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Formacao

OPERADOR DE
COMPUTADOR

Curso: COMPUTAGAO ESSENCIAL Il

Descricao do curso: Além dos programas essenciais o curso também ird abordar

programas para criagdo e edicdo de apresentagGes de slides, criagdo de curriculum e
navegagdo na internet.

Carga horaria: 112hrs aula.

Publico Alvo: A todos que desejam aprender os principais recursos do computador, seus
principais programas e navegagao na internet.

Pré Requisitos: Sem restrigcoes

Objetivo do curso: Deixar o aluno apto na utilizacdo do computador e os seus principais
programas, criagdo de um curriculum e navegacgao na internet.

Introdugdo a informatica (2hs):

>
>
>
>

Conhecendo o computador;
Teclado;

Mouse;

Principais partes do computador;
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Windows (20hrs):

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;

Word (24hrs):

VVVVVVY

Introdugao;

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

Pesquisa e substituicdo;

Formatacgao de textos;

Impressao;

Cabecalhos, rodapés e notas de rodapés;
Formatacgdo de letras capituladas, marcadores, numeragao e bordas;
Tabelas;

Mala direta;

Tabulagao;

Corregao ortografica;

Excel (24hrs):

VVVVVVVVVVVVYVY

Introdugdo ao curso;

Conceito e interpretagao de planilha;
Abrindo um novo documento;

Elementos de tela;

Conceito e utilizagcdo de barra de menus;
Barra de rolagem;

Barra de ferramentas;

Barra de formulas;

Guias;

Acrescentando e renomeando guias;
Area de trabalho;

Conceito de célula;

Edicdo de célula;

Copia e movimentagdo de células;
Nomeagao de células e faixas da planilha;
Conceito e modificagdo de linha;
Conceito e modificagdo de coluna;
Digitacdo e edicao de textos, valores e férmulas;
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Movimentac¢ao do ponto de inser¢ao e selegao de faixas de células;
Leitura e gravagao em disco;

Ordenagdo de valores, datas textos Formatacao de Planilhas Formatagao de
caracteres;

Opcao de alinhamento nas células;

Bordas, cores e padroes;

Formatos numéricos;

Férmulas e fungoes;

Estudo e aplicagGes de férmulas;

Referéncia relativa e absoluta;

Pesquisa em tabelas;

Formatacao e impressdo de uma planilha;

Conceito e criagao de graficos;

Relacionamento entre planilhas;

Como proteger e ocultar uma planilha;

Manipulagao de banco de dados;

Conceitos basicos para criagao de hiperlink.
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Power Point (24hs):
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Internet (12hrs):

>
>
>
>
>
>

Conceito e necessidade de slides;
Criagao de slides;

Formatacao de slides;

Edicao de slides;

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

Edicao e formatagao de objetos;

Estudo de graficos;

Criacdo de Organogramas Empresariais;
Edicdo de Tabelas;

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

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

Anexos;

Downloads.
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Como montar seu curriculo (6hrs):

Introducgao;

Estrutura do curriculo;

Curriculo cronoldgico;

Curriculo funcional ou tematico;
Curriculo combinado ou misto;
Curriculo online.

VVVVVY

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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