacéo de slides

6.2 Criar novos slides

6.3 Comandos do software

6.4 Adicionar texto a um espaco reservado
6.5 Inserir efeitos em uma apresentacéo
6.6 Exibir uma apresentacao
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