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DISCIPLINA: Edição de texto, apresentação multimídia e planilha eletrônica 

Vigência: a partir de 2022/1 Período letivo: 2022/2 

Carga horária total: 60h Código: 

Ementa: Operar soluções de softwares para escritório, desenvolvendo experiencias de 

criação e configuração de documentos em editores de textos, apresentações de 

multimídias e planilhas eletrônicas para uso pessoal e profissional. 

 

 

Conteúdos 
 

UNIDADE I – Software de Edição de texto 

1.1 Visão geral 

1.2 Digitação e movimentação de texto 

1.3 Nomear, gravar e encerrar sessão de trabalho. 

1.4 Controles de exibição 

1.5 Correção ortográfica e dicionário 

1.6 Inserção de quebra de página 

1.7 Recuos, tabulação, parágrafos, espaçamentos e margens. 

1.8 Modelos 

1.9 Figuras e objetos 

 

UNIDADE II – Software de Apresentações de Multimídia 

2.1 Visão geral 

2.2 Assistente de criação de apresentações 

2.3 Modos de exibição de slides 

2.4 Criação de apresentação utilizando listas, formatação de textos, inserção 
de desenhos, figuras e som. 

2.5 Criação de apresentação utilizando vídeo, inserção de gráficos, 
organogramas, estrutura de cores e plano de fundo. 

2.6 Utilizar transição de slides, efeitos e animação. 
 

UNIDADE III – Software de planilha eletrônica 

3.1 Visão geral 

3.2 Fazendo Fórmula e aplicando funções 

3.3 Formatando células 

3.4 Classificando e filtrando dados 

3.5 Utilizando formatação condicional 

3.6 Gráficos 
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