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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

x Conteudo totalmente alinhado ao edital

b 4 . 5w .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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SUMARIO

Prefeitura de Vinhedo - SP
Recepcionista

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios)
Sindnimos e anténimos

Pontuacéo

Ortografia

Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
adveérbio, preposi¢éo, conjungéo e interjei¢do: uso e sentido que imprimem as
relagdes que estabelecem

Concordancia verbal e nominal

Questbes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos: vazio e unitario

Numeros naturais: operagfes de adigdo, subtracéo, multiplicagéo e divisdo
Numeros pares e nimeros impares

Unidades de medidas: comprimento, superficie, volume e massa
Sentengas matematicas

Sistema monetario brasileiro

Sistema de numeracéo decimal

Mdltiplos e divisores

Problemas e célculos de raciocinio l6gico

Sucessor e antecessor (até 1000)

Resolucao e interpretagédo de problemas envolvendo todas as operagfes
NuUmeros decimais e porcentagem

Questbes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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SUMARIO
NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagcdo com o conjunto de aplicativos

MS-Office atualizado: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de
textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos,
tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracgéo de paginas, legendas, indices,
insercado de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel atualizado: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas,
funcdes e macros, impressao, insergao de objetos, campos predefinidos, controle
de quebras e numeracao de paginas, obtencado de dados externos, classificacado de

MS-PowerPoint atualizado: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides,
anotacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, noc¢des de edicdo e formatacao

de apresentacdes, insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de acéo,
animacao e transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrbnico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos

Internet: navegacdao internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de Comunicacéo; Qualidade no atendimento ao publico; Formas de
atendimento ao publico e ao telefone; Imagem profissional; Sigilo profissional

Noc¢des de Protocolo

O Arquivo e as técnicas de arquivamento

Transferéncia de chamadas telefénicas em PABX

Utilizacao de fax, pager e demais aparelhos de comunicacdo em geral
Telefones Uteis e de emergéncia

Conhecimento de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso,
ata, atestado, declaracdo, despacho, portaria, mocao, pedido de providéncia,
requerimento, circular, etc

Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusfes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questao em uma avaliagao, a resposta sera
localizada no préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

COMPREENSAO DE TEXTOS

Resumidamente, a compreensédo textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender.

Compreender um texto € captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao
textual envolve a decodificagcdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propdésito comunicativo, que € informar o ouvinte sobre um determinado evento.

INTERPRETAGAO DE TEXTOS

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razéo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por indugao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreenséao e interpretacdo de textos:

Para compreender melhor a compreensao e interpretacdo de textos, analise a questédo abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Matematica e Raciocinio Légico

A teoria dos conjuntos é a teoria matematica capaz de agrupar elementos?.

Dessa forma, os elementos (que podem ser qualquer coisa: numeros, pessoas, frutas) sao indicados por
letra minuscula e definidos como um dos componentes do conjunto.

Exemplo: o elemento “a” ou a pessoa “X”

Assim, enquanto os elementos do conjunto sdo indicados pela letra mindscula, os conjuntos, séo
representados por letras mailsculas e, normalmente, dentro de chaves ({ }).

Além disso, os elementos sdo separados por virgula ou ponto e virgula, por exemplo:
A={a,e,i,o,u}

DIAGRAMA DE EULER-VENN

No modelo de Diagrama de Euler-Venn (Diagrama de Venn), os conjuntos séo representados graficamente:

AMB

RELAGAO DE PERTINENCIA
Arelacdo de pertinéncia € um conceito muito importante na “Teoria dos Conjuntos”.
Ela indica se o elemento pertence (e) ou ndo pertence (¢) ao determinado conjunto, por exemplo:
D = {w,x,y,z}
Logo:
w e D (w pertence ao conjunto D);

j ¢ D (j ndo pertence ao conjunto D).

RELAGAO DE INCLUSAO

A relacdo de inclusdo aponta se tal conjunto esta contido (C), ndo esta contido (€) ou se um conjunto
contém o outro (J), por exemplo:

A={a,e,i,o,u}
B ={a,e,i,o,u,m,n,o}

C ={p.q,1,s,1}

Logo:
A C B (A esta contido em B, ou seja, todos os elementos de A estdo em B);
C € B (C nao esta contido em B, na medida em que os elementos do conjunto s&o diferentes);

B O A (B contém A, donde os elementos de A estdo em B).

1 https://www.todamateria.com.br/teoria-dos-conjuntos/
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Nocdes de Informética

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de mdltiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos I0T.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dinamicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragdes e documentos recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana € uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple
e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anota¢des em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

« Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo Util para multitarefas ou organizacao de projetos.

Instalagdo do Windows

= Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

= Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

* Na instalacéo, selecione idioma e versao, depois a particdo (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

= Ap0s finalizar, o Windows estara pronto para uso.
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Conhecimentos Especificos

* No ambiente de negécios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo
para o sucesso e a reputacdo de qualquer organizacdo. Mais do que oferecer produtos e servicos, as
empresas precisam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalecam a relagdo com seus
clientes e transmitam uma imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade
€ fundamental para estabelecer confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais
competitivo.

= O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas; ele
envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocgdes do cliente, oferecendo
respostas e solucdes de forma clara, objetiva e cortés. Ainteracdo entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepcéo e a reputacdo da organizacao.

= Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interac6es devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relacéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

= A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel,
garantindo que o cliente receba as informagfes de maneira correta e precisa. Uma comunicacdo bem
elaborada vai além do uso de palavras; inclui a entonagéo, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir
ativamente. Para assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil
do cliente, evitando jargdes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

= Além disso, a clareza na transmissao das informag@es é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugfes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases
curtas e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianga e transparéncia, fatores
essenciais para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentacéo

= A apresentacdo pessoal é o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formacao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar
de maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situacao de atendimento,
garantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

= Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentagcdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranga e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos
que influenciam positivamente a percepg¢ao do cliente em relagdo ao profissional e a empresa que ele
representa.

Atencao

= A atencdo é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer séo atitudes
gue mostram respeito e valorizac¢ao, criando um ambiente propicio para a constru¢do de um relacionamento
de confiancga.
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

A versao(s(el | LRI F.Né 0 passo
decisivo para vocé finalmente

alcancar a aprovacao e mudar sua vida.
Ative agora seu DESCONTO ESPECIAL!

QUERO MINHA APROVACAO!
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