8 < /
Servico Publico Federal

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Edicdo de texto, apresentacdo multimidia e planilha eletrénica
Vigéncia: a partir de 2022/1 Periodo letivo: 2022/2
Carga horéaria total: 60h Caodigo:

Ementa: Operar solucdes de softwares para escritorio, desenvolvendo experiencias de
criagdo e configuracdo de documentos em editores de textos, apresentacdes de
multimidias e planilhas eletrdnicas para uso pessoal e profissional.

Conteudos

UNIDADE | — Software de Edigcao de texto
1.1 Visao geral
1.2 Digitacdo e movimentacéo de texto
1.3 Nomear, gravar e encerrar sessao de trabalho.
1.4 Controles de exibicao
1.5 Correcao ortogréfica e dicionario
1.6 Insercao de quebra de pagina
1.7 Recuos, tabulacéo, paragrafos, espacamentos e margens.
1.8 Modelos
1.9 Figuras e objetos

UNIDADE Il — Software de Apresentacfes de Multimidia
2.1 Viséo geral
2.2 Assistente de criacdo de apresentacoes
2.3 Modos de exibicao de slides
2.4 Criacao de apresentacao utilizando listas, formatacéo de textos, insercéo
de desenhos, figuras e som.
2.5 Criacéo de apresentacao utilizando video, insercdo de graficos,
organogramas, estrutura de cores e plano de fundo.
2.6 Utilizar transicao de slides, efeitos e animacéao.

UNIDADE Il — Software de planilha eletronica
3.1 Visao geral
3.2 Fazendo Formula e aplicando funcdes
3.3 Formatando células
3.4 Classificando e filtrando dados
3.5 Utilizando formatacgé&o condicional
3.6 Graficos
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