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EDITAL CGDP/SRH Nº 13/2008

ABERTURA E DISPOSIÇÕES GERAIS DOS CURSOS DE INFORMÁTICA OFERECIDOS PELO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO.

A Secretaria de Recursos Humanos, por meio da Coordenação de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas, nos termos da Lei 11.091/05, Decreto 5.707/06, Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos – PDRH, e Programa de Desenvolvimento de Talentos para 2008, torna pública a abertura de inscrições para os CURSOS DE INFORMÁTICA, destinados a capacitação de servidores técnico-administrativos em educação.

1.1. Objetivo Geral:

Capacitar o aluno no conhecimento e utilização dos recursos de hardware, software, sistema operacional, internet e aplicativos. 
2.1. Pré-requisito: 
Ensino Fundamental completo para o curso de Introdução a Informática e Ensino Médio completo para os demais cursos.
3.1. Local:
Oficina de Desenvolvimento em Tecnologia da Informação localizada no subsolo do Centro de Extensão José Farias da Nobrega – UFCG, campus de Campina Grande.
4.1. Cronograma dos cursos:

	CURSO
	PERÍODO
	DIA/ HORA
	CONTEÚDO* 

	INTRODUÇÃO A INFORMÁTICA 
TURMA I - 60 horas/aula
	26 de agosto a 04 de dezembro
	terças e quintas
10:00 às 12:00h
	Introdução ao Computador (8h)

MS-Windows XP Básico (8h)

Internet (5h)

MS-Word Básico (13h)

MS-Excel Básico (13h)

MS-PowerPoint (13h)

	INTRODUÇÃO A INFORMÁTICA 
TURMA II - 60 horas/aula
	26 de agosto a 04 de dezembro
	terças e quintas

16:00 às 18:00h
	

	INFORMÁTICA BÁSICA  TURMA I - 90 horas/aula

	25 de agosto a 05 de dezembro
	segundas, quartas e sextas
8:00 às 10:00h
	Introdução ao Computador (8 h)

MS-Windows XP Básico (14 h)

Internet (8 h)

MS-Word Básico (20 h)

MS-Excel Básico (20 h)

MS-PowerPoint (20 h)

	INFORMÁTICA BÁSICA  TURMA II - 90 horas/aula
	25 de agosto a 05 de dezembro
	segundas, quartas e sextas

14:00 às 16:00h
	

	INFORMÁTICA INTERMEDIÁRIA 
120 horas/aula
	25 de agosto a 12 de dezembro
	segundas, quartas e sextas

16:00 às 18:30h
	MS Windows XP Avançado (14h)

MS-Word Avançado (20h)

MS-Excel Avançado (20h)

Corel Draw Básico (40h)

Photoshop Básico (26 h)

	INFORMÁTICA AVANÇADA 
120 horas/aula
	27 de agosto a 15 de dezembro
	segundas, quartas e sextas

19:00 às 21:30h
	Rede de Computadores Básico (15h)

Introdução ao TCP/IP (15h)

Comandos Básicos e Instalação de Sistemas Linux (40h)

Administração de Redes e Servidores Linux (50h)


* Conteúdo Programático completo - ver anexo II
 

5.1. Inscrição:

5.1. As inscrições serão realizadas no período de 11 a 14 de agosto de 2008, das 13h30min às 17h30min. 

5.2. Local de inscrição: O servidor deverá preencher a ficha de inscrição, indicando a opção de turma para a qual deseja concorrer, e entregá-la na Oficina de Desenvolvimento em Tecnologia da Informação localizada no subsolo do Centro de Extensão José Farias da Nobrega;

5.2. A ficha de Inscrição só será válida se estiver devidamente assinada pelo candidato e pela sua chefia imediata, autorizando a participação do servidor no curso objeto do presente Edital. 
5.2. A ficha que não constar opção de turma será desconsiderada.
6.1. Preenchimento das vagas

6.1. Serão abertas 34 (trinta e quatro) vagas, por turma;

6.2. As vagas serão preenchidas considerando a ordem de inscrição;

6.3. Caso as inscrições excedam o número de vagas, será realizada seleção de acordo com os seguintes critérios:

1º Servidores que, no Mapeamento das Competências, realizado em 2007, tenha solicitado curso de informática e/ou apresentado deficiência na área de informática;

2º Demais candidatos, por ordem de inscrição.

