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Curso: INFORMATICA BASICA.

Descrigcao do curso: Curso com foco em todos os principais programas do pacote Office
utilizagao do sistema operacional Windows. Conceito do Windows, Word, Excel, Power Point e
Internet.

Carga horaria: 56hrs aula.

Publico Alvo: Devido a demandas tanto pessoais, como do mercado de trabalho, é essencial
um curso de informatica, tendo isso em vista, o curso nao possui restricdes e é destinado a todos
que pretendem desenvolver novas atividades ou se qualificar para o mercado de trabalho.

Objetivo do curso: Deixar o aluno apto para operacao dos principais programas do pacote
Office e sistema operacional Windows.

Conteudo:

Windows:

Introdugdo ao curso;

Trabalhando com os aplicativos;

Trabalhando com varios programas abertos;

Criando atalhos;

Configurando o Windows através do Painel de Controle;
Utilizando o icone Meu Computador;

Trabalhando com o Windows Explorer;
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Introdugao;

Area de trabalho e seus elementos;
Técnicas de edi¢ao basica de documentos;
Edicao em bloco;

Pesquisa e substituicdo;

Formatacao de textos;
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Impressao;

Cabecalhos, rodapés e notas de rodapés;

Formatacao de letras capituladas, marcadores, numeragao e bordas;
Tabelas;

Mala direta;

Tabulagao;

Corregdo ortografica;
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Apresentacgdo da planilha;

Conceito de linha e coluna;

Conceito de células;

Area de trabalho e seus elementos;

Técnicas basicas de introdugao e edi¢dao de dados;
Operadores matematicos, légicos, estatisticos;
Formatacgao de planilhas;

Producdo de graficos;

Impressdo de planilhas;

Relacionamento de planilhas;

Trabalhando com o recurso de Banco de Dados “Formulario”.

Conceito e necessidade de slides;
Criagdo de slides;

Formatacao de slides;

Edicao de slides;

Formatacgao de slides; Introdugdo de objetos (Clipart’s, Autoformas, WordArt,
Figuras e GIF’s animados);

Edi¢cdao e formatagdo de objetos;

Estudo de graficos;

Criacdo de Organogramas Empresariais;
Edicao de Tabelas;

Trabalho com mestre (Slide Master);
Utilizagao de Modelos de Estrutura;
Criacdo de apresentagdes passo-a-passo;
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Internet:

Introdugdo a internet;
Navegadores;
Pesquisa na internet;
E mail;

Anexos;

Downloads.
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Didatica e Pratica do curso: O curso é dividido em conceitos iniciais, e pratica com
atividades de fixagdo dos conceitos passados em sala.
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