PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJUBA
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2014

RETIFICACAO 04

A Prefeitura Municipal de Itajuba torna publico a seguinte altera¢do no Edital:

NO ANEXO IIl - PROGRAMAS DAS PROVAS - NIVEL: MEDIO

Onde se Lé:

ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO:

Redacdo oficial: oficio, memorando, requerimento, ata, certiddo. Arquivo: tipos, finalidade, organizagdo. Servigo de protocolo.
Controle de Estoque. Nogdes de contabilidade publica.

Conceitos basicos de operagdo de microcomputadores; Sistema Operacional Microsoft Windows (98/XP): Organizacdo de pastas e
arquivos; OperacgOes de manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear); Editor de Textos Microsoft Word:
Criagdo, edicdo, formatacdo e impressdo; Utilizacdo de janelas e menus; Planilha Eletronica Microsoft Excel: Manipulagdo de
arquivos e pastas; Criacdo, edicdo, formatagéo e impressao; Internet: navegacéo, busca de documentos, Conhecimento basico de
Outlook Express, enviar e receber mensagens eletronicas (e-mail). Outras questdes versando sobre as atribuicBes especificas do
cargo.

Leia-se:

ESPECIFIOS

AGENTE ADMINISTRATIVO:

Redacdo oficial: oficio, memorando, requerimento, ata, certiddo. Arquivo: tipos, finalidade, organizagdo. Servigo de protocolo.
Controle de Estoque. Nogdes de contabilidade publica.

Sistema Operacional Microsoft Windows (XP/Seven): Configuragbes basicas do Sistema Operacional (painel de controle);
Organizacdo de pastas e arquivos; Operacdes de manipulacdo de pastas e arquivos (criar, copiar, mover, excluir, renomear); Uso
dos recursos da rede. Editor de textos Microsoft Word (2007): criagdo, edicdo, formatacdo, impressao; Utilizacdo de janelas e
menus; Criacdo e manipulagdo de tabelas; Insercéo e formatacdo de graficos, simbolos e figuras; Geracdo de mala direta; Protecdo
de documentos e utilizagdo das ferramentas. Planilha eletrénica Microsoft Excel (2010): Manipulagéo de arquivos e pastas; Criacao,
importacdo, edi¢do, formatacdo, impressao; Utilizacdo de férmulas; Geragdo de graficos; Classificagdo e organizacdo de dados.
Internet; navegacao, busca de documentos e contetido; Correio eletronico: conhecimentos do Microsoft Outlook Express; Enviar e
receber mensagens; Anexos; Catalogo de enderecos; Organizacdo das mensagens.

Os demais itens do Edital permanecem inalterados.
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