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EMENTA

A evolucdo dos computadores; Funcionamento do computador; Microsoft Word /
LibreOffice Writer; Microsoft Excel / LibreOffice Calc; Microsoft Powerpoint /
LibreOffice Impress.

OBJETIVO

Desenvolver nos alunos a habilidade para o uso de componentes e de programas
computacionais as ferramentas especificas de uso na sua vida académica e no trabalho.

PROGRAMA

1. AHISTORIA DO COMPUTADOR

2. FUNCIONAMENTO DO COMPUTADOR
2.1 Componentes hardware de um computador;
2.2 Componentes de software de um computador;
2.3 Funcionamento basico de um computador;
2.4 Descri¢do do mecanismo de interrupcao.

3. MICROSOFT WORD / LIBREOFFICE WRITER




3.1 Introducdo e caracteristicas dos editores de texto;
3.2 Comandos para criagdo de documentos e manipulacao de arquivos;

3.3 Formatacdo direta: Fonte, paragrafo, tabulagdes, borda, sombreamento e
marcadores;

3.4 Configuragdo de pagina: Margens, tamanho do papel, se¢des e colunas;
3.5 Cabecalho e rodapé, notas de pé de pagina, anotac6es, marcas de revisao;
3.6 Insercdo de objetos: Molduras, figuras, equacgdes, graficos e desenhos;
3.7 Formatacdo com estilos e modelos;
3.8 Confeccao de sumério, lista de figuras e de tabelas;
3.9 Reviséo de texto, comentarios.
4. MICROSOFT EXCEL / LIBREOFFICE CALC
4.1 Introducéo a planilha eletrénicas;
4.2 Nocdes de calculo com enderecos fixos e relativos;
4.3 Uso de formulas: matematicas, estatisticas e logicas;
4.4 Principais funcdes;
4.5 Formatacao e impresséo da planilha;
4.6 Graficos e bancos de dados.
5. MICROSOFT POWERPOINT / LIBREOFFICE IMPRESS
5.1 Introducdo e caracteristicas dos editores de apresentacao;
5.2 Formatacéo de textos, utilizacdo de marcadores;
5.3 Insercdo de imagens, sons e videos;
5.4 Efeitos de animacéo e de transi¢éo de slides;

5.5 Insercdo de tabelas e graficos.

METODOLOGIA DE ENSINO

Exposigéo oral dialogada com atividades desenvolvidas em sala de aula.

RECURSOS

e Material didatico-pedagogico:apostilhas, livros;
e Recursos audio-visuais;

e Computadores e softwares.

AVALIACAO

e Aulas Expositivas;
e Aulas préaticas em Laboratorio.
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