
PROGRAMA 

Windows 

Conhecendo a área de trabalho 

 Menu Iniciar 

 Barra de Tarefas 

 Gadjets 

 Temas 

Programas básicos 

 Calculadora 

 Bloco de notas 

 Paint 

Organização de dados 

 Diferenças entre pastas, arquivos e atalhos 

 Criando, renomeando e movendo pastas e arquivos 

 Lixeira 

 Unidades de disco rígido e removível 

Word 

 Comandos básicos 

 Formatar texto 

 Localizar e substituir 

 Trabalho com imagens 

 Tabelas 

 Layout da página 

 Colunas 

Excel  

 Conceitos básicos 

 Célula 

 Célula ativa 

 Endereço de células 

 Operações básicas com células 

 Inserindo, modificando e excluindo dados nas células 

 Inserir, modificar e excluir planilhas 

 Efetuando cálculos 

 Fórmula condicional 


