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1. Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10: (1) Area de Trabalho
(Exibir, Classificar, Atualizar, Resolucdo da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos,
Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, programa Padréo,
Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os programas, Pesquisar programa e Arquivos e Ponto de
Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar,
usar e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa,
menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse; (2) Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu
Iniciar e do Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar,
fechar programa e configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de
pesquisa, caixas de marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (3) Janelas
(navegagéo no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas), Painel de Controle e
Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes
da janela, menus, barras de ferramentas e icones; usar as funcionalidades das janelas,
programa e aplicativos utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (4) Bibliotecas, Arquivos,
Pastas, icones e Atalhos: realizar acdes e operacdes sobre bibliotecas, arquivos, pastas, icones
e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar,
colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.; e (5) Nomes validos:
identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos. ......... 1

2. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2016: (1) Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botbes, incluindo nimero de péginas e palavras, erros de reviséo, idioma, modos de exibicdo
do documento e zoom; (2) Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar,
salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias
e grupos da Faixa de Opcoes, teclado e/ou mouse; (3) Barra de Ferramentas: identificar e
utilizar os bot6es e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout
da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisédo e Exibicdo, para formatar, personalizar,
configurar, alterar e reconhecer a formatacéo de textos e documentos; e (4) Ajuda: saber usar
AAJUAA. e 39

3. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2016: (1) Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botdes; (2) Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta; saber selecionar e
reconhecer a sele¢éo de células, planilhas e pastas; (3) Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar,
visualizar, formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e
pastas, utilizar formulas e funcdes, utilizar as barra de ferramentas, menus, icones, botdes,
guias e grupos da Faixa de Opcoes, teclado e/ou mouse; (4) Barra de Ferramentas: identificar
e utilizar os icones e botBes das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout
da Pagina, Formulas, Dados, Revisao e Exibicédo, para formatar, alterar, selecionar células,
configurar, reconhecer a formatacao de textos e documentos e reconhecer a selecéo de células;
(5) Férmulas: saber o significado e resultado de férmulas; e (6) Ajuda: saber usar a Ajuda. .82

4. Google Chrome verséo atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar
0 ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar
e saber usar todas as funcionalidades do Google Chrome. ..........cccccoiiiiiiiiiiiiiii s 126

5. Mozilla Firefox verséo atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar
0 ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar
e saber usar todas as funcionalidades do Mozilla FIrefoX. ..., 138
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6. Internet Explorer 11: (1) identificar o ambiente, caracteristicas e componentes da janela
principal do Internet Explorer; (2) identificar e usar as funcionalidades da barra de ferramentas
e de status; (3) identificar e usar as funcionalidades dos menus; (4) identificar e usar as
funcionalidades das barras de Menus, Favoritos, Botbes do Modo de Exibicdo de
Compatibilidade, Barra de Comandos, Barra de Status; e (5) utilizar teclas de atalho para
(o [UE=1[o [0 [T o] 0 1= = Tot= Lo JAm S SRUPPPPRPP 156

7. Outlook Express: Contas de e-mail, enderecos de e-mail, escrever, enviar, responder e
encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e selecionar
mensagens recebidas. Importar e exportar mensagens. Funcionalidade dos menus,
ferramentas e teclas de atalNO. ..............uuiiiiiiiiiiiii e 173
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responder e encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e
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filtros, entre outros
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