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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, cabeçalhos 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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