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DISCIPLINA: Aplicativos de Escritório 

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

Carga horária total: 40 h Código: JG_OPE.1 

Ementa: Compreensão dos processos de produção de texto em aplicativos de 
escritório. Desenvolvimento de textos formatados. Manipulação e edição de 
imagens para documentos. Estudo e desenvolvimento de planilhas eletrônicas. 
Visão geral de apresentações eletrônicas. Estudo de ferramentas de 
apresentações, transição de slides, efeitos e animação. 

Conteúdos 

UNIDADE I – Aplicativo de Produção de Textos 
1.1 Escrita, edição e formatação 
1.2 Tabelas 
1.3 Inserção de imagens 
1.4 Configuração de página 

 
UNIDADE II – Aplicativo de Planilhas 

2.1 Introdução à planilha 
2.2 Cálculo de fórmulas 
2.3 Formatação Condicional 

 
UNIDADE III – Aplicativo de Apresentações 

3.1 Alteração de temas 
3.2 Criação e edição de slides 
3.3 Transições e animações 
3.4 Boas práticas em apresentações 
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