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INFORMATIVO

	CURSO: "INFORMÁTICA BÁSICA"


· Próximas Turmas: aqui
Entre em contato: email (informe sempre o nº do seu telefone) 
Objetivo:
O objetivo é ensinar a quem está entrando no mundo da informática, ferramentas indispensáveis em qualquer ambiente de trabalho.
MÓDULOS:
1. Windows XP: 
Sistema Operacional. Gerencia todos os recursos de hardware e software, possibilitando de forma simples o manuseio do computador - 16 horas
Conteúdo Programático: windows 

2. Word:
Processador de textos que oferece uma gama de recursos indispensáveis para a edição e formatação de textos. Com o Word é possível criar todos os tipos de documentos de uma forma simples e prática. É um programa indispensável em um ambiente profissional ou pessoal - 12 horas
Conteúdo Programático: word 2003 
3. Excel:
Planilha eletrônica que permite executar cálculos, gerar gráficos e manipular dados. Através deste aplicativo (software) é possível elaborar folhas de cálculos de alta complexidade sem necessidade de conhecimento de programação - 12 horas
Conteúdo Programático: excel 2003 
4. Internet:
Uma das maiores revoluções da informática que permite a comunicação remota entre computadores no mundo inteiro e a troca de informações entre os usuários que estão conectados - 10 horas
Conteúdo Programático: internet 

5. PowerPoint:
Aplicativo que possibilita a criação de apresentações em slides que são utilizadas em muitas situações, tais como: em palestras, demonstrações de produtos, vendas, marketing, etc - 10 horas
Conteúdo Programático: powerpoint 2003 
6. Certificação: 
Consolidar, aplicar e avaliar os conhecimentos adquiridos nos módulos anteriores - 04 horas 

Carga Horária:
64 horas - segunda à sexta OU aos sábados
Pré-requisitos:
Nenhum
Material Didático / Certificado:
Apostila inclusa e Certificado para um mínimo de 80% de frequência.
Investimento: 
R$ 432,00 (dinheiro, cheque ou cartão de débito) OU
R$ 475,20 (faturado ou empenho) OU
1 + 3 parcelas de R$ 144,00 (cheques ou cartão de crédito)
(Preço válido para turmas no Recife-PE) 
Ficha de Inscrição: baixar 
Coordenador/Diretor:
Vital Alves de Carvalho
Email:
contato@interdata.com.br
Skype:
interdatacursos

Msn:
vitalcarvalho@hotmail.com
FOTOS - www.interdata.com.br/fotos.htm - MAPA DE LOCALIZAÇÃO - mapa
INFORMATIVO

	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO


Windows XP - 16 horas: 
Sistema Operacional. Gerencia todos os recursos de hardware e software, possibilitando de forma simples o manuseio do computador.
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
1. INTRODUÇÃO AO WINDOWS XP
2. A ÁREA DE TRABALHO DO WINDOWS XP
1. UTILIZANDO O MOUSE NO WINDOWS 

