O, | Sumdrio

Ola, Maxi Concurseiro (a).

Vocé podera utilizar a area do aluno (Painel de Tutoria) para enviar todas as suas dificuldades em
relacdo ao nosso material que foi elaborado de acordo com o edital do concurso.

As duvidas serdo encaminhadas para os professores responsaveis e serao respondidas em até cinco
dias uteis.

Seréo tratados neste curso todos os temas que o tutor verifique a necessidade de maior explicagéo,
porém a apostila digital que o acompanha, € completa de acordo com edital.

Eventuais aulas que estiverem em gravacao, serdo disponibilizadas no prazo maximo de 01 més antes
da prova.

Bons estudos!

ATENGAO:
AD - Contetido abordado apenas na Apostila Digital.
VD - Contetido abordado na Videoaula.

Lingua Portuguesa

Interpretacéo de texto (AD+VD)
Significacao das palavras: sinbnimos, anténimos, parénimos, homdnimos, sentido préprio e figurado

das palavras (AD+VD)
Ortografia Oficial (AD+VD)
Pontuacdo (AD+ VD)

Acentuacéo (AD+VD)
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,

preposicéo, conjuncao (classificacéo e sentido que imprime as relacdes entre as oracdes) (AD+ VD)
Concordancia verbal e nominal (AD+ VD)
Regéncia verbal e nominal (AD+ VD)
Colocacéo pronominal (AD+VD)
Crase (AD+VD)
Sintaxe (AD+VD)
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Matematica

Resolucdo de situacdes-problema. (AD+VD)

Numeros Inteiros: Operacdes, Propriedades, Mltiplos e Divisores; (AD+VD)
Numeros Racionais: Operacdes e Propriedades. Razb6es e Propor¢des, Divisédo

Proporcional,(AD+VD)
Regra de Trés Simples. (AD+VD)
Porcentagem. (AD+VD)
Juros Simples. (AD+VD)
Sistema de Medidas Legais. (AD+VD)
Conceitos basicos de geometria: calculo de area e célculo de volume. (AD+VD)
Relac&o entre grandezas: tabelas e graficos. (AD+ VD)
Raciocinio Légico. (AD+VD)

Conhecimentos Especificos

Etica profissional e sigilo profissional. (AD+ VD)

Postura profissional. Atendimento ao publico. Atendimento telefénico. (AD+ VD)

Conhecimentos em informatica: MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de
transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de
armazenamento; conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos; visualizacéo, exibicdo e manipulacéo
de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o

conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou versdes mais recentes. (AD+ VD)

MS-Word 2010 ou versBes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribui¢cdo de
contetdo na pégina; formatacéo; cabecalho e rodapé; tabelas; impresséo; insercdo de objetos/imagens;
campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. (AD+ VD)

MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas,
tabelas e graficos; formatacdo; uso de formulas, fungbes e macros; impressdo; insercdo de
objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracgéo de paginas; validacédo de dados

e obtencao de dados externos; filtragens e classificacdo de dados. (AD+ VD)

Correio Eletrdnico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrdnico; preparo e envio de
mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibicdo; organizacao de e-mails, gerenciador de contatos.
Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegacao e
principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impresséo de

paginas. (AD+VD)
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