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Redacéo oficial de cartas, oficios, requerimentos, telegramas e certidées

Ortografia oficial, orientacdes ortogréficas

Encontros vocélicos e consonantais

Pontuacgéo

Acentuacdo Grafica: silaba, divisdo silabica, silaba tbnica, regras de acentuacédo grafica.52

Uso da crase

Morfologia: prefixos e sufixos

Classes de palavras e mecanismos de flexdo

Colocacao pronominal

Sintaxe: andlise sintatica: termos essenciais, integrantes e acessoérios da oracao; periodo
simples e composto; oragbes coordenadas e subordinadas

Regéncia verbal e nominal

Concordancia verbal e nominal

Sinbnimaos, Anténimos, homoénimos e Pardnimos

Concordancia e Regéncia, Formas de Tratamento, Conjugacdo de Verbos, colocagédo de
pronomes nas frases

Correcgéao de textos

Sintaxe

Analise e interpretacdo de textos

MATEMATICA

Teoria de conjuntos: operagdes com conjuntos, conjuntos numericos, intervalos;

Produto cartesiano; relagdes; fun¢des: dominio, contra-dominio e imagem, funcdo composta
e funcéo inversa;

NUmeros: naturais, fracionarios, decimais, inteiros, racionais, reais,

Porcentagem,

Descontos, juros,

Geometria e medidas,

Regra de trés,

Sistema de pesos e medidas,

Minimo Multiplo Comum, Maximo Divisor Comum,

Raiz quadrada,

Sistema Monetério Nacional (Real),

Equacbes de 2° grau,

Problemas com as quatro operacoes

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

NogOes sobre Sistemas Operacionais (Windows e Linux); MS-Windows 7: conceito de
pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, &rea de trabalho, area de transferéncia, manipulacéo de
arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de
aplicativos MS-OFfICE 2010, ......cooiiiiiiieieiee e 1

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto
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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. ..........cccccvvviviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 125

MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentaces,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botbes de a¢do, animacao e transicdo entre
slides

Correio Eletrdnico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacéao de
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Internet: Navegacdo Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressédo de
paginas

Programas antivirus

Politicas de backup




