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14.1 — O conteudo programatico da prova escrita versara sobre:

TEMA

CONTEUDO

Institucional

Histéria do Sistema “S”-Referéncias Bibliograficas:
www.ro.senac.br, www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br
para consulta.

Conhecimentos
especificos:

Conhecimentos de relativa complexidade de servigos administrativos
e de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, de
pessoal, de financas e logistica, de compras, de recebimento de
mercadorias, de contabilidade, Habilidade no atendimento ao
publico interno e externo (pessoal e telefone), Facilidade de
relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, e outros e outros
discriminados no Perfil Profissional (Principais competéncias e
atividades basicas)

Microsoft Windows XP: conceito de pastas, diretérios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacao de
arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos Microsoft Office. Microsoft
Word: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacdo de
textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, e tabelas, impressao, ortografia e gramatica,
controle de quebras, numeragao de paginas, legendas, indices,
insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.
Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragao de tabelas e
graficos, uso de formulas, funcdes e macros, impressao, insercao de
objetos, campos predefinidos, controle de quebras, numeracao de
paginas, obtencao de dados externos, classificacdao. Microsoft
PowerPoint: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de
slides, anotacoes régua, guias cabecalhos e rodapés, nocdes de
edicdo e formatagdo de apresentacdes, insercdo de objetos,
numeracao de paginas, botdes de acdo, animacao e transicao.
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, impressao de
paginas, Uso de correio eletrénico, preparo de mensagens (anexacao
de arquivos, cdpias). e outros discriminados no Perfil Profissional
(Principais competéncias e atividades basicas)
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