6.4. Não serão priorizados:

1. Servidores que estejam participando de curso oferecido pelo Programa de Desenvolvimento de Talentos;

2. Servidores selecionados que desistiram, sem justificativa formal, de curso do Programa de Desenvolvimento de Talentos após a quinta aula.
6.5.  Com objetivo de oportunizar treinamento para todos os servidores desta instituição, só serão aceitos, no máximo, 3 (três) servidores lotados em um mesmo setor.
6.6. A lista dos selecionados será divulgada na página na UFCG no dia 18 de agosto do corrente ano.

7. Das disposições finais:

7.1. Os servidores selecionados deverão comparecer assiduamente e pontualmente as aulas, sob pena do não recebimento de certificação caso as faltas excedam a 25% da carga horária do curso;
7.2. O servidor que faltar 5 dias subseqüentes, sem justificativa, será considerado aluno desistente;

7.3. A lista de freqüência deverá ser assinada diariamente pelos treinandos;
7.4. Será considerado como tendo faltado o aluno que, mesmo tendo assinado a freqüência, sem justificativa, se ausentar da sala durante o transcurso da aula;

7.5. Será considerado como tendo faltado o aluno que, mesmo tendo assinado a freqüência, sem justificativa, se ausentar da sala durante o transcurso da aula;

7.6. O treinando deverá manter bom comportamento durante o curso, a fim de que não seja prejudicado o andamento das aulas;

7.7. Ao final do curso deverá ser realizada avaliação quanto ao desenvolvimento do instrutor, o conteúdo programático, a didática utilizada, material do curso e a coordenação;

7.8. O instrutor deverá, ao término do curso apresentar relatório do treinamento, considerando o local do curso, o desenvolvimento dos alunos, coordenação do evento e possíveis discrepâncias ocorridas.

Campina Grande, 08 de agosto de 2008.

José Marcos Gonçalves Viana

Secretário de Recursos Humanos


UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

FICHA DE INSCRIÇÃO

1. DADOS DO CURSO / EVENTO

	Nome do Curso:

	Turma:
	Período:
	Horário:


2. DADOS DO PARTICIPANTE

	Nome completo:
	Matrícula SIAPE:

	Categoria Funcional 

	Cargo:  
	classe
	nível  de capacitação
	padrão de vencimento

	Ocupa cargo/função comissionada?   (     )   sim    (     )   não   
	Função ocupada:                       

	Unidade de lotação:
	

	Principal atividade desenvolvida:

	Ambiente organizacional:

	Telefone:
	e-mail:


3. ESCOLARIDADE 

	(    ) Fundamental
	(    ) Médio
	(    ) Superior


4. TITULAÇÃO 

	(    ) Especialização
	(    ) Mestrado
	(    ) Doutorado


5. AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA

	Nome da Chefia Imediata:

	Função:

	Telefone:
	e-mail:

	___________________________________

Local e Data
	 ______________________________________

Assinatura e Carimbo do Chefe da Unidade Administrativa


Declaro que as informações registradas neste formulário são verdadeiras e que conheço o conteúdo do Edital de abertura do curso de capacitação para o qual estou me candidatando.           

                                        ________________________                                   _____________________________________

                                                    Local e Data                                                                    Assinatura do candidato
VISTO COORDENADOR/ SUPERVISOR: 

6. PARECER DA ASSESSORIA DE GESTÃO

	

	___________________________________

Local e Data
	 ______________________________________

Assinatura 



Introdução à Informática 

Carga Horária: 60 hs

Introdução ao Computador

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Entender o que é bit, byte, hardware, software, placa-mãe, memória RAM, memória ROM e muitos outros termos técnicos e componentes usados na informática. O curso trata ainda sobre sistemas operacionais e vírus.
	Conteúdo Programático:


Definições e Termos
Componentes do Computador
Dispositivos Acessórios do Computador 
Mídias de Gravação de Informações
Sistemas Operacionais
Os Vírus de Computador
MS-Windows XP Básico

