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Finalidade

Este documento detalha o programa de estudos para o0 médulo Documentos. O programa de
estudos descreve, através dos resultados de aprendizagem, o conhecimento e as habilidades
gue o candidato ao médulo Documentos deve possuir. O programa de estudos também fornece
a base para o teste baseado na teoria e na préatica neste médulo.
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Moédulo Processador de texto

Este mddulo estabelece conceitos e habilidades relativos a capacidade de usar um aplicativo de

processamento de texto para criar documentos diérios.

Objetivos do Modulo

Os candidatos bem sucedidos estardo aptos para:

e Trabalhar com documentos e salva-los em diferentes formatos, localmente ou na nuvem.
e Usar os recursos de ajuda disponiveis, atalhos e a ferramenta Ir para, para melhorar a

produtividade.

¢ Criar e editar documentos de processamento de texto que estardo prontos para serem

compartilhados e distribuidos.

¢ Aplicar diferentes formatos e estilos para melhorar documentos e reconhecer boas praticas na
escolha das opcdes de formatagdo apropriadas.

¢ Inserir tabelas, imagens e objetos desenhados em documentos.

¢ Preparar documentos para operacdes de mala direta.

¢ Ajustar as configuracdes de pagina do documento e verificar a ortografia antes de imprimir.

CATEGORIA CONJUNTO DE
HABILIDADES

1 Usar o 1.1 Trabalhar
Aplicativo com
Documentos

1.2 Aumentar a
produtivida
de
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ITEM
TAREFA

Abrir, fechar um aplicativo de
processamento de texto. Abrir, fechar
documento(s).

Criar um novo documento baseado em
modelo padrao, outro modelo disponivel
localmente ou online.

Salvar um documento para um local em uma
unidade local ou online. Salvar um documento
com outro nome para um local em uma unidade
local ou online.

Salvar um documento como outro tipo de
arquivo, como: arquivo de texto, pdf, extensao
de arquivo especifica de software.

Alternar entre documentos abertos.
Definir opgdes/preferéncias no aplicativo: nome

de usuério, pasta padrdo para abrir, salvar
documentos.

Usar recursos de ajuda disponiveis.
Usar ferramentas de ampliagdo/zoom.

Exibir/ocultar barras de ferramentas
incorporadas. Restaurar, minimizar a faixa de
opcoes.

Reconhecer boas préticas de navegacéo
dentro de um documento: usar atalhos,
ferramenta Ir para.

Usar ferramenta Ir para, para navegar para uma
pagina especifica.
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2 Criacao de 2.1 Digitar um texto 2.11 Compreender os usos dos modos de
Documento visualizagdo disponiveis, como: impressao,
rascunho.

2.1.2 Alternar entre os modos de visualizagdo de
documentos.

CATEGORIA CONJUNTO DE ITEM
HABILIDADES TAREFA
2.13 Digitar o texto em um documento.
21.4 Insertar simbolos ou caracteres especiais, como:
©, ®,
™
2.2 Selecionar, Editar 221 Excluir, ocultar marcas de formato néo

impressas, como: espagos, marcas de
paragrafo, marcas de quebra de linha manual,
caracteres de tabulacao.

2.2.2 Selecionar caractere, palavra, linha,
frase, paragrafo, corpo inteiro do
texto.

2.2.3 Editar contetdos inserindo, removendo

caracteres, palavras dentro de textos
existentes através de substituicdo de
caracteres para substituir um texto existente.

2.2.4 Usar um simples comando de busca para
um caractere, palavra, frase especifica.

2.25 Usar um simples comando de substituicao
para um caractere, palavra, frase especifica.

2.2.6 Copiar, mover um texto dentro de um
documento, entre documentos abertos.

2.2.7 Deletar texto.
2.2.8 Usar os comandos desfazer, refazer.
3 Formatacgéao 3.1 Texto 3.1.1 Aplicar formatacéo de texto: tamanho da fonte,

tipo de fonte.

