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OBJETIVO DA DISCIPLINA: 

Capacitar os discentes na utilização de Micro computadores para automação de Tarefas 

administrativas. 

EMENTA: 

Evolução da Informática; Hardware; Software; Interfaces gráficas; Linguagem de Quarta geração; 

Edição de textos; Planilha de Cálculos; Banco de Dados; Multimídia. 

CONTEÚDO PROGRÁMATICO: 

1. EVOLUÇÃO DA INFORMÁTICA: 

1.1 - Conceitos básicos; 

1.2 - Tipos de Equipamentos; 

1.3 - Conceitos básicos de software; 

1.4 Windows. 

 
2. PROCESSAMENTOS DE TEXTOS: 

2.1 - Conceitos básicos. 

2.2 - Automação de tarefas, 

 
3. PLANILHAS DE CÁLCULOS: 

3.1 - Operações básicas; 

3.2 - Automação de tarefas. 

 
4. BANCO DE DADOS: 

4.1 - Operações básicas; 

4.2 - Exemplos de Aplicação. 

 
5. MULTIMÍDIA: 

5.1 - Exemplos de Aplicação; 

5.2 Internet. 
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INFORMÁTICA APLICADA AO PROCESSO ADMINISTRATIVO 

 
Cada Crédito corresponde à 15h/ aula 
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