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante a conhecer e utilizar os recursos deste sistema operacional multitarefa e multiusuário.
	Conteúdo Programático:


Introdução


Definição de ambiente gráfico

Iniciando do Windows XP


A área de trabalho

Conhecendo ajuda e explorer


Ajuda


Conhecendo o windows explorer


Criando pastas

Configurando e customizando


Configurações


Customizando o windows

Trabalhando com acessórios e aplicações


Acessórios


Aplicações para o windows XP

Interoperabilidade com a rede local


Introdução


Rede de computadores


Conceitos gerais de conectividade


Recurso de rede


Imprimindo via rede


Trabalhando com a troca rápida de usuários

Internet

Carga Horária: 5 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante na utilização dos recursos disponíveis na Internet.
	Conteúdo Programático:


Entendendo a rede mundial


Pequena história da internet


Correio eletrônico


Listas de distribuição


Servidores FTP


Sites de busca


WWW – World Wide Web

Trabalhando com o browser

Iniciando a conexão

Conexão via linha discada

Conexão linha privada 

Browser ou Navegador

Links
Recursos avançados

Favoritos

Adicionando uma página a sua barra de links

Utilizando a ferramenta de pesquisa

Dicas 

Histórico

Personalizando suas pesquisas

Escolhendo as categorias que estão disponíveis

Escolhendo provedores de uma categoria

Organizando e ordenando os provedores de pesquisa utilizados

Organizando e ordenando as categorias na barra pesquisar

Salvando pesquisas anteriores

Utilizando um provedor de pesquisa de cada vez

Protegendo o seu computador contra software inseguro

Alterando a Home Page inicial

Salvando uma página da Web no seu computador

Salvando figuras ou texto de uma página da Web

Copiando informações de uma página da Web para um documento

Criando um atalho na área de trabalho para a página atual

Utilizando uma página como papel de parede da área de trabalho

Imprimindo uma página da Web

Personalizando a impressão

Cookies

Trabalhando com arquivos de internet temporários

Utilizando o supervisor de conteúdo para controlar o acesso

Ativando o supervisor de conteúdo e definindo limites
MS-Word Básico

Carga Horária: 13 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar os recursos do aplicativo para criar documentos com aparência profissional, assim como editar e imprimir, gravando e recuperando um texto já existente.
	Conteúdo Programático:


Iniciando o Word

Ambiente

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Noções Básicas

Inserindo um Texto

Salvando um Documento

Salvando Arquivo com Formatos Diferentes

Propriedades

Gerenciando Documentos Gravados

Formas Diferenciadas de Exibição

Comandos Desfazer e Refazer

Fechando o Documento

Formatando documentos

Fontes

Botão Realçar

Parágrafos

Tabulações e Recuos

Bordas e Sombreamento

Bordas Automáticas

Configurando Página

AutoFormatação

AutoCorreção

Cabeçalho e Rodapé

Outros recursos

Arrastando e Soltando

Pesquisando

Localizando e Substituindo Palavras

Verificação Ortográfica

Criando e Editando Tabelas

Inserindo e Editando Hyperlinks

Trabalhando com Colunas

Utilizando uma Capitular

Imprimindo um Documento

Protegendo um Documento

Desprotegendo um Documento

Recursos adicionais

Inserindo Gráficos e Figuras

Objeto WordArt

MS-Excel Básico

Carga Horária: 13 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar as ferramentas do aplicativo para a criação de planilhas, pastas de trabalho, funções, fórmulas, gráficos, além da proteção de arquivos e planilhas.
	Conteúdo Programático:


