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Introducao

Dando continuidade a disciplina Documentos e Integracao de Dados,
iremos trabalhar os principais documentos e ferramentas de edicao de
documentos.

Definicao de Documento, segundo o Wikipédia:

“Um documento é qualquer registro de informacdes,
independentemente do formato ou suporte utilizado para registra-las.”



Microsoft Office

Relembrando, o Microsoft Office é
um pacote de softwares utilitarios
para processamento de

documentos.




Microsoft Office

Contém programas como q . m

processador de texto, planilha

de célculo, banco de dados, [‘ Q * w

apresentacao grafica, cliente

de e-mails, entre outros.



Processadores de Texto

Um processador de texto é um
programa usado para escrever no
computador. Com ele, é possivel
criar desde documentos simples
até arquivos profissionais, tais
como: fax, cartas, curriculos,

oficios, procuracoes e apostilas
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Predefinicio

Lorem ipsum dolor sit amet

Conscectetur adipiscing elit

Laorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed vitae metus nec nunc dictum ultrices
nec ultricies tortor. Pellentesque commodo sollicitudin arcu vitae aliquet. Maccenas luctus venenatis
cst, at bibendum est gravida in. Nullam augue nulla, auctor non molestie quis, varius sed neque,
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orei luctus et ultrices posucre cubilia Curac; Maccenas
eget misl dolor. Donec msl orct, pharetra non tincidunt al, mterdum sit amet uma. Vestibulum
viverra dapibus condimentum. Fusce porttitor, ante id consequat fermentum, orci mauris
pellentesque dui, id imperdiet ortor mauns et turpis. Nullam et orci mi, placerat ullameorper nisi,
Quisque ¢t quam facus,

Curabitur vel quam a nulla suscipit mattis quis ¢t mauris. Donée et odio ac arcu lacinia malesuada,
Aliquam ipsum dui, bibendum ac gravida egel, tnstique et velit. Nulla facilisi. Ut libero lacus,
vestibulum sit amet tincidunt et, pulvinar vitae lorem. Quisque gravida volutpat est at rutrum, Naim
sit amet lorem non velit molestie dignissim. Phasellus elementum tempor molestic. Curabitur sed
pharctea justo. Nullam pellentesque ligula sed est convallis ut pellentesque dui convallis. Morbi
rutrum auctor nisl eget voluipat. Nunc sed neque in ligula pretium tincidunt nec sed orci. Mauris
mollis neque nec lacus scelerisque luctus. Dones e leo id odio viverra dapibus ut non justo.
Pracsent posuere tellus sed ligula molestic eget tempus tortor cursus. In hac habitasse platea
dictumst.

Nulla a¢ nunc odio. Aenean tellus tellus. sagittis nec aliquet sed, feugiat non massa. Pellentesque
habitant morbi tristique senectus ¢t metus ¢t malesuada fames ac turpis cgestas. Maccenas sed
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Processadores de Texto

Document 1 - Saved to OneDirve @ Go Premium
Um processador de texto é e Home et b Rbees v undapke O Swd /v @ F
essencialmente um programa que v [lv  |wbiadrg) v v B T U EvEv hv Pv v

simula o funcionamento de uma
maguina de escrever, mas com

recursos que facilitam e agilizam a
|List Title]

[If you're ready to write, just salect a line of text and start typing to
texto. replace it with your own ]

producao, edicao e finalizacao de




Processadores de Texto
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O principal editor de texto que iramos utilizar € o Microsoft Word

InEert

Docurment 1 - Sawved to Unelinwee
Layout Feferences " Cpen in Desktop App % Search & v i -
v Bl <3t I.ﬂ.riaI[Hea-:Jur'ngs'l wi2d | B I U = =v B DO BV

[List Title]

replace it with your own.]

[If you're ready to write, just select a line of text and start typing to




Microsoft Word
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Abas de Comandos

e Abas de comando na parte superior
e Contém grupos dentro de cada aba

e Botdes dentro dos grupos para acesso rapido aos principais
comandos

* Nome do grupo abaixo dos respectivos botdes de comando

e Qutros comandos no menu acessado pelo botao do lado direito do
nome do grupo



Abas de Comandos
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Escrita de textos

Para inserir textos, devemos digitar as informacoes a medida que
O cursor vai se movimentando na folha

Documento € qualquer registro de
informacdes.|



Fonte
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A fonte é o formato tipografico
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Tamanho da fonte
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