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EMENTA

Operação de um computador. Utilização de aplicativos básicos (Editor de Texto, Planilha Eletrônica,
Editor de Apresentação e Internet). Apresentação de aplicativos de administração e gestão de empresas
e negócios disponíveis no mercado.

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO



I

Software e Hardware: Mostrar PC desmontado. Definir e mostrar:
placa-mãe, processador, chips de memória, placas de expansão,
gabinete/carcaça; teclado; mouse; monitor; all-in-one. Como
escolher entre smarthphone, tablet, notebook/laptop, desktops e
mainframes. Definir software básico, utilitário e aplicativo.
Software gratuito e software pago.
Redes de Computadores, Internet e e-mail: Definir: redes de
computadores, VPN, Internet, URL, endereço de e-mail.
Navegadores como ferramenta de acesso a recursos online.
Comunicação eletrônica na empresa: Criar grupo de e-mails.
Dicas para escolher endereço de e-mail e como redigir e-mails.
Website e redes sociais: importância para uma empresa.
Tecnologia a favor do usuário e da empresa: Noções de
ergonomia. Noções de ferramentas úteis à empresa (GED, CRM
e ERP).

II

Processador de texto - Ajustes do parágrafo: Mudança de linha e
de parágrafo, alinhamento de parágrafo (esquerda, direita,
centralizado e justificado), recuos, espaçamento entre linhas e
parágrafos. Destaques (negrito, itálico, sublinhado, tachado).
Estilo, tamanho, cor de frente e de fundo.
Processador de texto - Ajustes de página: Quebra de página e
quebra de sessão. Numeração de página. Formato. Margens.
Cabeçalho e Rodapé. Notas de rodapé.
Processador de texto - Tópicos, Figuras e Tabelas: Tópicos com
enumeração e símbolos. Inserção de figuras,
redimensionamento, posicionamento e transparência. Marca
d’água de página. Inserção de tabelas, ajustes e bordas.
Apresentações - Noções gerais: Storytelling: como fazer
apresentações envolventes. Layouts. Padrões. Inserir texto e
configurar estilo, tamanho e cor. Inserir formas. Animação e
transição.

III

Planilhas eletrônicas - Noções gerais: Colunas, linhas, células e
planilhas. Redimensionamento e autoajuste. Tipos de dados e
formatos de exibição. Fórmulas matemáticas simples. Referência
relativa vs absoluta.
Planilhas eletrônicas - Funções básicas: Soma, contagem,
máximo, mínimo, média, desvio padrão, soma condicional,
contagem condicional.
Planilhas eletrônicas - Funções lógicas e erros: Condicional,
conjunção, disjunção e negação. Tratamento de erro.
Planilhas eletrônicas - Busca e referência: Busca e referência
horizontal e vertical.
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