
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

Curso:

Capacitação em OpenOffice: Editor de Texto e Planilha Eletrônica

Instrutor:
Espartaco Madureira Coelho – SE/MEC
(61) 2104-7815

Carga Horária:
10 horas (5 x 2 horas)

Período:
28 de março a 01 de abril de 2005

Local:
Laboratório da CEINF/SAA

Requisitos para obter Certificado de Participação:
Mínimo de 80% de freqüência às aulas

Inscrições On-Line:
http://sismec.mec.gov.br/saa/cggp

Conteúdo Programático:

Aula 01 - Introdução:
• Boas-vindas e apresentações
• Programa e método didático-pedagógico
• Características do pacote OpenOffice
• Software livre (conceito, definições e histórico)
• Diretrizes de governo
• Instituições patrocinadoras
• Contexto MEC
• Perguntas e Respostas
• Boot e login em estação Linux
• Alterar fundo de tela (área de trabalho)
• Inicialização do OpenOffice (3 formas)
• Descrição dos principais componentes da tela e da barra de menus
• Comando Fechar Documento
• Comando Sair (3 formas)
• Uso do navegador Firefox
• Comando Sair/Desligar do Linux



 
 
 
 
 

Livros Grátis 
 

http://www.livrosgratis.com.br 
 

Milhares de livros grátis para download. 
 



Aula 02 – Editor de Texto:
• Revisão dos comandos da aula anterior
• Menu Exibir (comandos Zoom, Limites do Texto e Caracteres Não-Imprimíveis)
• Atividade de digitação (título e seis primeiros parágrafos de matéria sobre

software livre, publicada dia 22 demarço de 2005, no jornal Folha de São
Paulo)

• Comandos Salvar; Salvar Como...; Fechar; Abrir
• Formatação de Caractere; Parágrafo; Página

Aula 03 – Editor de Texto:
• Revisão dos comandos da aula anterior
• Uso do navegador Firefox (Salvar Imagem Como...)
• Comando Inserir: Cabeçalho e Rodapé (texto)
• Comando Inserir: Campos / Nº de Página
• Comando Inserir: Figura  / Do Arquivo
• Inserir Tabela
• Tabelas: Inserir textos e números
• Tabelas: ajuste da largura das colunas
• Tabelas: Inserir/Excluir Linhas
• Tabelas: Formatar / Formato do Número
• Tabelas: Comando Formatar / Formato do Número / Porcentagem
• Manuseio de arquivos com outros formatos (.doc)
• Uso do Linux para acesso a arquivos gravados em disquetes
• Comando: Arquivo / Exportar como PDF...
• Tamanho dos arquivos .doc e .sxw

Aula 04 – Planilha Eletrônica:
• Revisão dos comandos da aula anterior
• Características da planilha eletrônica
• Distinção entre arquivo, planilhas e planilha ativa
• Inserir e renomear planilhas
• Seleção de células, colunas e linhas
• Movimentação utilizando o teclado
• Inserção de letras e números
• Ajuste da altura de linhas e da largura de colunas
• Mover dados
• Inserção de números e textos seqüencias
• Comando: Formatar / Célula / Alinhamento; Bordas e Plano de Fundo

Aula 05 – Planilha Eletrônica:
• Revisão dos comandos da aula anterior
• Valores absolutos e relativos
• Operadores numéricos
• Cálculo de valores percentuais 
• Função: Somatório
• Função: Média - MEDIAA()
• Comando: Dados / Classificar
• Comando: Dados / Filtro / Auto-Filtro
• Comando: Inserir / Gráfico



Livros Grátis
( http://www.livrosgratis.com.br )

 
Milhares de Livros para Download:
 
Baixar livros de Administração
Baixar livros de Agronomia
Baixar livros de Arquitetura
Baixar livros de Artes
Baixar livros de Astronomia
Baixar livros de Biologia Geral
Baixar livros de Ciência da Computação
Baixar livros de Ciência da Informação
Baixar livros de Ciência Política
Baixar livros de Ciências da Saúde
Baixar livros de Comunicação
Baixar livros do Conselho Nacional de Educação - CNE
Baixar livros de Defesa civil
Baixar livros de Direito
Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia
Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educação
Baixar livros de Educação - Trânsito
Baixar livros de Educação Física
Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmácia
Baixar livros de Filosofia
Baixar livros de Física
Baixar livros de Geociências
Baixar livros de Geografia
Baixar livros de História
Baixar livros de Línguas
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Baixar livros de Literatura
Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matemática
Baixar livros de Medicina
Baixar livros de Medicina Veterinária
Baixar livros de Meio Ambiente
Baixar livros de Meteorologia
Baixar Monografias e TCC
Baixar livros Multidisciplinar
Baixar livros de Música
Baixar livros de Psicologia
Baixar livros de Química
Baixar livros de Saúde Coletiva
Baixar livros de Serviço Social
Baixar livros de Sociologia
Baixar livros de Teologia
Baixar livros de Trabalho
Baixar livros de Turismo
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