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Introducdo a informatica. Termos da area de informatica. A Era da Informatica. A evolugdo do mercado de
hardware/software. Software e tipos de software. Utilizacdo pratica de processador de texto, planilha eletronica e de
software de apresentagdo. O computador como agente de processamento e comunicagdo de dados. Compatibilidade,
homogeneidade, e plataformas de processamento. Correio eletronico e a transferéncia de documentos. Automacgao de
escritorios. Topicos especiais.

I. OBJETIVOS

Apresentar os componentes principais do hardware dos microcomputadores, como: memdrias, processadores e
periféricos, bem como conceitos relacionados a software. Desenvolver habilidades na utilizagdo das principais
ferramentas de software como: processador de texto, planilha de célculo e apresentacdo grafica. Introduzir e apresentar
as tecnologias e funcionalidades da Internet para a profissdo de secretariado executivo, bem como a sua utilizagdo para
pesquisa e busca de informagdes.

II. PROGRAMA
1. Organizagdo de um computador
1.1. Introdugédo
1.2. Unidade Central de Processamento
1.3. Memoria
1.4. Dispositivos de Entrada e Saida
2.  Ambiente MS-Windows ®
2.1. Conceitos basicos
2.2. Gerenciador de Programas e Barra de tarefas
2.3. Programas, Documentos e Configuracdes
2.4. Processador de Textos
3. Writer - OpenOffice
3.1. Independéncia entre contetido e formato
3.2. Elementos da tela
3.3. Menus e barras de ferramentas
3.4. Documentos: criagdo, manipulagdo, formatagdo ¢ modelos
3.5. Recursos adicionais: tabelas, imagens, indices ¢ mala direta
4. Planilha Eletronica
4.1. Calc - OpenOffice
4.2. Conceitos basicos
4.3. Elementos da tela
4.4. Menus e barras de ferramentas
4.5. Planilhas: criacdo, manipulacdo e formatacao
4.6. Formulas, fungdes e referéncias.
4.7. Graficos
5. Criagdo de Apresentagdes em Multimidia
5.1. Impress - OpenOffice
5.2. Conceitos basicos
5.3. Elementos da tela
5.4. Menus e barras de ferramentas
5.5. Apresentagdes: criagdo, manipulacdo e formatagao
5.6. Recursos adicionais: tabelas, graficos, imagens
6. Internet
6.1. Navegacao
6.2. Correio eletronico
6.3. Transferéncia de arquivos
6.4. Ferramentas de busca
7. Saude
7.1. Ambiente de trabalho
7.2. Ergonomia



8. Acesso e Disponibilidade de Informagdes
8.1. Seguranga
8.2. Privacidade
8.3. Questdes Eticas

1. METODOLOGIA DE ENSINO
Aulas expositivas e praticas para apresentagdo dos conceitos utilizando-se de exemplos para facil compreensdo do
conteudo. Exercicios como forma pratica de aprendizado.

IV. FORMAS DE AVALIACAO
Provas praticas e tedricas. Trabalhos escritos ou apresentados na forma de seminario.
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