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CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO 1 - IPD e Windows

Conceitos de Hardware e Software;

Uso correto do Teclado;

Ensinar a operar software de digitacao.
Conceitos de sistema operacional;

0 Botao Direito do Mouse;

A Configuracao do Mouse

Windows e o Teclado;

A Barra de Tarefas;

0 Botdo “Iniciar” da Barra de Tarefa;

A Criacao de pastas;

Manipulagao de pastas e arquivos;

OsTipos de Janelas - As Janelas de Aplicativo;
As Janelas de Documento;

0Os Menus;

Sistema de Ajuda de Windows;

0 Que Fazer Antes de Desligar o Computador;
0 Gerenciamento de Programas;

Alniciacao das Aplicacoes;

0 Trabalho com as Janelas;

Mais de uma Aplicacao na Area de Trabalho;
0 Movimento das Janelas;

0 Dimensionamento das Janelas;

As Janelas como Botdes na Barra de Tarefas (Minimizar);
A Maximizacao e Restauracao de uma Aplicacdo;
0 Encerramento de uma Aplicacao;

As Pastas;

A Criacao de uma Nova Pasta;

Menu “Iniciar”;

A Movimentacao de Pastas;

A (Opia de uma Pasta;

A Exclusao de uma Pasta do Menu “Iniciar”;
A Lixeira;

0 Gerenciamento de Arquivos;

Nomes de Arquivos no Windows;

A Criacdo de um Arquivo;

0 Conceito de Caminho - “Windows Explorer”;

Os Elementos da Janela de “Windows Explorer”;
Meu Computador;

Os Elementos da Janela de “Meu Computador”;

0 Gerenciamento da Janela de “Meu Computador”;
Operacbes sobre arquivos.

MODULO 2 - Editor de textos
Introducdo ao Word e seus principais componentes;
A Correcao de Erros durante a Digitacao;

A Edicao de Blocos de Texto;

A Selecao com o Teclado;

A selecao com o Mouse;

A Exclusao de uma Selecao;

(6pia do Texto (Arrastar e Soltar);

(pia do Texto com a Area de Transferéncia;
A Localizagao de um Texto;

A Substituicao de um Texto;

A Exibicdo das Paginas de um Documento;
Notas de Rodapé ou de Final de Texto;
Correcao Ortografica;

A Formatacao de Caracteres;

A Formatacao de Pardgrafos;

0 Ajuste do Alinhamento;

0 Ajuste do Espacamento;

0 Ajuste dos Recuos;

As Bordas e os Sombreamentos;

A Aplicacdo de;

Bordas;

A Aplicacdo de Bordas nas Paginas;

A Aplicacao de Sombreados;

As Listas Numeradas ou com Marcadores;
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A Formatacao de Pdginas;

A Alteracao das Margens;

Alteracao do Tamanho e da Orientacdo do Papel;
A Criacdo de uma Tabela;

As Bordas e os Sombreados de uma Tabela;

A Selecao de uma Tabela;

A Exclusao do Contetido das Células;

AInclusao de Linhas, Colunas e Células;

A Exclusdo de Linhas, Colunas e Células;

A Mesclagem/Divisao de Células em uma Linha;
A Classificacao de Dados na Tabela;

A Caixa de Ferramentas “Tabelas e bordas”;

0 Alinhamento Vertical do Texto;

A Numeracdo de Pdginas;

A Remocao dos Nimeros de Pégina;

AInclusao de Cabecalhos e Rodapés;

A Exclusao de um Cabecalho ou Rodapé;

A Impressao de Documentos.

MODULO 3 - Planilhas eletronicas
Introducao a Microsoft Excel e seus principais componentes;
A Janela de Aplicativo;

A Pasta de Trabalho;

As Barras “Padrao” e “Formatacao”;
Dimensdes e Limites;

A Movimentacdo pela Pasta de Trabalho;
A Movimentacdo pela Planilha;

A Criacao de uma Planilha;

A Introducdo de Textos;

A Introducdo de Numeros;

A Introducdo de Data e Hora;
AIntroducdo de Férmulas;

A Introducdo de Sequéncias;

A Edicdo de uma Célula;

A Exclusao do Contetido de uma Célula;
A Exclusdo de todo Contetido da Planilha;
A Criacao de uma Nova Planilha;

A Gravacdo da Pasta de Trabalho;

0 Encerramento da Pasta de Trabalho;
A Abertura de uma Pasta de Trabalho;
0 Gerenciamento de Planilhas;
AlInclusao e Exclusao de Planilhas;
Blocos de Células e Fungbes;

Blocos de Células;

A Sele¢ao de Blocos de Células;

A Utilizacao de Funcdes;

Conceito;

A Introducdo de uma Funcdo na Planilha;
Tipos de Funcdes;

Aplicacdo das Fungoes;

(6pia e Movimentacao;

A (pia de Dados;

A Movimentacao de Dados;

(dpia de Formulas;

A Formatacdo Geral de Planilhas;
Graficos;

0s Componentes do Grafico;

A Criagdo de um Grafico;

A Apresentacdo do Gréfico;

Tipos de Graficos;

A Formatacao de Graficos.



“(Ill]be

INFORMATICA BASICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO 4 - Internet

Introdugdo a Internet;

Redes;

Wirelles;

Provedores;

Modem;

A Iniciacao de Internet Explorer;

A Janela Inicial;

A Navegacao na Web;

A Barra de Enderecos;

Pesquisa Google;

Endereco de Correio Eletronico;

0 Recebimento de Mensagens;

A Leitura de Mensagens;

A Redacdo de Mensagens;

0 Envio de Mensagens;

0 Envio de Mensagens com Arquivos Anexados;
Como Responder Mensagens;

A Exclusao de Mensagens;

A lmpressao de Mensagens;

(riacdo de e-mail e utilizacao geral;
Redes Sociais;

Quais as principais Redes Sociais;
Importancia das Redes Sociais (pessoal e profissional).
Facebook;

Como configurar sua pdgina;

Como adicionar fotos;

Como adicionar videos;

Como adicionar conteddo e interagir;
Como encontrar amigos.