Introdução ao Excel

Introdução ao Excel

Definição de Planilha Eletrônica

Iniciando o Excel

Conhecendo as características do Excel

Abrindo uma Pasta de Trabalho já existente

Saindo do Excel
Conhecendo os recursos do Excel

Movimentando o Cursor

Acessando os Menus de Opções

Identificando a Barra de Ferramentas

Trabalhando com Pastas de Trabalho

Seleção e Exclusão de Planilha

Movendo Planilhas em uma Pasta

Utilizando o AutoPreenchimento 

Trabalhando com Datas

Criando Listas Personalizadas

Inserindo Dados em uma Nova Planilha

Conhecendo os Menus Resumidos

Inserindo Fórmulas

Melhorando a Apresentação da Planilha

Um passo a mais

Criando Células Satélites para Agilizar os Cálculos

Endereços Relativos e Absolutos

Utilizando o Comando Copiar

Utilizando o Recurso AutoFormatação

Ferramenta Pincel

Incluindo e Excluindo Linhas e Colunas

Criando Gráficos de Diversas Maneiras

Rotacionando os Gráficos 3D

Incluindo Valores no Gráfico

Formatando o Gráfico

Trabalhando com Objetos Gráficos

Pesquisando
Trabalhando com dados

Protegendo Pastas de Trabalho

Protegendo uma Planilha

Desprotegendo uma Planilha
Imprimindo documentos

Determinando Áreas de Impressão

Determinando Quebras de Página

Definindo Títulos para Impressão

Preparando a Impressão

Visualizando a Impressão

Imprimindo Planilhas

Imprimindo Gráficos
MS-PowerPoint

Carga Horária: 13 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a criar apresentações sofisticadas explorando os recursos disponíveis no aplicativo.
	Conteúdo Programático:


Apresentando o PowerPoint

Iniciando o PowerPoint

Conhecendo a Janela do PowerPoint

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Os Assistentes do PowerPoint

Modos de Visualização

Abrindo uma Apresentação Existente

Saindo do PowerPoint
O assistente


Utilizando o Assistente de AutoConteúdo

Criando apresentações

Criando uma Apresentação

Conhecendo o AutoLayouts

Inserindo um Novo Slide

Salvando a Apresentação

Protegendo Documentos

Criando Slide através do Painel Tópicos

Alterando o Plano de Fundo

Aplicando um Modelo de Design

Trabalhando com Slide Mestre

Trabalhando com textos

Alterando a Formatação e o Tamanho da Fonte

Mudando a Cor do Texto

Inserindo uma Caixa de Texto

Inserindo Formatos Especiais no Texto

AutoAjuste de Texto
Trabalhando com objetos

Inserindo AutoFormas

Inserindo Figuras do ClipArt

Gráficos

Girando o Gráfico
Montando a apresentação

Modo Classificação de Slides

Como Utilizar a Transição

Cronometrando

Salvando e Publicando Apresentações
Apresentação final

Modos de Apresentação

Configurando os Slides

Executando a Apresentação

PPT Viewer
Informática Básica

Carga Horária: 90 hs

Introdução ao Computador

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Entender o que é bit, byte, hardware, software, placa-mãe, memória RAM, memória ROM e muitos outros termos técnicos e componentes usados na informática. O curso trata ainda sobre sistemas operacionais e vírus.
	Conteúdo Programático:


Definições e Termos
Componentes do Computador
Dispositivos Acessórios do Computador 
Mídias de Gravação de Informações
Sistemas Operacionais
Os Vírus de Computador
MS-Windows XP Básico

Carga Horária: 14 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante a conhecer e utilizar os recursos deste sistema operacional multitarefa e multiusuário.
	Conteúdo Programático:


Introdução


Definição de ambiente gráfico

Iniciando do Windows XP


A área de trabalho

Conhecendo ajuda e explorer


Ajuda


Conhecendo o windows explorer


Criando pastas

Configurando e customizando


Configurações


Customizando o windows

Trabalhando com acessórios e aplicações


Acessórios


Aplicações para o windows XP

Interoperabilidade com a rede local


Introdução


Rede de computadores


Conceitos gerais de conectividade


Recurso de rede


Imprimindo via rede


Trabalhando com a troca rápida de usuários

Internet

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante na utilização dos recursos disponíveis na Internet.
	Conteúdo Programático:


