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COMPETÊNCIA HABILIDADES BASES TECNOLÓGICAS Nº aulas 

▪​ tperar 
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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Título Autor Ediçã

o 
Local Editora Ano 

Microsoft ACCESS 2000 PASSO A PASSO PIRES, Aldo - Brasi
l 

Makron Books  

Excel Xp - Nova Série Informática SURIANI, Rogerio Massaro 1 Brasi
l 

Senac São Paulo 2002 

Informatica - Conceitos Basicos VELLOSO, Fernando de 
Castro 

- Brasi
l 

Campus  

Introducao a Informatica NORTON, Peter -  Makron Books  
Informatica - Terminologia Básica Windows Xp Word 
Xp 

SILVA, Mario Gomes da 1 Brasi
l 

Erica 2002 

Informatica - Windows 2000 SILVA, Mario Gomes da 1 Brasi
l 

Erica 2001 

Word Xp - Nova Série Informática CASTILLO, Elaine 
Bellinomini 

1 Brasi
l 

Senac São Paulo 2002 
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