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CONHECIMENTO DE INFORMATICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressado, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MSExcel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
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Correio Eletrdnico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de
arquivos
Internet: Navegacdao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.
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