Entendendo a rede mundial


Pequena história da internet


Correio eletrônico


Listas de distribuição


Servidores FTP


Sites de busca


WWW – World Wide Web

Trabalhando com o browser

Iniciando a conexão

Conexão via linha discada

Conexão linha privada 

Browser ou Navegador

Links
Recursos avançados

Favoritos

Adicionando uma página a sua barra de links

Utilizando a ferramenta de pesquisa

Dicas 

Histórico

Personalizando suas pesquisas

Escolhendo as categorias que estão disponíveis

Escolhendo provedores de uma categoria

Organizando e ordenando os provedores de pesquisa utilizados

Organizando e ordenando as categorias na barra pesquisar

Salvando pesquisas anteriores

Utilizando um provedor de pesquisa de cada vez

Protegendo o seu computador contra software inseguro

Alterando a Home Page inicial

Tornando as páginas disponíveis para visualização off-line

Salvando uma página da Web no seu computador

Salvando figuras ou texto de uma página da Web

Copiando informações de uma página da Web para um documento

Criando um atalho na área de trabalho para a página atual

Utilizando uma página como papel de parede da área de trabalho

Enviando uma página da Web por correio eletrônico

Imprimindo uma página da Web

Personalizando a impressão

Cookies

Trabalhando com arquivos de internet temporários

Utilizando o supervisor de conteúdo para controlar o acesso

Ativando o supervisor de conteúdo e definindo limites
MS-Word Básico

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar os recursos do aplicativo para criar documentos com aparência profissional, assim como editar e imprimir, gravando e recuperando um texto já existente.
	Conteúdo Programático:


Iniciando o Word

Ambiente

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Noções Básicas

Inserindo um Texto

Salvando um Documento

Salvando Arquivo com Formatos Diferentes

Propriedades

Gerenciando Documentos Gravados

Formas Diferenciadas de Exibição

Comandos Desfazer e Refazer

Fechando o Documento

Formatando documentos

Fontes

Botão Realçar

Parágrafos

Tabulações e Recuos

Bordas e Sombreamento

Bordas Automáticas

Configurando Página

AutoFormatação

AutoCorreção

Cabeçalho e Rodapé

Outros recursos

Arrastando e Soltando

Pesquisando

Localizando e Substituindo Palavras

Verificação Ortográfica

Criando e Editando Tabelas

Inserindo e Editando Hyperlinks

Trabalhando com Colunas

Utilizando uma Capitular

Imprimindo um Documento

Protegendo um Documento

Desprotegendo um Documento

Recursos adicionais

Inserindo Gráficos e Figuras

Objeto WordArt

Utilizando Modelos

Criando um Modelo

Trabalhando com Estilos

Inserindo Índices

Exibição de Tópicos

Gerando Mala Direta

Impressão da Mala Direta
MS-Excel Básico

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar as ferramentas do aplicativo para a criação de planilhas, pastas de trabalho, funções, fórmulas, gráficos, além da proteção de arquivos e planilhas.
	Conteúdo Programático:


Introdução ao Excel

Introdução ao Excel

Definição de Planilha Eletrônica

Iniciando o Excel

Conhecendo as características do Excel

Abrindo uma Pasta de Trabalho já existente

Saindo do Excel
Conhecendo os recursos do Excel

Movimentando o Cursor

Acessando os Menus de Opções

Identificando a Barra de Ferramentas

Trabalhando com Pastas de Trabalho

Seleção e Exclusão de Planilha

Movendo Planilhas em uma Pasta

Utilizando o AutoPreenchimento 

Trabalhando com Datas

Criando Listas Personalizadas

Inserindo Dados em uma Nova Planilha

Conhecendo os Menus Resumidos

Inserindo Fórmulas

Melhorando a Apresentação da Planilha

Um passo a mais

Criando Células Satélites para Agilizar os Cálculos

Endereços Relativos e Absolutos

Utilizando o Comando Copiar

Utilizando o Recurso AutoFormatação

Ferramenta Pincel

Incluindo e Excluindo Linhas e Colunas

Criando Gráficos de Diversas Maneiras

Rotacionando os Gráficos 3D

Incluindo Valores no Gráfico

Formatando o Gráfico

Trabalhando com Objetos Gráficos

Pesquisando
Trabalhando com dados

Recurso AutoCompletar

Formatos Especiais

Estudando a Função Se

Função de Procura e Referência

Trabalhando com Janela

Protegendo Pastas de Trabalho

Protegendo uma Planilha

Desprotegendo uma Planilha
Imprimindo documentos

Determinando Áreas de Impressão

Determinando Quebras de Página

Definindo Títulos para Impressão

Preparando a Impressão

Visualizando a Impressão

Imprimindo Planilhas

Imprimindo Gráficos
MS-PowerPoint

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a criar apresentações sofisticadas explorando os recursos disponíveis no aplicativo.
	Conteúdo Programático:


