
OFICINA DE INFORMÁTICA

Ementa

 Principais funcionalidades e recursos dos softwares de escritório; editoração de textos;

formatação de textos; criação de tabelas; apresentação de slides; modelos de

apresentações; planilhas eletrônicas; funções de cálculo automático (fórmulas);

formatação de planilhas; gráficos; gerenciamento de dados; tabelas dinâmicas.

Plano de Aula

1. Conceitos introdutórios

2. Editoração de textos: Microsoft Word

3. Multimídia: porque nem tudo é texto

4. Apresentação de slides: Microsoft Powerpoint

5. Planilhas eletrônicas: Microsoft Excel

6. Trabalhando com fórmulas prontas

7. Formatando planilhas eletrônicas

8. Gerenciando dados

9. Gráficos: exibindo a informação

10. Tabela e gráficos dinâmicos
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