
INFORMÁTICA 

(Assistente em Administração – Ensino Médio)

1. Uso de Sistema Operacional:  sistema operacional  baseado em interface gráfica; arquivos e
diretórios; operações básicas com arquivos e diretórios (criação, destruição, renomeação, cópia,
movimentação); gerenciadores de arquivos; instalação de programas.

2. Editores  de  Textos:  operações  com  arquivos;  funções  de  edição;  funções  de  exibição;
operações de inserção; funções de formatação; uso de tabelas.

3. Planilhas  Eletrônicas:  operações  com  arquivos;  funções  de  edição;  funções  de  exibição;
operações de inserção; funções de formatação; uso de tabelas; uso de fórmulas matemáticas,
estatísticas e lógicas.

4. Navegador de Internet: Uso de um Navegador; Operações com arquivos; funções de edição;
operações de inserção; funções de formatação; Busca na Internet. 

5. Ferramenta  de  Mensagem  Eletrônica:  configuração  de  conta  para  envio  e  recepção  de
mensagens; envio e recepção de anexos; opções de envio de mensagens; filtros de mensagens

6. Noções de segurança no uso de internet: definição de senhas seguras; prevenção de vírus e
outros códigos maliciosos; uso e atualização de antivírus;  identificação de spam; cópias de
segurança;  utilização  segura  de  navegador  de  internet;  utilização  segura  de  ferramenta  de
mensagem eletrônica.
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