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DISCIPLINA: Editores de Textos e Criação de Apresentações 

Vigência: a partir de 2022/1 Período Letivo: 2022 

Carga horária total: 40h Código:  

Ementa: Estudo de um programa processador de textos, suas características, sua 

utilização e suas funcionalidades. Estudo das funções básicas de um programa de 

criação de apresentações. 

Conteúdos 

UNIDADE I - Processador de Textos – Introdução 

 1.1 Utilizando Recursos de Edição e formatação 

 1.2 Posicionando-se no documento 

 1.3 Localizando e substituindo palavras 

 1.4 Formatando Fontes 

 1.5 Formatando Parágrafos 

 1.6 Formatando Marcadores e Numeração 

 1.7 Elementos Gráficos 

 1.8 Criação de Textos Colunados 

 1.9 Auto-Texto 

 1.10 Auto-Correção. 

UNIDADE II – Formatação de páginas e tabelas 

 2.1 Configurando a página e ajustando a paginação 

 2.2 Bordas e Sombreamentos 

 2.3 Estilos de Parágrafos 

 2.4 Recursos de Tabelas 

UNIDADE III – Referências 

 3.1 Cabeçalhos e Rodapés 

 3.2 Numeração de Páginas 

 3.3 Construção de índices e sumários 
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UNIDADE IV – Programas de Apresentações 

4.1 Características 

4.2 Utilização 

4.3 Funcionalidades e técnicas de uso 
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