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IDENTIFICAGAO

CURSO: Bacharelado em Administragao

DISCIPLINA: Informatica Basica CODIGO DA DISCIPLINA: TEC.0114

PRE-REQUISITO: N&o ha

TIPO DE OFERTA: Obrigatéria [ X] Optativa[ ] Eletiva |
]

SEMESTRE: 2024.1

CARGA HORARIA

CARGA HORARIA SEMANAL: 3 aulas

CARGA HORARIA TOTAL: 50 horas / 60aulas

EMENTA

Operacao de um computador. Utilizagdo de aplicativos basicos (Editor de Texto, Planilha Eletrdnica,
Editor de Apresentacgao e Internet). Apresentacao de aplicativos de administragao e gestao de empresas
e negocios disponiveis no mercado.

CONTEUDO PROGRAMATICO




Software e Hardware: Mostrar PC desmontado. Definir e mostrar:
placa-mae, processador, chips de meméria, placas de expansao,
gabinete/carcaga; teclado; mouse; monitor; all-in-one. Como
escolher entre smarthphone, tablet, notebook/laptop, desktops e
mainframes. Definir software basico, utilitario e aplicativo.
Software gratuito e software pago.

Redes de Computadores, Internet e e-mail: Definir: redes de
computadores, VPN, Internet, URL, endereco de e-mail.
Navegadores como ferramenta de acesso a recursos online.
Comunicagdo eletrbnica na empresa: Criar grupo de e-mails.
Dicas para escolher enderego de e-mail e como redigir e-mails.
Website e redes sociais: importancia para uma empresa.
Tecnologia a favor do usuario e da empresa: Nogdes de
ergonomia. Nogdes de ferramentas Uteis a empresa (GED, CRM
e ERP).

Processador de texto - Ajustes do paragrafo: Mudancga de linha e
de paragrafo, alinhamento de paragrafo (esquerda, direita,
centralizado e justificado), recuos, espagcamento entre linhas e
paragrafos. Destaques (negrito, italico, sublinhado, tachado).
Estilo, tamanho, cor de frente e de fundo.

Processador de texto - Ajustes de pagina: Quebra de pagina e
quebra de sessdao. Numeragdo de pagina. Formato. Margens.
Cabecalho e Rodapé. Notas de rodapé.

Processador de texto - Topicos, Figuras e Tabelas: Tépicos com
enumeragao e simbolos. Insercéo de figuras,
redimensionamento, posicionamento e transparéncia. Marca
d’agua de pagina. Insergéo de tabelas, ajustes e bordas.
Apresentagoes - Nogbes gerais: Storytelling: como fazer
apresentagdes envolventes. Layouts. Padrdes. Inserir texto e
configurar estilo, tamanho e cor. Inserir formas. Animagao e
transicéo.

Planilhas eletronicas - Nogdes gerais: Colunas, linhas, células e
planilhas. Redimensionamento e autoajuste. Tipos de dados e
formatos de exibigdo. Férmulas matematicas simples. Referéncia
relativa vs absoluta.

Planilhas eletrbnicas - Fungbes basicas: Soma, contagem,
maximo, minimo, média, desvio padrdo, soma condicional,
contagem condicional.

Planilhas eletrénicas - Fungbes légicas e erros: Condicional,
conjuncgao, disjuncao e negagao. Tratamento de erro.

Planilhas eletrénicas - Busca e referéncia: Busca e referéncia
horizontal e vertical.
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