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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinénimos e antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacgéo

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicéo
e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordéancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacao pronominal

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, especialmente sobre o Estado de Porto Velho
e 0 Brasil e o contexto nacional e o global no tocante a politica, economia, tecnologia, sociedade
(educacdo, saude e seguranca), ecologia e desenvolvimento sustentavel, relacdes
internacionais suas inter-relagdes e suas vinculagdes historicas

INFORMATICA BASICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, 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 aplicativos MS-Office 2010

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressdo, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢cdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagao de dados. ... 79

MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotacdes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacoes,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botbes de acdo, animacdo e transicdo entre
slides

Correio Eletrdnico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexacgao de
arquivos

Internet: navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de
paginas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Gestéo de Documentos

Sistemas de arquivamento. Métodos de arquivamento

Andlise, avaliacdo e selecdo dos documentos

Descri¢ao e arranjo de documentos

Biblioteca e sociedade, informacéo, tecnologia e cultura. Livros, leitores e leitura. ............ 16
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Representagdo documentéria: analise documentaria, representacdo documentéria,
linguagem documentaria, normalizag&o e formatos bibliograficos

Administracdo de sistemas de documentacdo e de informagéo: Sistemas e fontes de
informacéo, avaliacdo de sistemas de informacéo, gestdo e uso de bases digitalizadas 31

Etica profissional




