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Informatica Basica

Aplicativos de producédo (Pacote Microsoft Office 2013 e Microsoft Office 2016: Planilha Eletronica,
Editor de Textos, PowerPoint)

1. Word Abrir, modificar e salvar documentos, formatar textos (palavras, paragrafos e imagens),
correcdo gramatical e ortografica, criar, modificar e formatar tabelas, fun¢cdes do menu principal, op¢des
de compartilhamento, exportacdo de documento, utilizando guias de contexto, design e layout de tabela,
formatacao de imagem e graficos, referéncias e correspondéncias, sumario, notas de rodapé, mala direta,
revisdo, macros, formatos de arquIVOS PAArE0. ........uuuiiiiie i i e e e e e e e e e 1

2. Excel Abrir, modificar e salvar documentos, formatar células e planilhas, filtrar e validar dados,
operadores, referéncia circular, auditoria de formulas, revisédo de texto, comentarios e protegendo pastas,
definindo nomes a células e protegendo férmulas, trabalhando com ilustrac@es e textos, inserindo graficos
e mini graficos na planilha, configurar e imprimir paginas, utilizando féormulas, biblioteca de fungbes —
utilizagcéo das func¢des do Excel, utilizando o assistente de fun¢éo, matematica financeira, tabela dindmica,
fOrMAatOS A€ ArQUIVOS PAAIEIO. .....ueueieiieetititteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et e e sttt sttt 90

3. Power Point Localizar, substituir e selecionar conteudo, guias de contexto, formatacéo de imagem,
insercdo de formas, design e layout de ilustragBes, formatacdo de gréficos, automatizacdo da
apresentacdo, hiperlinks, macros, compartilhando a apresentacéo, exportando a apresentacéo, formatos
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Conhecimentos Especificos

1. Principais tarefas que o recepcionista desempenha. 2. Tipo de linguagem gue o recepcionista deve

utilizar, no atendimento ao publico. 3. Principais caracteristicas de um recepcionista profissional. .......... 1
4. Tipos de atitudes que orientam a postura do recepcionista no atendimento ao cliente: reativas, ativas
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