2. TIPOS DE CURSOR NO WINDOWS (PONTEIROS) 

3. ÍCONES E ATALHOS 

4. AS JANELAS 

1. Elementos que compõem uma janela 

2. Abrindo uma janela na Área de Trabalho 

3. Janela ativa 

4. Rolando uma janela 

5. Redimensionando Janelas 

6. Movendo Janelas 

7. Organizando janelas 

8. Exemplo de janelas organizadas em Cascata 

5. SELECIONANDO INFORMAÇÕES 

6. PROPRIEDADES 

7. CRIANDO UM ATALHO NA ÁREA DE TRABALHO 

8. UTILIZANDO A BARRA DE TAREFAS 

1. Iniciando um programa através da Barra de Tarefas 

2. Personalizando a Barra de tarefas 

3. Excluindo um atalho da Barra de tarefas 

4. Alterando o tamanho das seções da Barra de tarefas 

9. O BOTÃO INICIAR 

10. Personalizando o Menu Iniciar 

3. MEU COMPUTADOR– Explorando discos, pastas e arquivos
1. ALTERANDO OS MODOS DE EXIBIÇÃO 

4. MEUS DOCUMENTOS – ORGANIZANDO ARQUIVOS PESSOAIS
5. LIXEIRA – RESTAURANDO ARQUIVOS EXCLUÍDOS
1. Visualizando a Lixeira 

2. Restaurando um Arquivo Apagado 

3. Esvaziar a Lixeira 

4. Configurando a Lixeira 

5. Desativando a Caixa de Diálogo de Confirmação da Lixeira 

6. Desativando a Lixeira 

6. PAINEL DE CONTROLE
1. DATA, HORA, IDIOMA E OPÇÕES REGIONAIS 

1. Opções regionais e de idioma 

2. Data e Hora 

2. IMPRESSORA E OUTROS ITENS DE HARDWARE 

1. Impressoras e aparelhos de fax 

2. Mouse 

3. Teclado 

3. APARÊNCIA E TEMAS 

1. Vídeo 

4. CONTAS DE USUÁRIO 

7. ÁREA DE TRANSFERÊNCIA
8. WINDOWS EXPLORER
1. CONHECENDO A ÁREA DE TRABALHO DO WINDOWS EXPLORER 

2. IDENTIFICANDO DISCOS, PASTAS E ARQUIVOS 

3. TRABALHANDO COM O PAINEL ESQUERDO 

4. SELECIONANDO ARQUIVOS E PASTAS 

5. CRIANDO NOVAS PASTAS 

6. RENOMEANDO ARQUIVOS E PASTAS 

7. EXCLUINDO ARQUIVOS E PASTAS 

8. MOVENDO ARQUIVOS E PASTAS 

1. Movendo arquivos e pastas dentro da mesma unidade 

2. Movendo arquivos e pastas de uma unidade para outra 

9. COPIANDO ARQUIVOS E PASTAS 

1. Utilizando o comando Enviar Para 

2. Copiando arquivos dentro da mesma unidade 

3. Copiando arquivos de uma unidade para outra 

10. FORMATANDO UM DISCO 
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	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO


Word 2003 - 12 horas:
Processador de textos que oferece uma gama de recursos indispensáveis para a edição e formatação de textos. Com o Word é possível criar todos os tipos de documentos de uma forma simples e prática. É um programa indispensável em um ambiente profissional ou pessoal.

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
01. INICIANDO O MICRSOFT WORD 2003
1. Introdução 

2. Termos de processamento de texto 

3. Iniciando o Word 2003 

4. Área de trabalho do Word 2003 

5. A Barra de Título 

6. A Barra de menu 

7. As Barras de Ferramentas 

8. Outras Barras de Ferramentas 

9. A régua 

10. O Painel de Tarefas 

11. A Barra de Status 

12. Menus de atalhos 

02. DIGITANDO E SELECIONANDO TEXTOS
1. Selecionando texto 

2. Corrigindo e excluindo texto 

3. Restaurando o texto excluído 

4. Criando parágrafos no Word 2003 

5. Exibindo marcas de parágrafo e símbolos especiais 

03. MODOS DE EXIBIÇÃO DO WORD 2003
1. Exibindo o documento em Tela inteira 

2. Alterando o tamanho de exibição do documento 

04. SALVANDO E ABRINDO UM DOCUMENTO
1. Salvando um documento enquanto trabalha 

2. Salvando um documento com um nome diferente 

3. Abrindo um documento 

05. EDIÇÃO DE TEXTO COM O WORD 2003
1. Três maneiras de criar documentos 

2. Inserir, apagar e substituir texto 

3. Movendo texto com o mouse 

4. Copiando texto com o mouse 

5. Alterando a aparência do texto 

6. Mudando a fonte e o tamanho 

7. Alternando entre letras maiúsculas e minúsculas 

8. Alterando o alinhamento do texto 

9. Acrescentando um novo parágrafo 

10. Apagando um parágrafo 

06. VERIFICANDO A ORTOGRAFIA E A GRAMÁTICA
1. Verificando a ortografia 

2. Verificando a gramática 

07. ALTERANDO A APARÊNCIA DO TEXTO
1. Formatando caracteres 

2. Definindo animações ao texto 

3. Formatando parágrafos 

4. Alinhando um parágrafo 

5. Trabalhando com recuos 

6. Trabalhando com espaçamentos 

7. Formatação através da barra de ferramentas 

8. Copiando formatação 

08. BORDAS E SOMBREAMENTO
1. Aplicando bordas individualmente 

2. Inserindo linhas horizontais 

3. Aplicando bordas na página 

09. LISTAS NUMERADAS E COM MARCADORES
1. Criando uma lista com marcadores 

2. Criando uma lista numerada 

3. Criando uma lista com vários níveis 

4. Ordenando listas 

10. CRIANDO CABEÇALHOS E RODAPÉS
1. Adicionando cabeçalho e rodapé 

2. Adicionando números de páginas 

11. CONFIGURANDO O LAYOUT DE PÁGINAS
1. Configurando as margens da página 

2. Definindo o tamanho e a origem do papel 

3. Alterando o layout da página 

12. TRABALHANDO COM TABELAS
1. Inserindo uma tabela 

2. Editando e formatando uma tabela 

3. Excluindo linhas ou colunas 

4. Alterando a largura da coluna 

5. Mesclando e dividindo células 

6. A barra de ferramentas tabelas e bordas 

13. CRIANDO CAPITULARES
1. Criando Capitulares 

2. Para remover letras capituladas 

14. TRABALHANDO COM COLUNAS
1. Desabilitando colunas 

2. Usando a barra de ferramentas 

15. TRABALHANDO COM ELEMENTOS GRÁFICOS
1. Redimensionando e movendo imagens 

2. Definindo a disposição do texto 

16. IMPRESSÃO
1. Imprimindo um documento 

i-News

	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO


Excel 2003 - 12 horas:
Planilha eletrônica que permite executar cálculos, gerar gráficos e manipular dados. Através deste aplicativo (software) é possível elaborar folhas de cálculos de alta complexidade sem necessidade de conhecimento de programação.
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
01. INICIANDO O MICROSOFT EXCEL 2003
1. Introdução 

