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Introdução à Arquivística: histórico, conceitos e classificações. A Ciência da Arquivologia. Técnicas de organização e padronização de

arquivos físicos. Elementos básicos de catalogação e classificação. Arquivos digitais. Gerenciamento de documentos virtuais. Oratória e

apresentação pessoal. Utilização de Equipamentos multimeios nas comunicações secretariais.
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II. Programa

III. Metodologia de Ensino

IV. Formas de Avaliação

V. Bibliografia
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