WINDOWS, MICROSOFT
OFFICE E INTERNET

Sistemas e recursos basicos para o uso do
computador e navegacao na web.
48 horas




CURSO DE WINDOWS, MICROSOFT OFFICE E
INTERNET

Sistemas e recursos basicos para o uso do computador e navegacao na web.

Carga Horaria: 48H

OBIJETIVO

Capacitar o aluno a desenvolver textos mais elaborados utilizando o editor de textos Microsoft
Word; fazer planilhas no Excel; fazer apresentacdes visuais no Power Point, aprender a navegar na
Internet, usar o email, além de utilizar com fluéncia os recursos basicos do Sistema Operacional
Windows. Curso completo em informatica e computacdo basica.

PRE-REQUISITOS

Este curso foi estruturado para iniciantes. Destinado a todos os participantes que desejam obter
maiores conhecimentos no Sistema Operacional Windows, no Office e navegacao em Internet.

Idade minima: 12 anos

METODOLOGIA

Aulas totalmente praticas no Microsoft Office, Windows e Internet, onde cada conceito, apds uma
breve explanagao tedrica, é executado e configurado, através de exemplos dirigidos e exercicios
praticos, otimizando e reforgando o aprendizado.

MODALIDADES DESTE CURSO

PRESENCIAL

Av. Conselheiro Nébias, 532 /
72 andar — Encruzilhada
Santos — SP
CEP 11045-000

Mais informacgdes em https://www.tecnoponta.com.br/academia/curso/windows-xp-office-
internet-outlook-power-point

Informagdes do curso
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CONTEUDO PROGRAMATICO

WINDOWS:

- Ativando e apresentando o Windows

- Trabalhando com o mouse

- Menus

- Caixas de didlogo

- Janelas de aplicativos

- Barras de rolagem e area de transferéncia

TRABALHANDO COM DOCUMENTOS:
- Personalizando o menu iniciar

- Trabalhando com a barra de tarefas

- Utilizando o meu computador

- Utilizando o Windows Explorer

- Alterando as configuragGes regionais
- Data e hora do sistema

- Configurando o mouse

- Alterando as configuragGes de video
- Configurando fontes e teclado

UTILIZANDO UMA IMPRESSORA:
- Informagdes gerais

- Detalhes

- E 0 papel da impressora

- Folhas de impressora

- Opgdes de dispositivo

- Imprimindo documentos

- Utilizando a calculadora

- Paint e WordPad

WORD:

-Apresentagao

- Novos Recursos

- Requisitos do Sistema

- Acesso ao Software

- ATela do Word

- Dicas para uma boa digitagdo
- Saindo do Word

- Como trabalhar com Assistentes do Microsoft Office

- Utilizagao do teclado

- Acentuagdo

- Como salvar arquivos

- Versdes de Arquivos

- Carregando Arquivos

- Iniciando um Novo Arquivo

- Formas de Visualizagdo

- Movimentagdo do cursor pelo teclado
- Selegdo de Texto via menu

- Desfazendo operagdes

- Inserindo caracteres

- Movendo

- Copiando e eliminando blocos
- Formatando caracteres

- Trabalhando com margens através da régua

- Formatando parégrafos

- Inserindo e removendo uma quebra de pagina

- Copiando bordas e sombreamentos
- Copiando formatos

- Utilizando o corretor ortografico

- Auto-corregdo e auto-texto

Informagdes do curso

LOCALIZANDO E SUBSTITUINDO TEXTOS

MARCADORES E NUMERAGAO:

- Cabegalhos e rodapés

- Cabegalhos diferentes nas paginas

- Formatando a pagina- prévia da impressdo
- Imprimindo

- Tabelas

- Inserindo e excluindo linhas e colunas em tabelas
- Alterando a largura das colunas de tabelas
- Definindo a altura da linha

- Como desenhar uma tabela

- Tabulagdo e Mala Direta

EXCEL:

-Apresentagdo

- Novos recursos

- Requisitos do sistema
- Acesso ao software

- A tela do Excel.

DEFINICC)ES IMPORTANTES:

- Saindo do Excel

- Como trabalhar com o Assistente do Microsoft Office
- Utilizando o teclado e acentuagao

iCONES MAIS UTILIZADOS:

- Para que e como salvar arquivos

- Fechando uma pasta

- Carregando arquivos

- Iniciando uma nova pasta

- Movimentando o cursor pelo teclado e movimentando o
cursor pelo mouse

TIPOS DE DADOS:

- Nimeros

- Férmulas

- Textos.

-Acesso aos menus

- Entrada de dados

- Editando conteldo de uma célula
- Selecionando blocos

- Apagando o contetdo de células
- Desfazendo a ultima operagdo

- Movendo e copiando blocos.

INSERINDO LINHAS/COLUNAS:

- Pastas abertas

- Digitando férmulas

- Referéncia de células

- Enderegos relativos

- Enderecos absolutos

- Alterando a largura das células e alterando a largura das
suas linhas




POWER POINT:

-Como iniciar e encerrar o Power Point

- Identificar os principais elementos de sua janela
- Criar

- Salvar

- Fechar e abrir apresentagGes

COMO TRABALHAR COM O MODO SLIDES:
- Tépicos

- Classificagdo de slides

- Anotacgdes e apresentagdes de slides

COMO INSERIR SLIDES E EDITAR O SLIDE SELECIONANDO:

- Copiando
- Movendo
- Apagando
- Inserindo e corrigindo slides

COMO DESFAZER COMANDOS OU ACOES:
- Formatar fontes -marcadores e o alinhamento

COMO FORMATAR O LAYOUT DO SLIDE:

- O esquema de cores do slide

- Criar e formatar cabecalhos e rodapés

- %u2060Dicas para um bom layout - como escolher e
trabalhar com cores

COMO INSERIR:
- Alterar e remover marcadores

VERIFICANDO A ORTOGRAFIA
LOCALIZANDO E SUBSTITUINDO

COMO TRABALHAR AUTOCORRECAO:
- Autoformatacdo e autopreenchimento
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COMO INSERIR COMENTARIOS:
- Figuras e como controlar as alteragées de uma pasta de
trabalho compartilhada

CLASSIFICANDO E FILTRANDO DADOS:
- Trabalhando no modo classificagdo de slides e inserindo
anotagdes nos slides

COMO TESTAR INTERVALOS E GRAVAR NARRAGOES:
- Configurar a apresentagdo

- Personalizar a animagao de Slide

- A transi¢gdo e como ocultar Slides

- Melhorar a aparéncia da apresentagdo

COMO INSERIR E TRABALHAR COM TABELAS DO WORD E
EXCEL

COMO INSERIR E TRABALHAR COM GRAFICOS:
- Figuras

- Autoformas

- Organogramas

- Clip Arts e Word Art

INTERNET:

-Como navegar

- Dicas e conceitos para uma boa navegagdo através de
nogdes basicas ensinadas na aula

- Incluindo como usar o Gmail: compactar e descompactar
arquivo para enviar por e-mail

- Conhecendo e utilizando Inteligéncias Artificiais - I.As
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