Apresentando o PowerPoint

Iniciando o PowerPoint

Conhecendo a Janela do PowerPoint

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Os Assistentes do PowerPoint

Modos de Visualização

Abrindo uma Apresentação Existente

Saindo do PowerPoint
O assistente


Utilizando o Assistente de AutoConteúdo

Criando apresentações

Criando uma Apresentação

Conhecendo o AutoLayouts

Inserindo um Novo Slide

Salvando a Apresentação

Protegendo Documentos

Criando Slide através do Painel Tópicos

Alterando o Plano de Fundo

Aplicando um Modelo de Design

Trabalhando com Slide Mestre

Trabalhando com textos

Alterando a Formatação e o Tamanho da Fonte

Mudando a Cor do Texto

Inserindo uma Caixa de Texto

Inserindo Formatos Especiais no Texto

AutoAjuste de Texto
Trabalhando com objetos

Inserindo AutoFormas

Inserindo Figuras do ClipArt

Recursos Especiais

Tabela

Organograma

Gráficos

Girando o Gráfico
Montando a apresentação

Modo Classificação de Slides

Como Utilizar a Transição

Cronometrando

Salvando e Publicando Apresentações
Apresentação final

Modos de Apresentação

Configurando os Slides

Executando a Apresentação

PPT Viewer
Informática Intermediária

Carga Horária: 120 hs

MS-Windows XP Avançado

Carga Horária: 14 hs

	Objetivo:


Neste curso, o aluno irá aprender sobre os recursos mais avançados do Windows XP, tais como as ferramentas de sistema, ferramentas de produtividade, ferramentas móveis e o Windows Messenger.

	Conteúdo Programático:


Ferramentas do Windows XP

Utilização do painel de controle

Opções de pastas e arquivos

Opções de compartilhamento e segurança

Utilização de ferramentas administrativas do windows XP

Instalação e atualização de controladores de sistema

Sistema operacional Windows XP


Opções e definições de visualização


Gestão e utilização de arquivos multimédia

Trabalhando em rede


Conceitos básicos de redes de computadores


Instalação e utilização de impressoras em rede


Compartilhamento de conteúdos


Opções de segurança na rede


Ligações remotas e locais

Segurança no Windows XP


Gestão de contas e usuários


Atualizações de sistema


Pontos de restauração


Opções avançadas do Antivírus


Opções avançadas de Firewall


Medidas de proteção contra software malicioso


Instalação, configuração e utilização de recursos

Dicas do Windows XP

MS-Word Avançado

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a aprimorar seus trabalhos através de técnicas avançadas, como:tabela, versões, formulários, revisão de documentos, seções, criação de estilos, etc.
	Conteúdo Programático:


Explorando os recursos do Word

Procura Avançada de Arquivos

Protegendo Documentos

Permissão Restrita – IRM

Recursos Avançados no Texto

Personalizando o Word

Personalizando Estilos

Inserindo Índices

Cabeçalho e Rodapé

Dividindo um Documento em Seções
Tabelas, dados e objetos

Tabelas

Criando um Banco de Dados para Mala Direta

Criando uma Mala Direta

Criando Formulários

Inserindo Objetos Gráficos no Documento

Rotacionando Gráficos 3D
Efeitos especiais, documento mestre

Criando Efeitos Especiais

Documento Mestre

Convertendo um Documento do Word em Documento Mestre
MS-Excel Avançado

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar recursos avançados do aplicativo, explorando as ferramentas para a simulação e análise de dados, criação de formulários, utilização da tabela e gráfico dinâmicos, possibilitando ganho de produtividade.
	Conteúdo Programático:


