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I inEY SEN

PLANO DE ENSINO
EMENTA

Introducéo a Arquivistica: historico, conceitos e classificacdes. A Ciéncia da Arquivologia. Técnicas de organizacéo e padronizacédo de
arquivos fisicos. Elementos bésicos de catalogacéo e classificagdo. Arquivos digitais. Gerenciamento de documentos virtuais. Oratéria e
apresentacao pessoal. Utilizagdo de Equipamentos multimeios nas comunicagfes secretariais.

|. Objetivos

Il. Programa

lll. Metodologia de Ensino

IV. Formas de Avaliacao

V. Bibliografia

Basica

Complementar

APROVACAO
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