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INTEIPrEtACAD A TEXIO. .o 1
Significagdo das palavras: sinbnimos, antdnimos, pardnimos, homdnimos, sentido proprio e figurado
0AS PAIAVIAS. ... 7
Ortografia OFfICIAL .......eeeiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt ettt et ettt ettt ettt e ettt e e et et e et eeaeaaes 12
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Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposicao, conjuncao (classificagédo e sentido que imprime as relacdes entre as oracoes). ................ 42
Concordancia verbal € NOMINGAL .........ooiiiiiiiiiiiii e 90
Regéncia verbal € NOMINAL ... 106
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Matematica

Resolucao de Situagdes-problema............oooiiiiiii 1
NUmeros Inteiros: Operagies, PropriCdades .............eeeiiiii it 6
MUILIPIOS © DIVISOIES ...ttt e ettt ettt e e e e e e ettt ettt e e e e e e e s bbbt et e e e e e e e nbbbbeeeaaaeaeaannnneenes 13
NuUmeros Racionais: Operages € Propriedades ...........cooviviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
RAZOES € PrOPOIGOES ... 23
DIVISE0 PropOrCIONGL .......ccoiiiiiiiiiiee e 38
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JUIOS SIS .o 61
SisStema de MEAIAAS LEJAIS ......eevviiiiiiiiiiiiiiiiiiitie ettt ettt ettt ettt et et e et e e e et e e et e eeeeeees 66
Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume .........ccccooeeiiiiiiiiiiie e, 73
Relacgdo entre grandezas: tabelas € grafiCoS ...........uuiiiiiiiiiiiiiiiii e 95
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Conhecimentos Especificos

Organizacao do local de trabalN0.............uiviiiiiiiiiiiiiiiii e 1
Postura no atendimento telefOnICO............ooiiiiiiiiii 8
Perfil da(o) telefonista, habilidades e comportamento €tiCO ............ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 12
Linguagem / Comunicagao no atendimento telefOniCo ... 16
[ o PSPPSR 24
Y (o 1[0 18 o] €0 153 [ = | SRR 26
Postura no Ambiente de Trabalno..............ooo 37
TrADAIN0O ©M EOUIDE ... ettt 37
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[ 1= = 1o = 50

educa



R Eo oo LT [ (= g 0T TSTT o T= UL SR 54
[ (o T 1] 1 1= SR 60
Demais conhecimentos compativeis com as atribuig8es do Cargo..........ccuuvveevieeeeiiiiiiiiiieieee e 66

Conhecimentos em Informdatica

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; visualizacdo, 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
[T 07 = 1 (TP 1

MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de
conteudo na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé; tabelas; impresséo; insercdo de objetos/imagens;
campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. .........ccceeevieeriiiiiiiiiiii e 76

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, funcdes e macros; impressdo; insercdo de
objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracao de paginas; validagcédo de dados
e obtencdo de dados externos; filtragens e classificacdo de dados. .........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiii 144

Correio Eletrdnico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrbnico; preparo e envio de
mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibigdo; organizagédo de e-mails, gerenciador de contatos.
............................................................................................................................................................. 209

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegagao
e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impresséo de
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