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DOMINIOS / TEMAS

CONTEUDOS

0754

PROCESSADOR DE
TEXTO

Processador de texto —introducdo
Operacg0es basicas

Formatagdes

Edicdo e revisdo de texto
Impressao

TabulagGes, tabelas e colunas
Melhorar o aspeto visual
Documentos longos

Percorrer o documento rapidamente

0778

FOLHA DE CALCULO

Folha de calculo — conceitos gerais
Ficheiros e folhas de calculo
Células

Formatacdo de linhas e colunas
Férmulas

Impressao de folhas de calculo
Funcdes

Gréficos

Desenho

Listas de ordenacado e filtros de dados
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UTILITARIO DE

Apresentador grafico — conceitos gerais

o

(@]

(@]

Caracteristicas
Ferramentas

Apresentacoes graficas

Insergdo e edigdao de documento modelo

EMPRESA

o Criacdo de dispositivos padrdo (master)
APRESE,NTACAO o Insergdo e formatagdo de texto
GRAFICA N . ~
o OpgOes de impressao
o Ferramentas de texto, desenho e graficos
o Efeitos especiais
e Difusdo de dispositivos
0776 e Organizagdo da empresa
® Objetivos do documento
SISTEMAPE e Tarefas administrativas
INFORMACAO DA
e Sistema de informacao




