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Ementa: Processador de textos, caracteristicas, utilizagdo e funcionalidades;
Programas de apresentacdes, caracteristicas, utilizacdo, funcionalidades e
técnicas de uso; Utilizacdo de recursos avancados; Aplicacdo normas técnicas
a formatacao de trabalhos.

Conteudos

UNIDADE | — Processador de Textos — Introducgao

1.1 Utilizando Recursos de Edi¢céo e formatacéo
1.1.1 Posicionando-se no documento
1.1.2 Localizando e substituindo palavras
1.1.3Formatando Fontes
1.1.4Formatando Paragrafos
1.1.5Formatando Marcadores e Numeragéao
1.1.6 Criacao de Textos Colunados
1.1.7 Configurando a pagina e ajustando a paginacao

1.2 Cabecalhos e Rodapés

1.3 Numeracao de Paginas

1.4 Bordas e Sombreamentos

1.5 Estilos de Paragrafos

1.6 Recursos de Tabelas

1.7 Construcéo de indices

1.8 Modelos de Documentos

1.9 Auto-Texto

1.10 Auto-Correcgao

1.11 Elementos Graficos

1.12 Notas e Legendas

1.13 Legendas
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