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INFORMATICA

Hardware: Conceitos basicos; Periféricos; Meios de armazenamento de dados;
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Software: Conceitos basicos;

Cadigos maliciosos (Malware) e ferramentas de protegéo (Antimalware);

MS Windows 7;

Editores de textos: LibreOffice Writer 5.1.4 e MS Word 2010;

Planilhas eletrénicas: LibreOffice Calc 5.1.4 e MS Excel 2010. .......covvvviiiiiieiieeiiieeennn, 142

Internet: Conceitos basicos e segurancga;

Navegadores: Internet Explorer 11, Mozilla Firefox 47.0.1, Google Chrome Verséo
53.0.2785;

Conceito e uso de e-mail;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NocOes Basicas de administracdo: planejamento, organizacao, dire¢ado e controle;
Lideranca e trabalho em equipe;

Atendimento ao publico: comunicacédo, postura profissional e relacfes interpessoais;
Organizacéo e gestdo de documentos;

Tipos de correspondéncias oficiais e suas especificacdes;

Controle de material de expediente: planejamento e utilizago;

Organizagdo do ambiente de trabalno. .............oovvvviiiiiiiiiiiiiii 114




