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DISCIPLINA: Informética Basica

Vigéncia: a partir de [ano]/[semestre] Periodo letivo: [conforme matriz]
Carga horéria total: 45 h Cddigo: [ver sistema académico]
CH Extenséo: 0 h CH Pesquisa: 0 h

CH Prética: 0 h % EaD: 33 %

Ementa: Introdugdo a informatica; sistemas operacionais; editores de texto; geradores de apresentagéo; planilhas eletronicas; internet

Conteudos

UNIDADE | - INTRODUGCAO A INFORMATICA
1.1 Transformando dados em informacgbes
1.1.1 Sistemas numéricos
1.1.2 Representacdo de dados
1.1.3 Processamento de dados
1.1.4 Velocidade de processamento de dados
1.1.6 CPUs usadas em computadores
1.1.7 Teclado
1.1.8 Monitor de video
1.2. Painel de Controle
1.2.1 Teclado
1.2.2 Mouse
1.2.3 Impressoras
1.2.4 Configurag6es regionais
1.2.5 Ajustando a data e hora do sistema
1.2.6 Adicionando hardware
1.2.7 Instalando programas
1.2.8 Adicionando fontes
1.3. Acessorios
1.3.1 Wordpad
1.3.2 Bloco de notas
1.3.3 Paint
1.3.4 Calculadora
1.3.5 Trocando dados entre os aplicativos
1.4. Windows Explorer
1.5. Ferramentas de disco
UNIDADE Il — EDITOR DE TEXTO
2.1. Apresentacéo do software Microsoft Word
2.2. Menus e barras de ferramentas
2.2.1 Reéguas
2.2.2 Exibir no Modo Normal e Lay-out de Pagina
2.2.3 TelaInteira
2.2.4 Janela Fonte
2.2.5 Janela Simbolos

2.2.6 Marcadores e Numeragéo
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2.2.7 Janela Bordas e Sombreamento
2.2.8 Tabelas

2.2.9 Paragrafos

2.2.10 Tabulagao

2.2.11 Configurar Pagina
2.2.12 Copiar

2.2.13 Colar

2.2.14 Selecionar Tudo
2.2.15 Localizar

2.2.16 Ir Para

2.2.17 Substituir

2.2.18 Limpar

2.2.19 Colunas

2.2.20 Maiusculas e Minusculas
2.2.21 Inserir notas

2.2.22 Legenda

2.2.23 Quebra de péagina
2.2.24 Numero de péagina
2.2.25 Capitular

2.2.26 Verificar ortografia
2.2.27 Dicionério de sinbnimos
2.2.28 Hifenizacao

2.2.29 Idioma

2.2.30 Contar palavras
2.2.31 Autocorregdo

2.2.32 Personalizar

2.2.33 Opgoes

2.2.34 Anotagéo

2.2.35 Campo

2.2.36 Campo de formulario
2.2.37 Galeria de estilos
2.2.38 Estilos

2.2.39 Proteger documentos

2.2.40 Marcas de revisao

UNIDADE Il - GERADORES DE APRESENTACAO
3.1. Apresentacéo do software Microsoft Power Point
3.2. Menus e Barras de Ferramentas
3.3. Iniciando a Apresentacgao
3.3.1 Escolhendo o Contetdo e Aparéncia
3.3.2 Digitando Texto
3.3.3 Adicionando gréficos, tabelas e organogramas
3.3.4 Adicionando Efeitos
3.3.5 Ajustando a Apresentacéo
3.3.6 Salvando o Trabalho

3.3.7 Gerando impressos, slides e apresentacdes
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UNIDADE IV — PLANILHAS ELETRONICAS
4.1. Apresentagéo do software Microsoft Excel
4.2. Menus e Barras de Ferramentas

4.2.1 Janela Principal

4.2.2 Criacao de Pasta de Trabalho

4.2.3 Inserir e Editar Dados

4.2.4 Formatar Dados

4.2.5 Fazer Célculos

4.2.6 Criar Gréficos

4.2.7 Imprimir Planilhas

UNIDADE V — INTERNET
5.1. Apresentagé&o do software Internet Explorer
5.2. Ferramentas de pesquisa

5.3. Internet como facilitador da pesquisa e comunicacao
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