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0777 Processador de texto - processamaento e edigiio c"‘;‘h'::""
= Utilizar aplicagtes informaticas de processamento de texto.
Contelddos
Processador de texto — conceitos gerais Inclusdo de imagens
Criagdo de um documento +  Formatacao por inclusdo de frame

Molduras

Equagdes matematicas

Inclusdo de objectos, som, ou video

Incluséo de objectos, de aplicagSes, de apresentagio grafica

Abertura de documentos
Gravagdo de documentos

Edigdo e comrecgao de textos

Abertura e edigo de varios documentos Técnicas da impressiio de documentos
Insergio e correcgio de texto Criacgio de graficos

Seleccéo de texto +  Mancha de 4gua e o Word Art

Movimentagio & copia rapida de texto Previsso de impressao

Procura e substituicio de texto + Formatagio de paginas

Verificagdo & correccio da ortografia +  Definiggo de tamanhos

Carta, o envelope e o desdobravel

Formatag&o de textos +  Opgbes de impressao

Formatacio de paragrafos

Aplicagao, insercio & remogdo de tabulagbes Criagao de modelos de documentos

Formatacio de caracteres +  Tipos de documento modelo

Galeria de estilos de documento
Insergio de campos pré-definidos
AlteragBo de um documento modelo

Impressdo de documentos

Texto negrito, sublinhado e italico

Alinhamento e justificagdo de textos . .
o Protecgdo contra alteractes futuras

Marcas (bullets)

Mailsculas e mindsculas

- N Criagdo automatica de correio
Insercdo de caracteres especiais

Descricao de procedimentos
Criagdo do documento modelo

Configuragio de paginas + Criaggo da base de dados

+  Margens . Tipo de informacao relevants
Paginagio automatica - Criaggo automatica de documentos
Cabegalhos e rodapés +  Etiquetas e envelopes
Motas de rodapeé e de fim de documento
Documento & secgdo Utilitario Draw
Formatago de colunas e texto + Modo de visualizacéo
Quebras de pagina e coluna « Utilitario de desenho Draw

Objectivos e limitagSes

Ferramentas basicas

Juncéo e separagio de objectos
Associagdo de um desenho a um paragrafo

Criagao de uma tabela

«  AlteragSo da largura de coluna
Insercdo de linhas e colunas
Juntar & dividir células

Automatizagao de tarefas
Formatacio automatica de tabelas

Texto automatico

Insercio de borders em tabelas . Correccao automatica do texto
Convers&o de uma tabela em texto e de texto em tabelas «  Configuragio e numeragéo automatica de titulos
Crdenagdo de dados de tabelas + Indices

Gravacio e execugio de uma macro
Barras de ferramentss personalizadas



