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FORMADORA

Formacgio&Consultoria ERTIFICADA

Modulo: Processador de Texto

Carga Hordria: 50 horas

Objetivos
e Elaborar, editar e imprimir documentos.
e Introduzir elementos graficos em documentos.

e Elaborar e editar documentos longos.

Conteudos

e Processador de texto — introducao;
e Janela principal;

e Insercdo de texto (teclado);

e Modos de visualizacdo basicos;

e Ajuda;

e Operacdes basicas;

e Criacdo, gravacao e abertura de documentos;
e Selecdo de texto;

e Anulacdo e repeticdo de ac0es;

e FormatacOes;

e Formatacgdes globais do documento;
e Formatacdo do tipo de letra;

e Formatacdes de paragrafo;

e Utilizacdo das tabelas pré-definidas;
e Criacdo de listas;

e Limites e sombreados;

e Edicdo e revisao de texto;

e Multiplos documentos abertos;
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e (Cépia do texto;

e Verificacdo ortografica;

e Comando “localizar e substituir”;

e Impressao;

e Impressao de documentos, envelopes e etiquetas;
e Tabulacoes, tabelas e colunas;

e Definir tabulagdes;

e Criacdo, modificacdo e formatacao de tabelas;
e Divisao do texto em colunas;

e Melhorar o aspeto visual;

e Simbolos;

e Caixas de texto;

e Desenho, importagdao de imagens, inser¢ao de formas automaticas;
e Documentos longos;

e Quebras de pagina e de selegdo;

e Cabecalhos e rodapés;

e Estilos;

e Percorrer o documento rapidamente;

e Divisao do ecr3;

e Marcadores e referéncias cruzadas;

e Legendas e notas de rodapé;

e Criacdo de indice;

e Destaques;

e Visualizacdo do mapa de um documento;

e Juncdo de documentos.



