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EMENTA

Conceitos basicos sobre arquitetura de computadores, sistemas operacionais e aplicativos,
linguagens de programagao, redes, internet, e trabalhos praticos usando editor de texto (Word),
planilha eletronica (Excel) e editor de transparéncia (PowerPoint).
OBJETIVOS

Fornecer ao aluno as bases conceituais de informatica, capacitando-o a usar recursos
computacionais na utilizagdo de planilha eletrdnica, editor de textos, editor de transparéncia
aplicado a area de ciéncias contabeis e administrativas, utilizando microcomputador.
CONTEUDO PROGRAMATICO
Unidade | — Conceitos basicos

1. Arquitetura do Computador.
Software. Tipos de Linguagens de Programagao.
Sistemas. Tipos de sistemas, Operacionais e Aplicativos.
Redes, Internet, Intranet e Extranet.
Virus.
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Windows
7. Tipos de arquivos
Unidade Il — Atualidades
1. Artigos disponibilizados na Internet.
2. Softwares de pesquisa a Internet.
Unidade lll - Power Point
1. Elementos da tela do PowerPoint
Criar apresentagao
Criar, excluir, alterar slides
Ocultar slides
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5. Alterar ordem dos slides
6. Efeitos

7. Transigoes de slide

8. Inserir Hyperlink

9. Modos de visualizagao
10. Layout do slide

11. Modelos de estrutura
12. Esquema de cores

13. Inserir Graficos, ClipArt, Figuras, WordArt e Textos.
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Unidade IV — Word

1. Barra de titulos, Menus, Ferramentas, Formatagao, Status, Rolagem
Botbes (minimizar, maximizar, fechar)
Criar documento, salvar,abrir, salvar como
Formatacao do texto (Negrito, Italico, Sublinhado, sobrescrito/subscrito)
Principais teclas do teclado(atalhos)
Inserir/excluir figuras e simbolos

Copiar, recortar, colar, colar especial (especial)
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Configuragao de pagina (margens, formato, tamanho)
9. Marcadores e numeragao de paginas(segdes/quebras)
10. Corretivo ortografico
11. Cabegalho e rodapé

Unidade Il — Excel
1. Principais elementos do Excel

Colunas

Linhas

Células, Célula ativa
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5. Atribuir nome a célula
6. Teclas de atalho
7. Teclas de movimentagbes
8. Planilha

9. Inserindo linha, coluna

10. Selecionar células

11. Barra de status

12. Principais botdes do Excel

13. Menus

14. Ajuda do Excel

15. Férmulas

16. Fungbes

17. Operadores

18. Copiar, colar, colar especial

19. Formatagao de planilha

20. Referéncia a célula

21. Referéncia absoluta, mista e relativa

22. Graficos

23. Fungdes logicas ndo aninhadas (SE, E, OU, NAO)

24. Fungoes de procura (PROCV, PROCH)

25. Fungdes financeiras (PGTO, IPGTO, PPGTO, VP, VF, VPL e TAXA)
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METODOLOGIA DE ENSINO

« Aulas expositivas e dialogadas.

« Aulas préticas no laboratério de Informéatica.
CRITERIOS DE AVALIACAO

Por semestre sao atribuidas 3 (irés) notas resultantes das verificagées de aproveitamento do
aluno. A nota final do semestre resulta do calculo da média ponderada das notas do periodo. Os
pesos atribuidos as notas do semestre sao respectivamente 3(trés), 3(trés) e 4(quatro).

A avaliagdo do aproveitamento serd feita através de trabalhos praticos realizados; da
apresentagdo de trabalhos em grupos; das verificagdbes de aproveitamento nos termos
regimentais.
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