INFORMATICA

(Assistente em Administracdao — Ensino Médio)

1. Uso de Sistema Operacional: sistema operacional baseado em interface grafica; arquivos e
diretérios; operacOes basicas com arquivos e diretérios (criacdo, destruicao, renomeacao, copia,
movimentacao); gerenciadores de arquivos; instalacdo de programas.

2. Editores de Textos: operacoes com arquivos; funcdes de edicdo; funcdes de exibicdo;
operacdes de inser¢do; fungdes de formatacdo; uso de tabelas.

3. Planilhas Eletronicas: operacdes com arquivos; funcoes de edicao; fungdes de exibigdo;
operacoes de insercao; funcdes de formatacdo; uso de tabelas; uso de férmulas matemaéticas,
estatisticas e légicas.

4. Navegador de Internet: Uso de um Navegador; Operagdes com arquivos; funcoes de edicao;
operacdes de inser¢do; fungdes de formatacdo; Busca na Internet.

5. Ferramenta de Mensagem Eletronica: configuracdo de conta para envio e recepcao de
mensagens; envio e recepcao de anexos; opcoes de envio de mensagens; filtros de mensagens

6. Nocoes de seguranca no uso de internet: definicdo de senhas seguras; prevencdo de virus e
outros codigos maliciosos; uso e atualizacdo de antivirus; identificacdo de spam; copias de
seguranca; utilizacdo segura de navegador de internet; utilizacdo segura de ferramenta de
mensagem eletronica.
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