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Ementa:
Conhecimento do ambiente do programa editor de textos. Recursos de edicdo e manutencao de
documentos. Formatacao do texto. Insercao de objetos e imagens no documento.
Personalizacao do ambiente. Trabalho com Tabelas. Ferramentas gerais e avancadas do editor
de textos.

Competéncias:
« Digitar e formatar textos para elaboracao de trabalhos, teses, cartas, relatérios ou
quaisquer documentos.

Habilidades:
« Operar com eficiéncia o programa editor de texto.
+ Operar os recursos para a formatacao de textos.
+ Inserir, configurar e formatar outros outros componentes e objetos no documento.
+ Personalizar o ambiente do programa editor de textos.
+ Inserir e trabalhar com tabelas no documento.
« Operar as ferramentas avancadas disponiveis no editor de textos.

Bases Tecnoldgicas:

Conhecendo o Editor de Textos:
- Principios e funcionamento;
- Opcoes livres e comerciais de programas editores de texto;
- As partes da janela;
- Digitacao: Conhecer e utilizar as teclas do teclado, Acentuacao e Correcao;
- Navegacao pelo documento.
Recursos de edicao:
- Desfazendo acdes executadas;
- Selecionando trechos do documento utilizando mouse, teclado ou ambos;
- Utilizando recursos de copiar, recortar e colar;
- Localizando e substituindo textos.
Trabalhando com Documentos:
- Criando novos documentos;
- Salvando documentos;
- Salvando cépias de documentos;
- Salvando em outros formatos e com protecao por senha;
- Abrindo documentos salvos;
- Trabalhando com modelos.
- Visualizando e imprimir documentos.
Formatando o texto:
- Formatacao de fontes;
- Formatacao de Paragrafos;
- Formatacdo de Marcadores e numeracao;
- Formatacao de Bordas;
- Formatacao de Colunas;
- Formatacao de Tabulacao;
- Capitulacao;
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- Mailsculas e minusculas.

- Utilizando o pincel,

- Utilizando estilos de formatacao;

- Definindo configuracdes de pagina como margens, tamanho e orientacdo do papel,
etc.;

- Definindo e configurando cabecalhos e rodapés;

- Trabalhando com quebras de péagina, colunas e secao;

- Explorando quebras de secoées;

- Trabalhando com comentdrios (notas);

- Limpando formatacdes.

« Inserindo outros objetos no texto:

- Inserindo caracteres e simbolos;

- Inserindo e formatando figuras e imagens;

- Criacao de desenhos e banners;

- Posicionamento, dimensionamento, layout e agrupamento de imagens e objetos;
- Inserindo outros objetos (interacao com outros aplicativos);

- Inserindo e manipulando campos data/hora, numeracao de paginas, etc.;

- Criando indices automaticamente;

- Criando hiperlinks;

- Inserindo férmulas matematicas no documento.

« Personalizando o ambiente:

- Alterando modos de visualizacdo e zoom;
- Manipulando janelas;

- Ocultando e exibindo itens da tela;

- Personalizando as barras de ferramentas;
- Opcdes gerais do aplicativo.

« Trabalhando com tabelas:

- Criando tabelas no documento;
- Formatacdo e redimensionamentos em tabelas;
- Classificacao e formulas em tabelas.

- Ferramentas gerais e avancadas de processador de texto

- Ortografia, gramatica e idioma;

- Recursos de auto-correcao.

- Elaboracao de envelopes e etiquetas;
- Elaboracao de Malas diretas;

- Criacao de macros.

Pré-Requesitos:
Nenhum.
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