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SECRETARIA DA CIENCIA, TECNOLOGIA
E EDUCAGAO SUPERIOR

CONTEUDO PROGRAMATICO - CURSO UTD

CURSO: INFORMATICA BASICA

CARGA HORARIA: 60H/A

Médulo I — Introducao a informatica (10 H/A)

Apresentacdo da Universidade do Trabalho Digital (Curso, Institui¢do, Normas da Instituicao)
Unidade I — Conceitos basicos, Evolucao da Informaética.

Unidade IT — Hardware e Software, periféricos.

Unidade III — Boas praticas ao uso de computadores.

Unidade IV — Sistema Linux, manipulacao de arquivos.

Moédulo IT - Digitacdo (08 H/A)

Unidade I — Postura e Técnicas de digitacdo
Unidade II — Acentuacao.

Unidade III — Klavaro.

Unidade IV — Editores de texto basicos (LeafPad).

Médulo III - Internet (10 H/A)

Unidade I — Navegacdao WEB.

Unidade II — Correio Eletronico (Gmail).
Unidade III — Enviar e-mail, anexar arquivos.
Unidade IV — Cépia de textos, colar especial.

Unidade V — Download, Upload.

Médulo IV — LibreOffice Writer (16 H/A)

Unidade I — Introducdo ao Writer.

Unidade II — Formatacdao de Caractere - Selecdo de Texto; Estilo de Texto; Tipos de fonte;
Tamanho da fonte

Unidade III; Cor da fonte; Negrito, italico, sublinhado e taxado; Orientacao do texto.
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Unidade IV — Formatagdo de paragrafo; Alinhamento; Espacamento.
Unidade V — Formatacdo de pagina; Insercao de imagens.

Unidade VI — Cabecalho, rodapé e campos.

Unidade VII — Tabelas.

Unidade VIII — Avaliacdo Writer.

Moédulo V - LibreOffice Calc (16 H/A)

Unidade I — Introducao ao Calc, colunas, linhas e células.

Unidade II — Formatacdo de células e tabela (bordas, planos de fundo).

Unidade IIT — Operadores e operagdes basicas (soma, subtracdo, divisao e multiplicacdo).
Unidade IV — Operagoes mistas com operadores.

Unidade V — Funcdo Soma.

Unidade VI — Funcao Média.

Unidade VII — Fungdes Maximo e Minimo.

Unidade VIII - Avaliagao Calc.




