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INSTITUTO CENTRO DE ENSINO TECNOLOGICO

CURSO: INFORMATICA BASICA COM MICROSOFT OFFICE — EAD (60H)

Contetudo Programatico:
Modulo I — Introducao a Informatica (06h/a)

Unidade I — Conceitos basicos, Evolucao da Informatica.
Unidade II — Hardware e Software, periféricos.

Unidade III — Sistema Windows, manipulagdo de arquivos e gerenciador de arquivos.

Moédulo II — Digitacao (04h/a)
Unidade I — Técnicas de digitacao e acentuacao.

Unidade II — Typing Study (Ferramenta para treinamento de digitagao)

Moédulo IIT — Internet (10h/a)

Unidade I — Conhecendo navegadores

Unidade II — Correio Eletronico, Redes Sociais.
Unidade III — Enviar e-mail, anexar arquivos.

Unidade IV — Seguranca nas Redes

Moédulo IV — Microsoft Office e Word (14h/a)

Unidade I — Introdugdo ao pacote Office.

Unidade II — Introdu¢ao ao Word.

Unidade II — Formatac¢do 1 (Formatagdes basicas em geral).

Unidade III — Formatacao 2 (Inser¢do de imagens, cabegalho, rodapé e campos).

Unidade IV — Tabelas e exportacdo de documentos.

Moédulo V — Excel (14h/a)
Unidade I — Introduc¢ao ao Excel
Unidade II — Formatacao de Células.

Unidade III — Fung¢des basicas (Soma, média, mult, maximo, minimo).

Moédulo VI — Power Point (14h/a)
Unidade I — Introdugdo ao Power Point

Unidade II — Layouts e principais ferramentas

Unidade III — Transi¢des € animagoes
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Unidade IV— Animacgao Personalizada.




