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[ INSTITUTO FEDERAL DE
' EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
SUDEST JE MINAS GERAIS

PLANO DE ENSINO
Curso: |Técnico em Administracao
Skrie/PEriopo: 1° Ano: 2009
DiscrpLiNA: Operacdes com Computador
PRrROFESSOR(A): Reginaldo Coimbra Vieira
Carca HorAiria TorAL: 54:00 horas NuMmERO TOTAL DE AuLas: |72

Pri-REQuisiTos

Nenhum.

OBJETIVOS

Operar

microcomputadores em atividades cotidianas e profissionais.

ContEUDO PROGRAMATICO

= Sistema operacional Windows

Trabalhando com o Windows
Meu computador

Windows explorer

Lixeira

Programas acessorios

=  Usando o MS Word

Editando textos

Formatando textos

Configurando paginas, margens, cabecalho e rodapés
Inserindo imagens e tabelas

Criando indices

=  Usando o MS Excel

Elaborac¢ao de planilhas
Inserindo férmulas
Formatando células
Utilizando gréficos

* Imprimindo textos e planilhas

Usando o Power Point

= Conhecendo o programa de apresentacao
= Recursos de edicao

= Trabalhando com documentos

* Formatando slide

= Criacao de efeitos

= Apresentando os slides




METODOLOGIA DE ENSINO

Apostila, quadro, discussdes em grupo, multimidia, atividades préticas.

AVALIACAO

Prova escrita;
Trabalho.

BisLiOGRAFIA BAisica

BiBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

Assinatura



