12 aula: coleta de dados e configuracao da planilha Excel.

Inserir nUmeros, datas, textos e hora;

Movimentar, editar, inserir e remover: “células, linhas, colunas e planilhas ”;
Utilizag&o das barras de formatacéo;

Utilizar as fungbes: “localizar, editar, substituir, seqiiéncias”;
Configuracdes de impresséo;

Teclas de atalho;

22 aula: formulas e funcdes.

e Utilizar formulas simples: adicdo, subtragdo, diviséo, ...;
e Aplicar as funcdes prontas do Excel;
e Verificar e consertar erros em férmulas e funcdes.

32 aula; Graficos.

e Conhecer e identificar tipos de grafico;
e Formatacdes e modificaces em graficos;
e Interpretac0es.

42 aula: Documento Word.

Configurar paginas, margens;

Criando e editando “estilos”;

Inserir e editar indices analiticos;
Inserir e formatar imagens e simbolos;
Utilizar as funcdes referencia e citacao.

52 aula: Documento Word 2

Equation editor;

Inserir tabelas do Excel, colar especial;
Tabulacéo e régua;

Caixa de texto;

Colunas;

Teclas de atalho;

Converséo para pdf.

62 aula; relatorio.

e Um pouco sobre;
e Estrutura;

e Constituintes;

e Elaboracdo.

72 aula: imagens (Power Point).

e Inserir e formatar imagens, sons videos;
e Utilizar caixas de texto;
e Inserir outros documentos;



Utilizar auto-formas;

Utilizar animagcéo;

Transformar apresentacdo em pdf;
Transformar apresentacdo em imagem;
e Atalhos.

82 aula: Alguns outros programas.

e Originlab;
e Latex editor;
e Photoshop.



