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CENTEC

INSTITUTO CENTRO DE ENSINO TECNOLOGICO

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

Contetudo Programatico:
Moédulo I — Introducio a Informatica (06 Horas)
Unidade 1 — Conceitos basicos, Evolugao da Informatica.
Unidade 2 — Hardware e Software, periféricos.

Unidade 3 — Criacdo de pastas e Manipulacao de arquivos.

Modulo II — Digitacio (04 Horas)
Unidade 1 — Postura
Unidade 2 — Técnicas de digitacao e acentuacao.

Unidade 3 — Klavaro.

Moédulo IIT — LibreOffice Writer (24 Horas)

Unidade 1 — Introducao ao pacote LibreOffice.

Unidade 2 — Introducao ao Writer.

Unidade 3 — Formatagdo 1 (Formatagdes basicas em geral).

Unidade 4 — Formatagao 2 (Inser¢do de imagens, cabecalho, rodapé e campos).

Unidade 5 — Tabelas.

Moédulo IV — LibreOffice Calc (14 Horas)
Unidade 1 — Introducao ao Calc.
Unidade 2 — Formatagao de Células.

Unidade 3 — Fungdes basicas (Soma, média, mult, maximo, minimo).

Médulo V — L ibreOffice Impress (06 Horas)
Unidade 1 — Introducao ao Impress

Unidade 2 — Layouts e principais ferramentas
Unidade 3 — Transi¢Oes

Unidade 4 — Animacdo Personalizada.

Médulo VI — Internet (06 Horas)
Unidade 1 — Conhecendo navegadores

Unidade 2 — Correio Eletronico
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Unidade 3 — Enviar e-mail, anexar arquivos.

Unidade 4 — Redes Sociais.




