Siiamelharopeac

em cursos de

informatiez

Cronograma de Windows 10

Introducao

Navegando na Area de Trabalho
Utilizando o Menu Start

Utilizando a Barra de Tarefas
Identificando e Utilizando os Icones
Abrindo uma Janela

Minimizando uma Janela
Redimensionando uma Janela
Rolando a Pagina

Fechando uma Janela

Utilizando o Windows Explorer
Abrindo Arquivos

Salvando Arquivos

Excluindo Arquivos

Criando Pastas

Renomeando Pastas

Movendo Pastas

Movendo Arquivos para uma Pasta
Excluindo uma Pasta
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Cronograma de Word Avancado 2013

Criar e Salvar Documentos

Exibir ou Ocultar as Réguas

Abrir um Documento

Selecao de Texto

Obtendo Ajuda

Formatacao Automatica

Formatar Texto

Mini Barra de Ferramentas

Usando o Teclado

Teclas de Atalho

Usando o Grupo Fonte

Formatar Paragrafos

Bordas

Estilos Rapidos

Ferramenta Formatar Pincel
AutoCorrecao

Comandos Desfazer e Repetir Acoes
Copiar e Mover Textos

Inserir Simbolos e Caracteres Especiais
Inserir Imagens

Criar uma Marca D’Agua
Marcadores e Numeracao

Como Converter Marcadores em Numeros
Verificar a Ortografia e Gramatica
Dicionario de Sinonimos

Criar Cabecalho e Rodapé
Configuracao de Paginas

Imprimir o Documento
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Cronograma de Excel Avancado 2013

Criacao e edicao de graficos;

Caracteristicas avancadas de graficos;

Classificacao de listas;

Filtro avancado;

Formularios;

Uso de funcoes gerais (Ex: PROCV, PROCH, ARRED, INT, TRUNCAR, SE, SOMASE,
CONT.SE...);

Uso de funcgoes financeiras e logicas (VP, VF, ABS, NPER...);
Elaboracao de formulas Matriciais;

Uso de funcodes de auditoria;

Validacao de Dados;

Formatacao condicional,

Protecao de pastas e planilhas de trabalho;

Tabela dinamica;

Grafico dinamico;

Sub-Total;

Funcao atingir meta;

Uso do solver;

Gerenciador de cenarios;

Analise de correlacoes;

Analise de sensibilidade;

Funcao Histograma;

Analise de tendéncias;

Introducao as Macros com VBA (criar, gravar, executar, remover e editar).
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Cronograma de Power Point Avancado 2013

Dicas para Criar uma Apresentacao Eficiente
Modelos

Salvando uma Apresentacao

Modos de Exibicao do PowerPoint 2013
Navegando pelos Slides

Como Inserir um Novo Slide

Selecionando Textos

Formatando Textos

Como Escolher a Fonte para uma Apresentacao
Marcadores

Inserindo Clip-arts

Utilizando FormasFormatando uma Forma
Efeitos de Preenchimento de Formas
Inserindo um Diagrama

Criando um Album de Fotografias
Utilizando o WordArt

Transicao de Slides

Inserindo Sons

Inserindo Filmes

Personalizando a Animacao

Configurando a Pagina

Imprimindo uma Apresentacao
Executando uma Apresentacao de Slides
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