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Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungio:
emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. ...m——————— 6
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Atualidades

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, especialmente sobre o Estado de Porto Velho e o Brasil e o
contexto nacional e o global no tocante a politica, economia, tecnologia, sociedade (educacio, saude e
seguranga), ecologia e desenvolvimento sustentdvel, relacdes internacionais suas inter-relacées e suas
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Informatica Basica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretodrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de
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MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simboélicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de
paginas, legendas, indices, inser¢io de objetos, campos predefinidos, caixas de tEXt0. wmmmmmsmsmssssssssesesnssssnns 12
MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, inser¢do de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeracido de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de
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MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacdes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacdes, insercdo de objetos, numeracao de
paginas, botdes de acdo, animacio e transicao entre SHAES. i ———————————— 26
Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de arquivos...usse 33
Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas. .uuesesessssesesenes 34
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Sistemas de arquivamento. Métodos de arqUiVAMENTO uuismsssssssssssessssssssssssssssssssssssnssssnssssnssssnssssssssssssssassssassssnssssnss 2
Analise, avaliacao e selecd0 A0S dOCUMENTOS.cuuiurmrrmrrsmsmrsmsessesessesessessssssmssssessesessesssssssssessssssnsssssssssessssssssssssssnssssnssssnsssnes 4
Descricao € arranjo A€ dOCUIMENTOS uuumeismsessmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssssssssssssssssssssssssnssnsnssnnssssnns 6
Biblioteca e sociedade, informacgao, tecnologia e cultura. Livros, leitores € 1eitura. cuesmessmssssmssssssssssssssnssssnsass 9
Representacdo documentaria: andlise documentdria, representacdo documentaria, linguagem documentaria,
normalizacdo e formatos bibliOGIrafiCOS s 16
Administracdo de sistemas de documentacdo e de informacdo: Sistemas e fontes de informacao, avaliacdo de
sistemas de informacao, gestdo e uso de bases digitaliZadas..umsmsersmsemsmsessmsessmssssmssssmssssssasssssssnssssass s 19
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