Conhecendo melhor o Excel

Tridimensionalidade da Pasta de Trabalho

Alterando o Número de Planilhas

Criando Listas

Menus Resumidos

Formatos Especiais

AutoPreenchimento de Listas

Formatação Condicional

Adicionando uma Imagem de Fundo na Planilha

Trabalhando com Nomes de Áreas

Alterando a Pasta de Trabalho do Excel

Alterando a Planilha de Trabalho do Excel

Alterando a Barra de Ferramentas

Recursos avançados

Compartilhando Arquivos

Correio Eletrônico

Trabalhando com Tridimensionalidade

Utilizando o Recurso Consolidar

Localizando Vínculos

Verificando o Status do Vínculo 

Agilizando o Trabalho com Planilhas

Criando Tópicos

Gerenciando a Exibição de Planilhas

Utilizando Funções Matriciais

Estudando a Função SE

Métodos de Análise e Simulação de Dados

Pesquisando em Tabelas com Índice e Corresp

Tratamento de Datas no Excel

Formatação Condicional com Fórmulas

Trabalhando com Formulários na Planilha

Criando Tabelas

Gráficos

Gerando Dados e Gráficos Automaticamente

Gerando Ranges Dinâmicos

Validação de Dados

Marcas Inteligentes

Outros Botões que poderão ser exibidos na Planilha
Trabalhando com dados

Menu Dados

Comando Classificar

Função Subtotal

Criando Subtotais na Tabela

Listas Dinâmicas

Trabalhando com Relatório de Tabelas e Gráficos Dinâmicos

Importando um Arquivo no Formato Texto

Importando Dados Externos de uma Nova Consulta da Web

Abrindo e Salvando Arquivos XML
Personalizações

Opções de Trabalho

Trabalhando com o Excel na Web

Vírus de Macro

Para Desabilitar a Verificação de Vírus de Macro
Corel Draw Básico

Carga Horária: 40 hs

	Objetivo:


Aprender a gerar desenhos adequados para a impressão de cartazes, capas de livros e revistas, faixas de divulgação, folhetos e logotipos.

	Conteúdo Programático:


Introdução

Tela do CorelDRAW

Caixa de ferramenta

Transformadores

Configurando

Etiquetas

Fundo

Réguas

Grades

Linhas guias

Régua

Visualização de trabalho

Menus rápidos do CorelDRAW

Trabalhando com Arquivos

Desenhando e modelando objetos

Modificando as propriedades de um polígono ou estrela

Selecionando objetos

Movimentando elementos 

Dimensionando e esticando objetos 

Escalonando elementos

Girando elementos com perfeição 

Inclinando elementos

Redefinindo a âncora de inclinação com o centro de um elemento

Espelhando elementos
Photoshop Básico

Carga Horária: 26 hs

	Objetivo:


Apresentar o software para o aluno, deixando-o familiarizado com as operações, barras, menus e ferramentas, além de possibilitar, através dessa ambientação, a criação de fotomontagens, ajustes de cores e até de ilustrações.

	Conteúdo Programático:


Introdução

Trabalhando com Camadas 

Ferramentas do PHOTOSHOP 

Janela Demarcadores 

Modos de Visualização 

Manipulando Cores

Trabalhando Com Arquivos

Paletas

Menu Arquivo 
Informática Avançada

Carga Horária: 120 hs

Rede de Computadores Básico

Carga Horária: 15 hs

	Objetivo:


Ajudar a entender os princípios básicos de como funcionam as redes de computadores.

	Conteúdo Programático:


Conceitos básicos


Modelos de computação


Configuração da rede


Tipos de redes


Topologias


Transmissão de sinal


Cabeamento da rede


A placa de rede


Redes wireless

Arquitetura de uma rede


Métodos de acesso


Como dados são enviados em uma rede


Redes ethernet


Redes Token Ring


Redes AppleTalk e ArcNet

O modelo de referência OSI


Arquitetura


Relacionamento entre as camadas


O modelo OSI e o sistema operacional de rede

O modelo TCP/IP


Características


Padrões


OSI e TCP/IP


Classes de endereço

Equipamentos de conectividade


Hubs


Pontes


Domínios de colisão


Switch


Domínios de broadcast


Roteador


Gateway

Introdução ao TCP/IP

Carga Horária: 15 hs

	Objetivo:


