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NOCOES DE INFORMATICA

. MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usuarios, painel de controle, central
de agoes, area de trabalho, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
ferramentas de diagnostico, manutencgdo e restauragao.

. MS-Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos,
cabegalhos, rodapés, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos,
tabelas, impresséao, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices,
insergdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto, mala direta, correspondéncias,

envelopes e etiquetas, corre¢do ortografica.

. MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros,
impressdo, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao
de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo e filtragem de dados.
. MS-Power Point 2007: estrutura bésica das apresentagdes, conceitos de slides, slide
mestre, modos de exibicdo, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogdes de
edicdo e formatagdo de apresentagoes, insergdo de objetos, numeragao de paginas,

botdes de a¢do, animagdo e transigdo entre slides.

. Correio Eletronico: uso do aplicativo de correio eletrénico Mozilla Thunderbird,
protocolos, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos.

° Internet: Navegacdo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome),
conceitos de URL, proxy, links/apontadores, sites/sitios Web, sites/sitios de pesquisa

(expressdes para pesquisa de contetdos/sites (Google)).

° Nogdbes de Seguranga e Protegdo: Virus, Cavalos de Trdia, Worms, Spyware, Phishing,
Pharming, Spam e derivados.
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