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Critérios de Avaliação 

Pontuação 
Máxima 

Item 1 
Domínio no conhecimento de formatar um 
documento no Word, empregando recursos de 
formatação de parágrafo, fonte, tamanho e cor 

10 

Item 2 
Domínio no conhecimento dos recursos na guia 
Inserir em um documento Word 

15 

Item 3 
Utilização dos recursos adequados para citação e 
referência bibliográfica no Word 

5 

Item 4 
Domínio no conhecimento da utilização de mala 
direta no Word 

5 

Item 5 
Utilização dos recursos adequados para revisão 
de texto em um documento Word 

5 

Item 6 
Domínio no conhecimento dos recursos na guia 
Layout em um documento Word 

10 

Item 7 
Utilização dos recursos adequados para cópia 
absoluta e relativa de células em uma planilha no 
Excel 

5 

Item 8 
Domínio no conhecimento para escrever uma 
função de pesquisa em uma planilha no Excel 

10 

Item 9 
Utilização dos recursos adequados para 
formatação condicional e alinhamento de células 
em uma planilha no Excel 

5 

Item 10 
Domínio no conhecimento para escrever uma 
função condicional em uma planilha no Excel 

10 

Item 11 
Utilização dos recursos adequados para criar um 
filtro avançado em uma planilha no Excel 

5 

Item 12 
Utilização dos recursos adequados para criar uma 
tabela dinâmica em uma planilha no Excel 

10 

Item 13 
Utilização dos recursos adequados para criação 
de um gráfico em uma planilha no Excel 

5 

 Total 100 

 


