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(Windows / Internet / Word / Excel) Treinar

CURSOS DE INFORMATICA

Objetivos: Ao final do curso o treinando estara apto a compreender a importancia da
informatica; definir termos e conceitos basicos usados, trabalhar no ambiente Windows
XP - Sistema operacional, Word, PowerPoint e Internet.

Carga Horaria: 58 horas

Pré-requisito: Nenhum

Conteudo Programatico:

Introducao/ Windows XP

Conceitos basicos

Primeiro Contato

Personalizando a barra de Tarefas
Movendo Icones pela Area de Trabalho
Trabalhando com as janelas

O Icone Meu Computador
Utilitarios

Bloco de Notas

O Painel de Controle

Windows Explorer - Introducao

A Lixeira

Documentos

Prompt do MS-DOS

Solicitando Ajuda ao Windows
Executando Programas

Toépicos Avancgados

Internet

Conceitos
Navegacao
Pesquisa

Word XP Basico

Iniciando o Word

A janela Word

Conceitos Basicos

Criando um Novo Documento



Gerenciando Arquivos

Editando um Texto

Controlando a exibicao na Tela
Procurando e Substituindo Texto
Formatando um Texto

Simbolos e figuras

Impressao

Verificando a ortografia

Usando Modelos

Autotexto e AutoCorregao
Tabulagoes

Tabelas

Organizando o texto em colunas
Janelas

Envelopes e etiquetas

Mala direta

Excel

Introducao
Conceitos Basicos
Operadores
Solicitando Ajuda

Descobrindo o significado do icone

Assistente do Office
A criacao de uma planilha

Inserindo dados em uma regiao da planilha
Inserindo o mesmo contelido em varias células

Inserindo uma férmula
Cancelando uma formula
Limpando o conteldo de células

Desfazendo um comando ou agao

Repetindo um comando ou agao
Inserindo datas e horas

Menu Cortina

Menu Atalho
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