UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

RIO BRANCO, 16 DE ABRIL A 11 DE MAIO DE 2012,
DAS 15H00 AS 18H00.

LOCAL: BIBLIOTECA VIRTUAL

CARGA HORARIA: 60 HORAS (Médulo 1)
APRESENTACAO

O empreendimento humano na
modernidade é articulado a partir de uma
base tridimensional. Mensuram-se os recursos
disponiveis, capacitam-lhes
convenientemente e, enfim, avaliam-lhes o
potencial a ser colocado enquanto forca
motriz para a consecucdo dos objetivos e
metas previstos.

Ai tem importancia o
desenvolvimento integrado e sustentavel,
este, sim, o pilar basico da melhoria da
gualidade de vida. Cabe, entdo, a interferéncia
do Estado que se faz empreendedor e tem
como foco o cidadao.

Assim, compete a este curso, como a
outros eventos semelhantes, buscar a
capacitacdo e a qualificacdo dos servidores
técnico-administrativos desta Ifes,
notadamente, aqueles que estdo em estagio
probatdério, o que terd como resultado um
melhor desempenho por parte destes e a
melhoria dos servicos prestados a sociedade.
Ademais, atende-se ao que preconiza a Lei
11.091 / 2005, instituidora e legitimadora do
Plano de Execu¢Go do Processo de
Dimensionamento, Capacitagdo e Avaliagbo
dos Servidores Técnico-Administrativos, em
execucao desde margo de 2010.

OBIJETIVOS

- Refletir sobre os aspectos da politica
universitaria atinentes aos elementos que
norteiam o uso da tecnologia da informacao pela
Ifes.

- Entender os processos de tramitacdo em rede,
bem como outras formas de comunicagao.

- Oferecer meios, aos funciondrios técnico-
administrativos, que facilitem a execucdo das
atividades que |Ihes sdo confiadas através do uso
racional de todos os recursos disponiveis.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Introdugao a Micro Informatica
e Tipos de computadores: sistemas de
informacdo — processadores - placa mae -
periféricos;
e Outros tipos de periféricos - memérias e
dispositivos de armazenamento.
Sistema Operacional Windows 7
e Area de trabalho (desktop) — barra de
tarefas — tarefas do menu iniciar;
e Barra de tarefas — atalhos no windows —
propriedades de janelas;
o lcones da 4rea de trabalho — meu
computador — gadgets;
e Windows explorer — area de transferéncia
— personalizagdo e temas;

Editor de Texto Microsoft Word 2007
e Ferramentas do word 2007 — caixas de
didlogo — personalizagdo e botdes de
acesso;



Formatacdo de textos — pincel — abrindo e
salvando documentos — impressao;

Colunas de jornal — configuracdo de
paginas — localizando e substituindo;
sinbnimos;

Planilha Eletronica Microsoft Excel 2007

Introduzindo Dados Na Planilha -
Copiando Células — Formatando Células —
operadores;

Janelas no Excel — planilhas — selecdo de
dados — nomeando intervalos — linhas e
colunas;

Editor de Apresentacao Microsoft Power Point

2007

e Criando uma apresentacdo — layout de
slides — organizacdo e estilos rapidos;

e Formatacdo — d&lbum de fotografia -
planos de fundo — insercdo de daudio e
video em slides;

Internet

Conceitos basicos — apresentacdo de
navegadores — barra de ferramentas do
Internet Explorer;

Pesquisas na internet — correio eletronico
— Windows live Mail — conceitos de
seguranga da informacgao.
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