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OBJETIVOS - Ao término da disciplina o estudante devera ser capaz de:

Usar os recursos oferecidos pelo editor de textos em estudo quanto a digitacdo, edicao, confeccdo e
manipulacao de tabelas.

Utilizar os recursos oferecidos pela planilha eletrénica operando com dados, graficos, relacionando
planilhas através de férmulas.

Utilizar os recursos de um software de apresentacao para criar slides com qualidade.

Utilizar a Internet através dos comandos basicos, dos softwares de busca.

PROGRAMA:

TITULO E DISCRIMINACAO DAS UNIDADES

UNIDADE 1 - EDITOR DE TEXTO

1.1 — Formatacgéo de texto e configuracdo de paginas

1.2 — Formatagéao de paragrafos, colunas, bordas e estilos
1.3 — Marcadores e numeragao

1.4 — Secbes e sumarios

1.5 — Cabecalhos e rodapés

1.6 — Figuras e tabelas

UNIDADE 2 — PLANILHA ELETRONICA
2.1 — Formatagéao da planilha

2.2 — Férmulas

2.3 — Mdltiplas planilhas

2.4 — Funcoes

2.5 — Elaboracéo de gréficos

UNIDADE 3 — SOFTWARE DE APRESENTACAO
3.1 — Design e modo de apresentagéo de slides
3.2 — Segundo Plano, imagens e ilustracoes

3.3 — Slide mestre

3.4 — Animacoes e transicdes de slides

UNIDADE 4 — INTERNET
4.1 — Navegadores
4.2 — Mecanismos de busca
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