EMENTA DO CURSO: PACOTE OFFICE

Carga horaria total: 40 horas
Organizacdo curricular: 4 modulos de 10 horas cada

Modalidade: Curso livre, com abordagem bdsica, introdutoria e pratica.
Ementa

Estudo introdutorio e aplicado das principais ferramentas do Pacote Office,
com foco no uso do Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint
e recursos integrados de produtividade e colaboragdo. O curso contempla a
criagdo, edi¢do, formatacdo, revisdo, organizacdo, andlise, apresentacao e
compartilhamento de documentos, planilhas e apresentagdes, abordando
também a integragdo entre aplicativos, o uso de recursos em nuvem ¢
ferramentas adicionais como Outlook, OneNote ¢ Teams. O conteudo esta
organizado de forma progressiva, iniciando pelos fundamentos do Word,
avancando para manipulacdo e andlise de dados no Excel, criacdo de
apresentagoes no PowerPoint e finalizando com integracao, colaboragdo e

ferramentas complementares do ecossistema Office.
Objetivo geral

Capacitar o aluno para utilizar, de forma organizada e eficiente, os principais
aplicativos do Pacote Office, desenvolvendo habilidades para criar
documentos profissionais no Word, elaborar e analisar planilhas no Excel,
produzir apresentagdes visuais no PowerPoint e integrar recursos de

colaboracao, compartilhamento e produtividade no ambiente digital.
Objetivos especificos

« Reconhecer a interface, os principais comandos e 0s recursos basicos

do Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint.



o Crnar, editar, formatar e revisar documentos de texto com clareza,

padronizacdo e apresentacao profissional.

« Utilizar estilos, temas, cabecalhos, rodapés, numeracao de paginas,
comentarios, revisao, mala direta, etiquetas, impressao e exportacao

no Word.

o Navegar em planilhas do Excel, formatar células e tabelas, utilizar

formulas, funcdes basicas e recursos de organizagao de dados.

o Manipular dados no Excel por meio de fungdes de texto, data e hora,

ordenacao, filtragem, graficos e recursos de visualizacgao.

o Aplicar tabelas dindmicas, ferramentas de andlise de dados e

automacao por macros para apoiar a interpretacao de informagaes.

o Criar apresentacoes no PowerPoint com slides, layouts, textos,
imagens, graficos, temas, modelos, animacdes, transigdes e recursos

multimidia.

o Estruturar, ensaiar, exportar e compartilhar apresentagdes

profissionais de forma clara e adequada ao publico.

o Integrar dados e conteudos entre Word, Excel e PowerPoint,

produzindo documentos, relatorios e apresentagdes combinadas.

« Utilizar recursos de colaboragdo, armazenamento em nuvem, controle
de versdes ¢ ferramentas adicionais do Office, como Outlook,

OneNote e Teams.
Conteudo programatico por modulos

Modulo 1 — Microsoft Word: criacao e preparacio de documentos

profissionais

Carga horaria: 10 horas



Disciplina 1: Fundamentos do Word
Interface do Microsoft Word. Faixa de Opcdes. Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido. Area de trabalho do documento. Régua, Barra de Status e
Painel de Navegacdo. Navegacdo basica no documento. Sele¢do de texto.
Uso do mouse, atalhos, zoom e modos de exibicao. Formatacdo de texto e
paragrafos. Estilos de fonte, alinhamento, espagamento, listas, tabulagoes,

bordas e sombreamento. Inser¢cao e manipulagdo de imagens e graficos.

Disciplina 228 Edi¢ao avancada de documentos
Aplicacao, modificagdo e criagdo de estilos. Uso de estilos predefinidos e
personalizados. Cria¢ao de sumarios automaticos. Temas no Word, aplicagao
e personalizagdo de temas, padronizagdo visual e documentos corporativos.
Cabecalhos, rodapés e numeragdo de paginas. Organizagdo visual e

estrutural de documentos longos e profissionais.

Disciplina  3: Preparacao de = documentos  profissionais
Revisdo ortografica, gramatical, de estilo, formatacao e consisténcia. Uso de
dicionario e tesauro. Comentarios no Word, inser¢do, resposta,
gerenciamento, exibi¢do e impressao de comentarios. Mala direta e etiquetas.
Preparacgdo final de documentos, impressdo, exportacao, compartilhamento

¢ publica¢do online.
Modulo 2 — Microsoft Excel: planilhas, dados e analise
Carga horaria: 10 horas

Disciplina 1: Fundamentos do Excel
Interface do Excel. Barra de titulos, Barra de Ferramentas de Acesso Répido,
Faixa de Opgdes, Barra de Formulas, células, guias de planilhas, Barra de
Status e controle de zoom. Navegacgao entre células, intervalos e planilhas.

