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DISCIPLINA: Informéatica Il

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° semestre

Carga horéria total: 30h Cdédigo: SPR_TEC.13

Ementa: Caracterizacao dos softwares aplicativos que comp8em o pacote de
ferramentas de escritorio (office) basico. Estabelecimento de relacdes entre as
atividades académicas e profissionais e 0 uso do pacote de programas de
escritorio. Estudo dos recursos do editor de texto. Elaboracdo de planilhas
eletrbnicas. Desenvolvimento de apresentacfes multimidia.

Contetudos

UNIDADE | - Editor de Texto
1.1 Visao geral
1.2 Salvar, abrir e fechar documentos
1.3 Inser¢ao de texto
1.4 Formatacao do documento
1.4.1 Pégina
1.4.2 Fonte
1.4.3 Paragrafo
1.4.4 Alinhamento
1.5 Quebra de secdo e pagina
1.6 Texto em colunas
1.7 Inserir imagem, forma e objeto
1.8 Tabelas
1.9 Marcadores, numeracao e listas
1.10 Cabecalho e rodapé
1.11 Numero de pagina
1.12 Gerenciamento de titulos
1.13 Sumério automatico
1.14 Verificacao ortografica

UNIDADE Il - Planilha Eletrénica
2.1 Estudo do ambiente e seus menus
2.2 Salvar, abrir e fechar planilhas
2.3 Formatacao de células
2.4 Utilizacdo de férmulas
2.5 Utilizagdo de fungoes
2.6 Classificacdo e ordenacao de dados
2.7 Geracao de graficos
2.8 Formatacéo condicional
2.9 Impresséao de planilha
2.10 Recursos avancados
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UNIDADE Il — Apresentac@o Multimidia utilizando Suite Office
3.1 Recursos do ambiente
3.2 Principais menus
3.3 Assistente de criacdo de apresentacoes
3.4 Formatacéo de slides
3.4.1 Layout
3.4.2 Fonte
3.4.3 Paréagrafo
3.4.4 Alinhamento
3.5 Numero de slide
3.6 Rodapé
3.7 Tabela
3.8 Marcadores, numeracéo e lista
3.9 Inserir imagem, forma, som e video
3.10 Slide mestre
3.11 Efeitos de transi¢cao e animacéao
3.12 Verificacdo ortogréfica
3.13 Impresséao de slides
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