O

Pacote Office: Excel, Word e
PowerPoint

Local:
Escola de Governo - Rus do
Livramento, 153, Centro

Carga Horaria:
40 horas

Periodo:
02 a 06/03/20; 16 a 20/03/2020

Horario:
08h as 12h - manha

Periodo de Inscrigdo:
03 a 27/02/2020

PUBLICO-ALVO

Destina-se aos servidores
publicos, estagiarios, bolsis-
tas e prestadores de servico
do Poder Executivo de Ala-
goas.

PRE-REQUISITO

N&o possui.

OBJETIVO GERAL

Proporcionar aos servidores o
desenvolvimento de competéncias
relativas a operacao dos softwares
gque compde o pacote Office da
Microsoft, os quais incluem: Micro-
soft Word, Excel e PowerPoint, de
forma a aumentar a eficacia profis-
sional na producdo, elaboracédo e
edicdo de arquivos digitais.

ESCOLA DE
GOVERNO

de Alagoas

APRESENTACAO

Com o advento das tecnologias da
informacdo e comunicacao, a sociedade rapi-
damente absorveu rotinas estritamente rela-
cionadas ao uso da informatica. Tais rotinas
ndao se limitaram a vida privada e alcancaram
nova envergadura ao serem inseridas nos
ambientes organizacionais que, de forma pro-
gressiva, passaram a exigir que seus colabora-
dores detivessem conhecimentos gerais e
especificos acerca da operacionalizacdo de
uma série de softwares.

Atualmente é imprescindivel que cada
colaborador que atua no mundo do trabalho
domine os principais softwares ja amplamente
utilizados nas organiza¢cdes nacionais e inter-
nacionais, de forma a acompanharem a moder-
nizacdo sofrida pelas rotinas administrativas
inseridas no cenario da sociedade da informa-
cao.

EMENTA DO CURSO

Microsoft Word

Normas da ABNT;

Folha de rosto, revisédo e correcao de textos;
Ferramentas para criacdo e formatacao
de documentos;

Criar diferentes tipos de documentos;
Ferramentas para digitacdo, edicao

e formatacao de textos;

Formatar tipos de letrar e paragrafos;
Tabulacdes;

Configurar paginas;

Formularios;

Criacdo, formatacao e conversao de tabelas;
Inserindo e formatando formas;
Paginar e imprimir;

Samart - criacao e formatacao;
Criando e formatando graficos;
Cabecalho e notas de rodapé;
Numerando paginas automaticamente;
Exibicdo de documentos;

Conhecendo os recursos do wordart;
Equacdes e simbolos;

Letra capitular.

Microsoft Excel

Movimentacdo pela planilha;

Entrada de textos e numeros;

Entrada e formulas;

Salvar e fechar planilhas;

Criando e abrindo planilhas;
Formatacdo de células;

Linhas, colunas e formatacao de células;
Copiando férmulas;

Trabalhando com referéncias;

Funcdes, argumentos para funcdo e insercao
de uma funcao;

Arred;

Concatenar;

Dias 360;

Esquerda;

Hoje e agora;

INT;

Maximo, média, minimo;

Se; soma, maior e menor;

Funcdes de contagem;

Formatando, renomeando e movendo planilha;
Autoformatacéo;

Graficos;



Banco de dados;
Classificacao;

Auto filtro;

Subtotais;
Ferramentas auxiliares;
Comentarios;

Recursos Automaticos;
Autopreenchimento;
Imprimindo planilha.

Microsoft Power Point

Area de trabalho;

Criando uma apresentacao;

Temas;

Salvar, fechar e abrir apresentacdes;
Configurar a pagina;

Layouts de apresentacao;

Modos de visualizacao;

Zoom;

Conhecendo o modo normal;
Inserindo e formatando textos;
Inserir, excluir e movimentar slides;
Inserir imagens, clip-art, dudio, video e formas;
Plano de fundo;

Slide mestre;

Roteiro da apresentacao;
Apresentacdes interativas;

Botdes (hyperlink);

Transicdo de slides;

Animacdao dos objetos;

Impressdao da apresentacao;

Power Point na web;

Publicar.




