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OBJETIVOS 

Capacitar a utilização adequada de programas de automação de escritórios. 
 

EMENTA 

Editor de Textos: formatação completa, índice, tabelas, mala direta. Planilha Eletrônica: elaboração, 
formatação completa, fórmulas, gráficos 
 



 
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO N° AULAS/CONTEÚDO 

1 – Editor de Textos 40 

2 – Planilha Eletrônica 40 
 
METODOLOGIA DE ENSINO 

Aulas práticas em laboratório. 
 
RECURSOS DIDÁTICOS 
Projetor de mídia e computadores. 
 
 
AVALIAÇÃO 

Exercícios; 
Trabalhos individuais e/ou em grupos; 
Provas. 
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●​ ESTEVES, Valdir. Dominando o processador de textos do Open Office. org. Rio de 
Janeiro: Ciência Moderna, 2005. 142p.  

●​ LIENGHNE, B.V. Microsoft Excel 2002 para negócios e gestão. Editora Campus. Rio de 
Janeiro. 2004. 
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10ed. São Paulo: Érica, 2007. 294p. 

 
Barbacena, 1º Semestre de 2014. 

 
 

Ilma da Consolação Barbosa 
 
 
 

Professor Responsável pela Disciplina 


