CURSO DE INFORMATICA

BASICA

Q Enderego: Rua Joaguim
Felipe, 119, Boa Vista

\o Telefone: 3081-5552

° Carga Horaria: 50 Horas

Horarios de Aula;

Manha: Segunda, terca,
quarta e quinta - 8h30 as
11h30;

Tarde: Terca, quarta e guinta
- 14h s 16h30;

Noite: Segunda, terca, quarta
e quinta - 18h30 as 21h:

Sabado de manha: 9h as 12h
Sabado a tarde: 14h as 16h30

O curso possui inicio
imediato em todos os
horarios.

$ Investimento:

> AVISTA
» AVISTANO CARTAO
» PARCELADO EM 5X

Historia da Leiaut:

A Escola Técnica Leiaut Carielo, surgiu em 1de Abril de
1980 com Carlos Alberto Carielo e José Carielo da Silva na
Rua da Conceigdo no bairro da Boa Vista. Ela surgiu
através de um sonho e de muita forca de vontade, pois
as aulas eram ministradas na propria residéncia do
professor Beto e sr.Carielo, até entao Pai e Filho.

Com 0 passar dos anos e prezando sempre pela
qualidade, aulas praticas e com o lema, "AQUI VOCE SO
TERMINA QUANDO APRENDE’, essa pequena escolinha
cresceu. E conta hoje com trés unidades na cidade do
Recife e mais de oito cursos técnicos reconhecidos pela
secretaria de educacgéo e CREA.

A Leiaut preza por um desenvolvimento consistente,
crescemos de acordo com a nossa capacidade prezando
pela qualidade. Por isso, mais de 80% das matriculas
feitas na nossa escola sao realizadas através de
indicagOes de outros alunos, essa € a nossa receita do
Sucesso.

Agora que voce ja sabe um pouco sobre nossa historia,
vai ficar um pouco mais facil de vocé fazer parte dela.

@ Objetivo do Curso:

Aprender na pratica programas basicos, suas interfaces
e ferramentas e recursos que serao Uteis, por exemplo,
na criagdo de documentos, tabelas, contas em redes
socais e outros.

&
Qa Metodologia:

1. 0 n0SS0 curso possui carater personalissimo, onde 0
aluno poderd montar a sua grade de horario, respeitando
0s horarios disponibilizados pela instituigao.

2. A conclusédo do curso apenas se dara com o término
de todas as aulas propostas pelo material didatico e de
exame final avaliativo que devera ser realizado em sala
de aula.
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0 QUE VOCE APRENDERA NESSE CURSO
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CONTEUDO PROGRAMATICO

» Windows

Aula1

Desligando seu computador
Blocos de notas

Salvando seu arquivo
Abrindo seu arquivo
Minimizando o arquivo
Maximizando o arquivo
Restaurando tamanho
Editando fonte de texto no bloco de notas
Fechando o arquivo
Calculadora

Mais opcoes da calculadora
Meu computador

Caixa de pesquisa

Painel direto do menu iniciar
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Aula 2

» Criando pastas

» Acessando as imagens do seu computador

» Trocando o papel de parede do seu computador
» Configure sua protecao de tela

» Acessando os jogos do Windows
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» Word

Aula1

Abrindo o0 Word

Editando textos

Fonte do texto

Tamanho do texto

Comando centralizar

Comando alinhar a esquerda
Comando alinhar a direita

Deletando o0 seu texto

Inserindo cores no texto

Inserindo negrito, itélico e sublinhado
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Aula?

» Inserindo bordas

» Inserindo sombreamento
» Inserindo marcadores

» Inserindo numeragao

» Inserindo separacoes
> Inserindo imagens

> Salvando seu arquivo

Aula 3

» Utilizando o Wordart

» Mudando a cor do Wordart
> Layout da pagina

> Bordas de paginas

> Inserindo colunas

Aula 4

Inserindo formas

Inserindo cabegalho
Inserindo rodapeé

Inserindo numero de pagina
Adicionar um capitular
Imprimindo
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Aulab

Sumario

Atualizando 0 sumario
Sugestoes de documentos
Post de blog

Design ion (Em branco)
Design Relatario (Em branco)
Design Faceta (Em branco)
Convite para festa

Cartao

CartOes de lugar para festa
Menu elegante
Vales-presentes

Panfleto colorido

Bilhetes de sorteio

Plano de negdcios

Cartao de convite
Planejador de eventos
Certificado

Exercicio de Windows Basico
Ortografia e gramatica
Idioma de corregao

Dicas rapidas
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Internet

Acessando a internet
Realizando uma pesquisa
Navegando pelo site
Pesquisando horario do cinema
Pesquisando letras de musicas
Criando um E-mail

Enviando um E-mail

Deletando um E-mail

Criando uma pasta

Enviados/ Excluidos

Acessando o Youtube

Criando um login

Criando uma guia

Alterando a foto do perfil no Youtube
Comentando em um video

Qutras opgoes do Youtube

Baixando musica

Baixando o video do Youtube
Baixando o aTube Catcher

Criando um blog
Criando um post no blog
Criando um Facebook
Inserindo a foto do perfil
Foto de capa
Atualizando o status
Curtindo uma pagina
Album de fotos

Criando um evento
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PowerPoint

Inserindo e editando texto
Inserindo sombra ao texto
Design dos slides
Personalizando o design
Inserindo ferramentas de texto
Inserindo Wordart

Alterando a orientacao do slide

Inserindo animacgoes
Adicionando Slides
Apresentacao de slides
Formatar plano de fundo

Animacodes personalizadas
Exibicao
Zoom

Insira imagens nas suas apresentagoes

Albuns de fotografia
Dicas rapidas
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Aula1
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Excel

Abrindo o Excel
Inserindo dados no Excel
Funcao Somar

Funcao Subtracao
Funcao Multiplicar
Funcao Dividir

Citando referéncias

Formatacao de dados

Cor da fonte

Cor de preenchimento

Inserindo bordas

Aumentar e diminuir casas
decimais

Inserindo valores percentuais
Formas de visualizagao da planilha
Margem de lucro

Margem de lucro (Resposta
Percentual)

Aimportancia do () - Parénteses
Fungao Minimo

Fungao Maximo

Funcao média

Utilizando o percentual de desconto
Renomear células

Aula 3
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Aula 4
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Graficos

Alternar linha e coluna
Layout dos graficos
Alterar tipos de graficos
Layout avangado
Titulo do grafico
Titulos dos eixos
Rotulos de dados
Tabela de dados
Ferramenta classificar
Filtro

Funcao SE

Entenda a fungao
Funcao SE Composto
Entenda a fungao
Funcao MAIOR

Fungao MENOR
Funcao DIAS360
Selecdo adjascente

SO Fungao CONT.SE

Valor presente

Fungao esquerda e direita
Funcdo AGORA

Inserindo SMART ART
Adicionando formas
Cabecalho e rodapé

Linha de assinatura
Dicionario de sinbnimos
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