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1. Fundamentos do Sistema Operacional Windows (Windows 8): visdo geral das partes de
um computador e das suas fungdes. Conhecimento sobre a area de trabalho e de seus
componentes principais: icones, menu iniciar e barra de tarefas. Manipulacao de janelas, menu,
botdes, barras e caixas. Windows Explorer: manipulacdo de arquivos e pastas. Fungdes e uso
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2. Nocdes do ambiente Microsoft Office: Word 2010: Utilizac&o de janelas e menus; barras
de ferramentas; operacfes com arquivos; layout da pagina; Impressdo de documentos e
configuracao da impressora; edicdo e formatacao de textos; estilos; cabecalhos e rodapés;
criagdo e manipulacdo de tabelas; revises; protecdo de documentos, insercdo de tabelas e
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Excel 2010: edicdo e formatacao de planilhas simples; sele¢cdo de células e intervalos;
formatacéo de dados, células e planilhas; insercdo, excluséo e redimensionamento de células,
linhas e colunas; insercéo e uso de formulas e funcdes; criagdo, formatacdo e manipulacdo de
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Power Point 2010: criagdo de uma apresentacao; o slide mestre; layout e estruturacéo do
slide; formatacdo de texto; inser¢do de marcadores, numeracdo, objetos, graficos e tabelas;
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3. Conceitos relacionados a Internet: o que é a Internet; organizacdo e estrutura:
coordenacéo, protocolos, enderecos, backbone, navegador (browser), provedor de acesso,
tipos de conexdo. Servicos de navegacdo em paginas (WWW (hipertexto, URL)), correio
eletrénico, videoconferéncias, busca e pesquisa, conversacdo, mensagens, comunidades.
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4. Navegadores: navegacao em paginas web e as principais funcionalidades. Navegadores
de internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer): Interface, janelas,
abas e barra de endereco, favoritos, marcadores, pastas, guias, historico, configuracdes,
navegagao, navegacao segura

5. Correio eletrénico: funcdo; composicao do endereco; caixas de entrada, saida, lixo,
rascunho e spam; acfes de envio e recepcdo de mensagens; configuracao; classificacdo dos
destinatarios; servidores de e-mail e seus protocolos; pastas e classificacdo de mensagens;
anexos e formatacao de textos; web mail: caracteristicas e funcionalidades

6. Seguranca da informacgéo: Conceitos gerais; Politicas de Seguranca de Informacéo;
Conceitos de confidencialidade, disponibilidade, integridade e autenticidade; Nocdes de
gerenciamento de riscos; Ameacas e Vulnerabilidades no ambiente computacional; Conceitos
Basicos de Criptografia e Certificacdo Digital. Solucdes de Seguranca: Firewall, antivirus. .212
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DIREITO CONSTITUCIONAL

1 Constituicdo. 1.1 Conceito, classificagdes, principios fundamentais. ..........cccccccvvvvvvnnnnnn. 1
2 Direitos e garantias fundamentais. ...........cccccooiiiiiiiiiiiiiii e 13
3 Organizacao politico admMINISIIALIVA. ..........ueeeiiiieiiiiiiiei e 56

DIREITO ADMINISTRATIVO

Direito administrativo. 1.1 Conceito. 1.2 Objeto. 1.3 FONES. .......ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeee 1
2 Ato administrativo. 2.1 Conceito, requisitos, atributos, classificacéo e espécies. ............. 6
3 Poderes administrativos. 3.1 hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia. 3.2 Uso e
= o1 ESTo I [0 I oL Yo [T U USRPPPPRRPIN 18
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extingédo
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13 Gestdo de processos. 13.1 Conceitos da abordagem por processos. 13.2 Técnicas de
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