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Módulo: Operações com Computador Professor: Período: 1º Nº Aulas: 72

COMPETÊNCIA HABILIDADES BASES TECNOLÓGICAS Nº aulas
 Operar 

microcomputadores 
em  atividades 
cotidianas  e 
profissionais.

 Usar  comandos  básicos  para  o 
funcionamento  do  sistema 
Windows.

 Usar  comandos  básicos  para  o 
funcionamento  do  programa 
Microsoft Word.

 Usar  comandos  básicos  para  o 
funcionamento  do  programa 
Microsoft Excel.   

 Sistema Operacional Windows
 Trabalhando com o Windows
 Meu Computador   
 Windows Explorer
 Lixeira
 Programas Acessórios

 Usando o MS Word
 Editando Textos
 Formatando Textos
 Configurando Páginas, Margens, Cabeçalho e Rodapés
 Inserindo Imagens e Tabelas
 Criando Índices

 Usando o MS Excel
 Elaboração de Planilhas
 Inserindo Fórmulas
 Formatando Células
 Utilizando Gráficos

 Imprimindo Textos e Planilhas
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