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CURSO: ‘Técnico em Administracédo
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DISCIPLINA: ‘Opera(;ées com Computador
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CARGA HORARIA TOTAL: 54:00 horas NUMERO TOTAL DE
AULAS:

72

PRE-REQUISITOS

Nenhum.

OBJETIVOS

Operar microcomputadores em atividades cotidianas e profissionais.

CONTEUDO PROGRAMATICO

= Sistema operacional Windows

= Trabalhando com o Windows

=  Meu computador

= Windows explorer

= Lixeira

= Programas acessorios
Usando o MS Word

= Editando textos

= Formatando textos

= Configurando paginas, margens, cabecalho e rodapés

= Inserindo imagens e tabelas

= Criando indices
Usando o MS Excel

= Elaboracéo de planilhas

= Inserindo formulas

= Formatando células

= Utilizando gréficos

= Imprimindo textos e planilhas

. Usando o Power Point

= Conhecendo o programa de apresentacao

= Recursos de edi¢ao

= Trabalhando com documentos

= Formatando slide

= Criacdo de efeitos

= Apresentando os slides




Apostila, quadro, discussdes em grupo, multimidia, atividades praticas.

Prova escrita;
Trabalho.

Assinatura



