3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Unidade | — Mochas de informalica

Concailos bdsicos

Informatica

Computador

Sisterna operacional

Linguagens de programagio

O que & um software e um hardwane
Bit & byte

O computador & a informatica hoje

Arguitetura

Dispositives de entrada e saida
Virus

Rede

Intermet

Unidade Il — Sistema Operacanal

O sisterna Operacional
O que &7
Proprisdades da video
Propriadades da bara de larefas
Comao crar atalhos
Painel de controbe

Unidade Il — Editor de Texto

Conceilos basicos
Caracleristicas basicas
Modo de operacio com anguivos
Teclado: acantos, leclas espaciais e de atalho
Selecionando taxtos
Ltilizando Saus recurses
Area de transferéncia: copiar, recortar, colar
Formatando um baxio
Principais caracteristicas de edicdo e busca do lexto
Configuracio de documenios, paginas, paragrafos a lelras
Recursos de cabacalho @ rodapé
Tabulagio
Mareadores & numeracio
Tabelas
Utilizacdo da estilos
Principais caraclersticas de astilos
Edigio de modalos
Recursos espaciais
Formatacao de colunas & molduras
Utilizagdo de mala-direta
Editar formiulas matamdbicas & simbolos graficos

Unidade IV — Apresentacao

Iniciacao

Trabalhar com textos

Trabalhar com arte

Criar Ui ofganograma

Trabalhar com tabelas

Trabalhar com graficos & wardar



— Trabalhar no modo de Wopicos

— Criar anotagies e folhelos
—  Exibir uma apresantacio
Unidade V' — Planilha Eletrdnica
— Caracleristicas basicas
Inbciar & sair
Usar atalhos, barras de ferramentas, ajuda, movimentar-se e selecionar células
—  Manipular pastas deé trabalha
Salvar uma pasta
Fechar uma pasta
Criar uma nova pasla
Abrir uma pasta
Localizar uima pasla
— Renomear, acrescentar, mover @ excluir planilhas
Conhecer as principais caracleristicas de edicio de uma planilha
Insedr dados
Recurso desfazer
Editar célula
Copiar ou mover
Recurso arrastar soltar
Presncher intervalo
Insedrfexcluir linhas
Congalar litulos
Oeultarfexdbir colunas/linhas
Classificar dados
Filtrar lista
Localizarfsubstiluir dados
Verificar ortografia
Aulocomrecio
—  Efetuar a formatacio da planilha
Formatar automaticamente um intervalo ou em condicbes
Alimhar texto
Exibir sifais de moada, milhares e percantuais
Especificar casas dacimais
Alterar formatos de data & hora
Copiar formatos

Alterar largura e altura de células
Mesclar células
Alterar fontes
Usar comentarios
Sombrear células
Acrascantar bordas
Ocultar linhas de grade
- Formular calculos usando planilha edetronica
Adiconarisublrair usando formula
Multiplicar/dividir usando fdrmula
Calaular médias
Autbnoma
Botdo colar fungio
Soma condicional
Copiar fomula
Momear intervalo
Colar funcio fx



—  Prncipais funcdes estalisticas
Média
Desvio padrao
Mediana
Fregiéncia
Dasvio médio
—  Imprimir planilhas
Insanr @ remover gquebras da paginas
Selecionar a area de impressao
Imprimir cabecalhos e rodapés
Visualizar uma prévia do servigo de impressio
Imprimir a planitha
- Construcio de graficos
Criar um grafico
Altesar o tipo de grafico
Formatar o titulo
Alterar a escala dos eixos
Formatar os eixos
Alterar os rotulos das calegorias
Acrascantar linha de tendéncia

Ajuste de fungbes 1%, 2° @ 3° graus, exponencial e logaritmica, r2
Graficos de dispersio xy
Imprirmic um grafico
— Conhecer 0% recursos da planilha eletrénica para intermet
Enviar uma pasta de trabalho
Circular uma pasta de trabalho
Criar um hyperlink
Criar uma pdgina web
Criar um formuldrio de entrada de dados para uma pagina web
Acessar a intemet



