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PLANO DE AULA CURSO DE 

INFORMÁTICA 

 

 O QUE É? 

 
Mas conhecido como informática básica, ele capacita o aluno nos 

conhecimentos elementares sobre informática. Sendo na navegação da 

Internet, edição de textos, planilha eletrônica e apresentação de slides 

utilizando o Sistema Operacional Windows 10 e aplicativos do pacote Office 

como Word, Excel e PowerPoint. 

 

 

 QUAIS SÃO OS MÓDULOS? 
 

O curso é composto por 6 módulos, sendo eles: 

 

 Windows 10; 

 Word 2019; 

 Excel 2019; 

 PowerPoint 2019; 

 Internet; e 

 Digitação. 

 

 QUAL É O CONTEÚDO DE CADA MÓDULOS? 

 

Módulo 1 – Windows 10 

 

O que é? 

O curso de Windows 10 visa mostrar os principais recursos do mais novo sistema 

operacional da Microsoft. Voltado não somente para computadores, mas também 

para dispositivos móveis, o Windows 10 veio para integrar todos os dispositivos 

que possuímos, seja um computador, um smartphone ou um tablet. Veja como 
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procurar aplicativos no Windows, utilizar a Loja do Windows, transferir arquivos e 

até mesmo gravar arquivos em mídias externas. A seguir o conteúdo de cada aula. 

 

 Aula 1: Introdução ao Windows 10 

 Aula 2: Personalizando seu Windows 10 

 Aula 3: Aplicativos do Windows 10 

 Aula 4: Explorador de Arquivos 

 Aula 5: Aplicativos de Mídia 

 Aula 6: Modo Tablet 

 Aula 7: Configurações de Sistema 

 Aula 8: Configurações de Dispositivos, Rede e Internet 

 Aula 9: Configurações de Hora, Idioma e Facilidade de acesso 

 Aula 10: Configurações de Privacidade, Atualização e segurança  

 

Módulo 2 – Word 2019 

 

O que é? 

Com o Word 2019, você aprenderá a criar e formatar todos os tipos de trabalhos 

para as mais variadas funções do dia a dia, sejam pessoais ou profissionais, 

através de uma linguagem interativa e prática que irá lhe tornar um expert neste 

programa. A seguir o conteúdo de cada aula. 

 

 Aula 1: Introdução ao word 2019 

 Aula 2: Iniciando um documento 

 Aula 3: Formatando texto e utilização da nova Ferramenta de 

Aprendizagem 

 Aula 4: Inserção de tabelas e ícones SVGs 

 Aula 5: Inserção de elementos gráficos I 

 Aula 6: Inserção de elementos gráficos e imagens 3D. 

 Aula 7: Criação de estruturas de texto I 

 Aula 8: Criação de estruturas de texto II 
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 Aula 9: Inserção de elementos de texto e nova sintaxe LaTeX 

 Aula 10: Layout da página 

 Aula 11: Design 

 Aula 12: Revisão 

 Aula 13: Armazenamento e compartilhamento 

 Aula 14: Impressão 

 

Módulo 3 – Excel 2019 

 

O que é? 

Com este curso você irá aprender a usufruir deste fantástico programa, otimizando 

planilhas, fazendo cálculos e integrando-os com recursos especiais como gráficos, 

tabelas e centenas de outras funções que vão facilitar a sua vida, desde controles 

pessoais até atividades relacionadas às mais diversas profissões que o usam 

diariamente. A seguir o conteúdo de cada aula. 

 

 Aula 1: INTRODUÇÃO AO EXCEL 2019 

 Aula 2: APRENDENDO A SOMAR 

 Aula 3: OUTROS OPERADORES BÁSICOS 

 Aula 4: FÓRMULAS BÁSICAS 

 Aula 5: FORMATANDO CÉLULAS  

 Aula 6: FÓRMULA SE  

 Aula 7: TABELAS 

 Aula 8: GRÁFICOS 

 Aula 9: INSERÇÃO DE ILUSTRAÇÕES 

 Aula 10: INSERÇÃO DE ELEMENTOS GRÁFICOS 

 Aula 11: VALIDAÇÃO DE DADOS  

 Aula 12: PROCV 

 Aula 13: DICAS 

 Aula 14: LAYOUT E IMPRESSÃO 
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Módulo 4 – PowerPoint 2019 

 

O que é? 

Com este curso da Ouro Moderno, você irá desenvolver todas as aptidões 

necessárias para criar, formatar e ilustrar apresentações incríveis, com as quais 

terá muito sucesso em sua vida pessoal e profissional. A seguir o conteúdo de 

cada aula. 

 

 Aula 1: Introdução ao Power Point 2019 

 Aula 2: Ferramentas 

 Aula 3: Iniciando uma apresentação 

 Aula 4: Texto 

 Aula 5: Layout de slide 

 Aula 6: Elementos gráficos I 

 Aula 7: Elementos gráficos II 

 Aula 8: Multimídia 

 Aula 9: Transições 

 Aula 10: Testes de apresentação 

 Aula 11: Revisão 

 Aula 12: Projeto 

Módulo 5 – Internet 

 

O que é? 

Internet Explorer é uma série de navegadores web gráficos desenvolvidos pela 

Microsoft e inclusos como parte da linha de sistemas operacionais Microsoft 

Windows. Neste curso o aluno aprende as ferramentas básicas de acesso à 

internet e todas as configurações de navegador segura. A seguir o conteúdo de 

cada aula. 

 

 Aula 1: Apresentação sobre a Internet 

 Aula 2: Serviços do Google (GMAIL) 
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 Aula 3: Funcionalidades do Google 

 Aula 4: Buscando informações na Internet 

 Aula 5: Personalizar e controlar o Chrome 

 Aula 6: Disco Virtual 

 Aula 7: Redes Sociais - Facebook I 

 Aula 8: Redes Sociais - Facebook II 

 Aula 9: Redes Sociais II 

 Aula 10: Redes Sociais III 

 Aula 11: Baixando aplicativos, segurança 

 

Módulo 6 – Digitação 

 

O que é? 

Nesse modulo o aluno aprende a desenvolver a competência de como digitar com 

os 10 dedos no teclado. Os exercícios vão do básico ao avançado. 

 

 Básico, 90 exercícios 

 Intermediário, 40 exercícios 

 Avançado, 16 exercícios 

 Numérico, 16 exercícios 

 

 DURAÇÃO 

 

 A duração está de acordo com o requisito do contrato, podendo ser 12, 6 ou 4 

meses. 

 

 CARGA HORÁRIA 

 

 Carga horária: 104 horas 

 

 PRÉ-REQUISITO 
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 Não há pré-requisitos para esse curso, sugere-se ter Ensino Médio completo (não 

obrigatório). 

 

 CERTIFICADO E EMBASAMENTO LEGAL 

 

 Nossos cursos têm base legal constituída pelo Decreto Presidencial nº 5.154 e 

nossa metodologia segue as normas do MEC através da Resolução CNE nº 

04/99. 
 