Uso de atalhos ¢ menus de contexto. Introducao a formulas e fungdes basicas.



Referéncias relativas, absolutas e mistas. Funcdes matematicas, de texto e

logicas. Formatagdo de células e tabelas.

Disciplina 2: Manipulacao de dados
Fungdes de texto, data ¢ hora. Uso de CONCATENAR, CONCAT,
ESQUERDA, DIREITA, EXT.TEXTO, TEXTO, MAIUSCULA,
MINUSCULA, PRI.MAIUSCULA, HOJE, AGORA, DATA e HORA.
Ordenagdo simples, ordenacdo personalizada e organizagdao por multiplos
critérios. Filtros basicos, filtros avangados, filtros por texto, nimero, data e
cor. Segmentacdo de dados. Criacdo, formatagdo e uso de graficos para

visualizagdo de informacoes.

Disciplina 3: Analise de dados avancada
Tabelas Dinamicas, criagao, estrutura ¢ uso de campos em linhas, colunas,
valores e filtros. Segmentacdo de dados e Graficos Dinamicos. Ferramentas
de andlise de dados. Visualizagdo avangada por meio de graficos,
histogramas, graficos de Pareto, mini graficos e recursos de andlise visual.
Introducao a automagdo por macros ¢ uso do Excel como apoio a tomada de

decisoes baseadas em dados.

Modulo 3 — Microsoft PowerPoint: criacido de apresentacoes

profissionais
Carga horaria: 10 horas

Disciplina 1: Fundamentos do PowerPoint
Interface do PowerPoint. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, Faixa de
Opcoes, Painel de Slides, Area de Trabalho, Barra de Status ¢ modos de
exibi¢do. Configuracdes iniciais. Criagdo de slides e escolha de layouts.
Insercdo, duplicagdo, exclusdo e organizacdo de slides. Uso de titulos,
subtitulos, textos, imagens, graficos e demais elementos visuais para

composic¢ao da apresentagao.



Disciplina 2: Design e efeitos visuais
Aplicacdo de temas e modelos. Personalizagdo de cores, fontes, efeitos e
layouts. Diferenca entre temas e modelos. Uso de modelos predefinidos.
Animagdes de entrada, €nfase, saida e movimento. Transigdes de slides. Uso
estratégico de efeitos visuais para organizar informagdes, destacar pontos
importantes e manter o interesse do publico. Elementos multimidia aplicados

as apresentacgoes.

Disciplina 3: Apresentacoes profissionais
Estruturagdo do conteado da apresentacdo. Definicido de objetivo,
identificacdo do publico-alvo, organizacdao em introdugdo, desenvolvimento
e conclusdo. Estruturacao dos slides, quantidade adequada de informacdes,
hierarquia visual e clareza na comunicacao. Ensaio da apresentagdo, controle
do tempo, ajuste de conteudo, verificagdo de animagodes e transigoes.
Exportacao para PDF, video, imagens e formato de apresentacao de slides.

Compartilhamento por OneDrive ou SharePoint.
Modulo 4 — Integra¢ao do Pacote Office e ferramentas adicionais
Carga horaria: 10 horas

Disciplina 1: Integracdo de Word, Excel e PowerPoint
Vinculacao de dados entre aplicativos. Integragcdo de informacdes do Excel
em documentos Word e apresentacdes PowerPoint. Inser¢do de planilhas,
tabelas e graficos vinculados. Atualizacdo automatica de dados. Uso de
planilhas em documentos e apresentagdes. Criacao de relatorios combinados,
integrando texto, dados, analises e recursos visuais. Exportagdo e

distribui¢do de relatorios integrados.

Disciplina 2: Colaboracao e compartilhamento
Colaboracdao em tempo real em documentos, planilhas e apresentagoes.

Compartilhamento seguro de arquivos. Controle de versdes. Uso do



OneDrive para armazenamento, sincronizacdo, acesso em multiplos
dispositivos e colaborag¢do. Uso do SharePoint para gestdo de documentos,
bibliotecas, metadados, controle de acesso, permissdes, conformidade e

auditoria.

Disciplina 3: Ferramentas adicionais do Office
Introdugao ao Microsoft Outlook para gerenciamento de e-mails, calendario,
contatos e tarefas. Organizacdo da caixa de entrada, filtros, pesquisa,
assinaturas, respostas automaticas, anexos, agendamento de reunides,
lembretes e compartilhamento de calendarios. Introdugcdo ao Microsoft
OneNote para organizacao de notas, ideias e informacdes. Introducdo ao
Microsoft Teams para colaboracdo em equipe, bate-papo, canais,
compartilhamento de arquivos, reunides, conferéncias, edi¢ao simultanea de
documentos, integracdo com Outlook, OneDrive e demais aplicativos do

Office.



