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Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicao,
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Conhecimentos em Informatica

MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de tarefas e
ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios, arquivos e
atalhos; visualizacdo, exibicdo e manipula¢ao de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos;
painel de controle; interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou versdes mais recentes. ..uueeen 1
MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; editoracao e
processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicio de contetido na
pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas; impressdo; inser¢io de objetos/imagens; campos
predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de tEXt0. wmmmmmsmmmsmmsmsmssssmssssessssssssssssssssssssssssssssessssenss 13
MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; funcionalidades
e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos;
formatacao; uso de férmulas, fun¢des e macros; impressao; insercio de objetos/imagens; campos
predefinidos; controle de quebras e numeragao de paginas; validacao de dados e obtencao de dados externos;
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Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo e envio de mensagens;
anexacdo de arquivos; modos de exibicdo; organizacdo de e-mails, gerenciador de contatos. ...uesesssesseees 27

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegacdo e
principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impressao de paginas.



