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Programa Analitico de Disciplina

SEC 104 - Informatica Aplicada ao Secretariado
Executivo

Departamento de Letras - Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

Catélogo: 2019

NuUmero de créditos: 4

Carga horaria semestral: 60h
Carga horaria semanal tedrica: 2h
Carga horaria semanal prética: 2h
Semestres: l e ll

Objetivos

Nao definidos

Ementa

Processador textos aplicado ao Secretariado Executivo. Planilhas eletrénicas. Programa grafico de
apresentacdes. Banco de dados. Gerenciador de e-mails.

Pré e co-requisitos

Nao definidos

Oferecimentos obrigatdrios

Nao definidos

Oferecimentos optativos

Curso Grupo de optativas

Secretariado Executivo Trilingue Geral
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SEC 104 - Informéatica Aplicada ao Secretariado

Executivo
Conteudo
Unidade T P ED |Pj To
1.Processador textos aplicado ao Secretariado Executivo 30h | Oh Oh Oh 30h

1.Processador de textos aplicado ao Secretariado Executivo

2.Planilhas eletrénicas Oh Oh Oh Oh Oh
1.Elaboracéo de planilhas eletrénicas aplicada ao Secretariado
Executivo
3.Programa gréafico de apresentacdes Oh Oh Oh Oh Oh

1.Aplicacédo de programa grafico de apresentacdes ao
Secretariado Executivo

4.Banco de dados Oh Oh Oh Oh Oh
1.Acess aplicado ao Secretariado Executivo

5.Gerenciador de e-mails Oh Oh Oh Oh Oh
1.Lotus Notes da IBM e Outlook da Microsoft

6.Processador de textos Oh 30h | Oh Oh 30h
1.Processador de textos aplicado ao Secretariado Executivo

7.Planilhas eletrénicas Oh Oh Oh Oh Oh
1.Elaboracéo de planilhas eletrénicas aplicada ao Secretariado

Executivo
8.Programa grafico de apresentacdes Oh Oh Oh Oh Oh

1.Aplicacé@o de programa grafico de apresentagfes ao
Secretariado Executivo

9.Bando de dados Oh Oh Oh Oh Oh
1.Acess aplicado ao Secretariado Executivo

10.Gerenciador de e-mails Oh Oh Oh Oh Oh
1.Lotus Notes da IBM e Outlook da Microsoft

Total [ 30h | 30h | Oh Oh 60h

(T)Tedrica; (P)Prética; (ED)Estudo Dirigido; (Pj)Projeto; Total(To)

Planejamento pedagogico

Carga horaria Itens

Teodrica Nao definidos
Préatica N&o definidos
Estudo Dirigido N&o definidos
Projeto N&o definidos
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Recursos auxiliares Nao definidos |
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SEC 104 - Informéatica Aplicada ao Secretariado

Bibliografias béasicas

Nao definidas

Bibliografias complementares

Descricéo Exemplares
ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica - funcfes e fatores criticos de sucesso. 0

Séo Paulo: Atlas, 1996.

CORNACHIONE, Edgard Bruno Junior. Informética aplicada as areas de contabilidade, 0
administracdo e economia. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

COWARD, Robert. Microsoft access: para Windows. Rio de Janeiro: Campus, 2003. 0
OLIVEIRA, Gorki Starlin da Costa. Aprenda praticando Windows. S&o Paulo: Erica, 1998. 0

PERSON, Ron. Usando excel for Windows. Rio de Janeiro: Campus, 2005. 0

SCHIEB, Joerg. Windows - simples e rapido. Sdo Paulo: Makron Books, 2003 0
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