GruPO .
TREINAR

Curso Microsoft Office 2007 Basico

Considerando as necessidades basicas que qualquer profissional tem hoje
em dia, de utilizar ferramentas de produtividade pessoal, como editores de
textos, planilhas eletronicas e geradores de apresentacoes, o curso
Microsoft Office 2007 Basico apresenta os programas basicos para suprir
essas necessidades.

Objetivo
Apresentar nogdes basicas de utilizagdo de computadores no dia-a-dia das empresas seja na
geragdo, manutencdo, exclusdo de textos, planilhas, slides de apresentagdes ou qualquer outro

tipo de arquivos magnéticos, assim como preparagao de textos, desde os mais simples até os mais
elaborados; confecgéo de planilhas eletrdnicas e slides de apresentacdo dos mais diversos temas.

Publico alvo

Estudantes, secretarias, profissionais liberais e qualquer pessoa que tenha necessidade de utilizar
as ferramentas de produtividade citadas acima no seu dia-a-dia.

Beneficios

Utilizar de forma produtiva e independente as ferramentas alvo do curso bem como ter condigdes
de ampliar seu conhecimento sobre suas possibilidades de aplicagao.

Apostila, material de apoio e coffee-break.

Certificacao

O Grupo Treinar confere certificado de conclusao de curso.

Metodologia de ensino

Aulas expositivas e praticas onde se apresentam 0s recursos necessarios para se desenvolver
determinados tipos de tarefas e se aplicam exercicios praticos para a fixagcdo desses recursos.

Pré Requisitos

Nao existem pré requisitos mandatérios para este treinamento; no entanto, experiéncia de trabalho
em servigo cujas ferramentas estdo em ambiente computacional, utilizagdo de outros ambientes
similares ao MS Office ou ja ter nogoes basicas de informatica relacionadas é recomendada, bem
como conhecimentos basicos da lingua portuguesa, na parte de leitura e comunicagdo escrita
especificamente.
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Carga Horaria: 81 horas

Conteudo Programatico

Modulo | - Introducao a Informatica

Aula 1 — Introducao a Informatica

Nocdes de hardware e software

Breve histérico do hardware

Introdugéo ao sistema operacional Windows
Aula 2 — Introdugéo ao software

Utilizacdo do Windows Explorer

Criacao de pastas

Manipulacao de pastas e arquivos

Aula 3 — Utilizacao de programas basicos
Editor de texto

Gerador de imagens

Salvamento de arquivos

Aula 4 — Utilizacao da area de transferéncia
Conceito de copiar, recortar e colar
Exercicios:

Criacao / Manipulagao de pastas / arquivos
Aula 5 — Lixeira

Conceito

Exercicios:

Eliminacao / Recuperacao de pastas / arquivos
Aula 6 — Painel de Controle

Conceito

Aplicacoes:

Instalagéo / Desinstalagcao de programas
Configuragao de periféricos (mouse, impressoras, scanners)

Aula 7 — Configuracdo p/ integragdo com Internet.
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Modulo Il - Internet

Maédulo lll - Word

Madulo IV — Excel

Aula 1 — Breve histoérico
Conceito de site e endereco eletrdnico

Mecanismos de busca

Aula 1 — Introdug¢do ao Word
Formatacéo basica.

Tipo e tamanho de fontes,
Efeitos (N, S, I).

Recuos.

Aula 2 — Tabulacao.

Aula 3 — Marcadores e numeragéo.
Aula 4 — Inserir simbolos.
Clip-Art.

Sombreamento.

Aula 5 — Tabelas.

Definicdo de colunas.

Aula 6 — Geragao de mala direta.
Aula 7 — WordArt.

Aula 8 — Links para Internet.

Aula 1 — Introducao ao Excel

Formatacgéo basica.

Tipos de dados: textos, niumeros, férmulas e fungdes.

Aula 2 — Enderegamento absoluto e relativo.

Aula 3 — Funcées basicas: SOMA, MEDIA, MAXIMO, MINIMO.
Aula 4 — Férmulas bésicas.

Aula 5 — Fungdes avangadas: SOMASE.

Aula 6 — Graficos.

Aula 7 — Exercicios de reviséo

Aula 8 — Insercéo de links p/ Internet



GruPO .
TREINAR

Modulo V — PowerPoint

= Aula 1 - Introducao ao PowerPoint
O que é uma apresentagao
Slide
Regras basicas para desenvolver uma boa apresentacao
Recursos basicos
= Aula 2 — Recursos avangados:
Animacao
Transicao
Apresentacdo continua.

= Aula 3 — Desenvolvimento e exibi¢cdo das apresentagoes.

Mini Curriculo:

Facilitador: José Franco Pereira Junior

Graduado em Engenharia de Produgéo pela Escola Politécnica da
USP, Mestre em Administracdo pela Faculdade de Economia,
Administragéo e Contabilidade da USP.

Consultor em informatica, professor dos cursos de informatica do
SENAC. Desenvolveu varios sistemas de informacao utilizando
diversas linguagens de programacdo. Atualmente tem atuado como
consultor no desenvolvimento de aplicagdes do MS Excel 2003 / 2007
em varios tipos de problemas empresariais, principalmente no
desenvolvimento de macros complexas com utilizagdo de VBA e APIs.