Ajudar a entender os princípios básicos do protocolo TCP/IP e dos serviços a ele associados em uma rede Windows: DNS, DHCP, entre outros.
	Conteúdo Programático:


Uma visão geral do protocolo TCP/IP
Sistema de numeração binário

Converter decimal para binário

O Operador E

Como o TCP/IP usa a máscara de sub-rede

Como o TCP/IP usa a máscara de sub-rede e o roteador

Endereçamento IP - Classes de Endereços

Classe A, B, C, D e E

Quadro resumo das Classes de Endereço IP

Endereços Especiais

O papel do Roteador em uma rede de computadores

Verificar o Default Gateway

Verificando as configurações do TCP/IP usando o comando ipconfig

Explicando Roteamento - um exemplo prático

Como é feita a interligação entre as duas redes

Exemplos de roteamento
Tabelas de roteamento

Subnetting - divisão em sub-redes
Uma introdução ao DNS
Uma introdução ao DHCP
TCP - UDP e Portas de Comunicação
Portas de Comunicação na Prática
Instalação e Configuração
Comandos Básicos e Instalação de Sistemas Linux

Carga Horária: 40 hs

	Objetivo:


Apresentar conceitos básicos e o método de instalação do sistema operacional Linux ao aluno com interesse em conhecer os modos de instalação desse sistema tão em uso na atualidade.

	Conteúdo Programático:


Introdução ao Linux
Distribuições Linux
Software Livre
Sistema binário
Medidas de informação
Dispositivos de entrada e saída
Hardware, software e sistema operacional
Estrutura de diretórios
Sistemas de arquivos
Dispositivos
Instalação do Linux
Ambientes gráficos: KDE e GNOME 
Linux modo texto (comandos básicos)

Instalação de programas
Editores de texto
Shell
Incialização do sistema - Processo Init
Servidor de impressão - Cups
Sistema de arquivos
Gerenciamento de disco rígido
Gerenciamento de usuários e grupos
Privilégios e permissões de acesso
Comandos de privilégios e permissões de acesso
Automatização e agendamento de tarefas
Gerenciamento de processos
Mensagens do sistema
Gerenciamento de accounting
Tarefas automatizadas
Acesso remoto
Servidor X (X Window System)
Clientes de email
Dispositivos PCI/ISA
Cotas de disco
Volumes lógicos (LVM)
Redundância de dados (RAID)
Gerenciamento de boot (Grub e Lilo)
Kernel do linux e módulos
Administração de Redes e Servidores Linux 

Carga Horária: 50 hs

	Objetivo:


Este curso descreve as técnicas utilizadas para configurar, estender e manter redes de computadores com sistema linux. Isto inclui uma introdução ao protocolo TCP/IP, assim como a diversos serviços de rede no Linux, incluindo servidor DNS, HTTP e correio eletrônico, entre outros.

	Conteúdo Programático:


Modelo OSI
Redes TCP/IP
Protocolos TCP/IP
Camadas do protocolo TCP/IP
Pacotes
MTU
Endereçamento de pacotes
Serviços
Portas
Soquetes
Protocolos orientados e não orientados à conexões
Endereço IP
NAT (Tradutor de endereco de rede)
IP MASQUERADING ou IP MASQ (Mascaramento de IP)
Roteamento
DNS (Serviço de Nome de Domínios)
FQDN (Nome de Domínio Completamente Qualificado)
Arquitetura Cliente / Servidor
Sub-Redes
Configuração endereço IP
Configuração internet Banda Larga (ADSL) no Linux
Diagrama da rede
Inetd
Xinetd
Tcp Wrappers
Configuração da rede
Comandos da rede
Configuração do Roteador
Servidor de domínios - DNS
Configuração servidor OpenSSH
Servidor FTP
Servidor DHCP
Servidor Proxy - Squid
Servidor Web  - Apache
Servidor X e terminais clientes
PAM
Cotas de disco
Backup
Firewall - Iptables 
Servidor de arquivos – Samba

Servidor LAMP (Linux + Apache + Mysql + Php, PhpMyAdmin)
Instalação e configuração do PostgreSQL

ANEXO I – FICHA DE INSCRIÇÃO
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