3.1.2 Aplicar formatacéo de texto: negrito, italico,
sublinhado.

3.1.3 Aplicar formatacao de texto: subscrito,
sobrescrito.

3.14 Aplicar cor da fonte ao texto.

3.15 Aplicar mudancas de caso ao texto.

3.1.6 Aplicar hifenizagdo automética.

3.1.7 Inserir, editar, remover um hyperlink.

3.2 Paragrafos 3.2.1 Criar, mesclar paragrafo(s).

3.2.2 Inserir, remover retorno de carro suave (quebra

de linha).
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CATEGORIA CONJUNTO DE
HABILIDADES

3.3 Estilos

4 Objetos 4.1 Criacdo de Tabela

4.2 Formatacao de
Tabela

4.3 Objetos graficos
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Reconhecer boas préticas no layout do texto:
usar ferramentas de alinhamento, recuo,
tabulagdo ao invés de inserir espagos.

Alinhar texto: esquerda, centralizado, direita,
justificado.

Recuo de paragrafo: esquerda, direita, primeira
linha, sangria francesa.

Definir, remover e usar tabulacdo:
esquerda, centralizado, direita, decimal.

ITEM
TAREFA

Reconhecer boas praticas no espacamento de
paragrafo:  aplicar espacamento  entre
paragrafos ao invés de inserir varias marcas
de paragrafo.

Aplicar espacamento acima e abaixo dos
paragrafos. Aplicar espacamento simples, 1,5
e de linhas duplas dentro dos paragrafos.

Adicionar, remover travessodes, niimeros em
uma lista de nivel Gnico. Alternar entre
diferentes travess@es padrao, estilos de
nameros em uma lista de nivel Unico.

Aplicar estilo de borda, estilo de linha, cor da
linha, largura da linha, sombreamento/cor de
fundo para um paragrafo.

Aplicar um estilo de caractere existente ao texto
selecionado.

Aplicar um estilo de paragrafo existente a um ou
mais paragrafos.

Usar a ferramenta copiar formato.

Criar, deletar uma tabela.

Inserir, editar dados em uma tabela.

Selecione linhas, colunas, células, tabela inteira.

Inserir, deletar linhas e colunas.

Modificar largura da coluna, altura da linha.

Modificar estilo, largura, cor da linha da borda da
célula.

Aplicar sombreamento/cor de fundo na(s)
célula(s).

Inserir um objeto (foto, objeto desenhado)
em um local especificado em um
documento.

Selecionar um objeto.

Copiar, mover um objeto dentro de um
documento, entre documentos abertos.
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5 Mala direta 5.1 Preparagao

5.2 Saidas

CATEGORIA CONJUNTO DE
HABILIDADES

6 Prepara Saidas 6.1 Configuractes

6.2 Verificar e Imprimir
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Redimensionar um objeto mantendo ou nao
a relagcéo de aspecto. Deletar um objeto.

Abrir, preparar um documento, como documento
principal (cartas, etiquetas de endereco) para
uma mala direta.

Selecione uma lista de contatos, outro arquivo
de dados, para uso em uma mala direta.

Inserir campos de dados em um documento
principal da mala direta.

Mesclar uma lista de contatos, outro arquivo
de dados com uma carta, etiquetar um
documento como um arquivo novo.

ITEM
TAREFA
Imprimir saidas da mala direta: cartas, etiquetas.

Alterar a orientacdo do documento:
retrato, paisagem. Alterar o tamanho
do papel.

Alterar margens de todo o documento: superior,
inferior, esquerda, direita.

Reconhecer boas préticas na adicao de novas
paginas: inserir uma quebra de pagina ao invés
de inserir varias marcas de paragrafo.

Inserir e deletar uma quebra de pagina.

Adicionar, editar, apagar texto em cabecalhos e
rodapés.

Adicionar, deletar campos em cabecalhos,
rodapés: data, numeracao de pagina, nome do
arquivo, autor.

Verificar a ortografia de um documento e fazer
alteracdes como: corrigir erros ortograficos,
ignorar palavras especificas, apagar palavras
repetidas.

Acrescentar palavras a um dicionario
personalizado integrado usando um corretor
ortografico.

Pré-visualizar um documento.
Imprimir um documento usando op¢des de saida
como: documento inteiro, pagina(s)

especifica(s), texto selecionado, nimero de
copias.
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