2. Iniciando o Excel 2003 

3. Área de Trabalho do Excel 2003 

4. A barra de título 

5. Barra de menus 

6. Barras de ferramentas 

7. A barra de fórmulas 

8. Pasta de Trabalho 

9. Os Painéis de Tarefas 

02. DIGITANDO DADOS
1. Inserindo textos 

2. Digitando números 

3. Inserindo Datas e Horas 

03. MANIPULANDO CÉLULAS E PLANILHAS
1. Selecionando células 

2. Manipulando colunas e linhas 

3. Gerenciando guias de planilhas 

04. TRABALHANDO COM FÓRMULAS
1. Operadores Matemáticos 

2. Construindo fórmulas 

3. Referências de células 

4. A Alça de Preenchimento 

05. TRABALHANDO COM FUNÇÕES
1. Função SOMA 

2. Função MÉDIA 

3. Função SE 

4. Função SOMASE 

06. MANIPULANDO BANCOS DE DADOS COM O EXCEL
1. Classificando Dados 

2. Utilizando Filtros 

07. FORMATANDO PLANILHAS
1. Formatando números 

2. Alinhando dados 

3. Mudando fontes 

4. Definindo bordas 

5. Trabalhando com Padrões 

08. GRÁFICOS
1. Alterando dados no gráfico 

09. CONFIGURAÇÃO DE PÁGINAS
1. Guia Página 

2. Guia Margens 

3. Guia Cabeçalho/rodapé 

4. Guia Planilha 

10. IMPRESSÃO
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	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO


Internet - 10 horas:
Uma das maiores revoluções da informática que permite a comunicação remota entre computadores no mundo inteiro e a troca de informações entre os usuários que estão conectados
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
01. INTRODUÇÃO
1. História da Internet 

2. O que é necessário para acessar a Internet 

3. Provedores de serviços 

02. CRIANDO UMA CONEXÃO
03. E-MAIL (Correio Eletrônico)
04. OUTLOOK EXPRESS
1. Endereço Eletrônico 

2. Usando o Outlook Express 

3. Pastas de mensagens 

4. Configurando contas 

5. Enviando e recebendo e-mails 

6. Respondendo ao remetente 

7. Encaminhando mensagens 

8. Anexando arquivos 

05. CATÁLOGO DE ENDEREÇOS
1. Adicionando contatos 

2. Criando grupos 

3. Enviando e-mails usando o Catálogo 

06. WWW (World Wide Web)
07. INTERNET EXPLORER
1. Navegando pela Internet 

2. Ferramentas de busca 

3. Salvando imagens 

4. Trabalhando com Favoritos 

5. Opções da Internet 

08. FTP (Transferência de arquivos)
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PowerPoint 2003 - 10 horas:
Aplicativo que possibilita a criação de apresentações em slides que são utilizadas em muitas situações, tais como: em palestras, demonstrações de produtos, vendas, marketing, etc - 10 horas
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
01. INICIANDO O MICROSOFT POWERPOINT 2003
1. Introdução 

02. ÁREA DE TRABALHO DO POWERPOINT
1. A Barra de Título 

2. A Barra de menus 

3. Barras de ferramentas 

4. O espaço de trabalho 

5. Modos de exibição do PowerPoint 

6. A barra de status 

03. CRIANDO UMA APRESENTAÇÃO
1. Inserindo e alterando o layouts dos slides 

2. Movendo, copiando e excluindo slides 

04. ALTERANDO A APARÊNCIA DOS SLIDES
1. Trabalhando com planos de fundo 

2. Formatando textos 

3. Definindo Designes para os slides 

05. APLICANDO EFEITOS
1. Usando esquemas de animação 

2. Personalizando animações 

3. Transição de slides 

06. MESTRES
1. Usando o slide mestre 

2. Trabalhando com o título mestre 

3. Usando vários mestres 

4. Trabalhando com cabeçalhos e rodapés 

07. OBJETOS DE DESENHO
1. Inserindo cliparts 

2. Desenhando objetos no PowerPoint 

3. Usando AutoFormas 

4. Inserindo textos artísticos (WordArt) 

08. ADICIONANDO ÁUDIO
1. Executando músicas de um CD 

09. DIAGRAMAS E ORGANOGRAMAS
1. Criando Diagramas 

2. Criando Organogramas 

10. PACOTE PARA CD
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