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Conhecimentos sobre o programa Libre Office 5.2 (Documento Writer): Ajuda do programa.
Abrir documento. Fechar documento. Salvar documento. Salvar como arquivo do Microsoft
Word. Componentes da janela. Barra de Status. Barra Lateral. Barra de ferramentas. Digitacao.
Formatar texto. Formatar paragrafos. Recortar, copiar e colar texto. Localizar e substituir texto.
Pesquisar. Sinbnimos e dicionario de sindnimos. Verificar ortografia e gramatica. Autocorrecao.
Completar palavras. Inserir caracteres especiais. Insercdo de tabelas e colunas. Inserir
imagens. Estilos. Bordas e sombreamento. Tabula¢des e recuos. Listas de marcadores. Listas
numeradas. Cabecalho e rodapé. Numeracdo de paginas. Margens da pagina. Notas de
rodapé. Zoom. Hiperlinks. Impressdo de documentos

Conhecimentos sobre o programa Libre Office 5.2 (Planilha Calc): Ajuda do programa. Abrir
documento. Fechar documento. Salvar documento. Salvar em outros formatos. Barra de titulo.
Barra de Menu. Barra de ferramentas. Barra de formulas. Barra de Status. Abas da planilha.
Navegacgdo em células. Navegar entre planilhas. Navegacéo pelo teclado. Selecao de células.
Selecionar colunas e linhas. Selecao de intervalos. Selecionar Planilha inteira. Arrastar e soltar.
Excluir planilhas. Renomear planilhas. Congelar e descongelar linhas e colunas. Dividir janela.
Substituir. Usar lista de selecéo. Criar tabelas utilizando fun¢des. Formatar Fonte. Formatag&o
condicional. Formatar nimeros. Formatar bordas da célula. Formatar o plano de fundo. Ocultar
e proteger dados. Quebras de pagina. Impressao de planilha. ...........ccccovvvviviiiiiiiiiiiiicee, 24

Conhecimentos sobre o programa Libre Office 5.2 (Apresentagdo Impress): Ajuda do
programa. Abrir documento. Fechar documento. Salvar documento. Salvar em outros formatos.
Area de trabalho. Painel de slides. Barra lateral. Barra de ferramentas. Barra de Status. Modo
de exibicdo. Visualizacdo Normal. Visualizacdo Estrutura de topicos. Visualizacdo Notas.
Visualizac¢ao Folheto. Visualizagdo Classificador de slide. Selecionar e mover grupos de slides.
Inserir slides. Duplicar slide. Caixas de texto. Adicionar texto. Formatar texto. Adicionar objetos.
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Adicionar imagens. Adicionar tabelas. Adicionar graficos. Adicionar arquivos de midia. Lista
de marcadores e numeracdo. Modificar a aparéncia de slide. Modificar a apresentacédo de
slides. Plano de fundo. Efeitos de animacgédo de objetos. Efeitos de transicdo de slides.
Apresentacao de slides. Ocultar slides. Rodapé. Impresséo de slides. .........ccccccveeeiiiiiinnnnee. 59

Conhecimentos sobre o programa Thunderbird versdo 68: Ajuda do programa. Abrir. Fechar.
Area de trabalho. Barra de filtragem. Barra de Menu. Barra de ferramentas de e-mail. Criar
mensagem de e-mail. Enviar mensagem. Encaminhar mensagem. Receber mensagem. E-mail
com copia. Criar assinatura de e-mail. Anexar arquivo. Catalogo de enderecos. Criacdo e
organizacao de pastas. Organizar caixa de entrada. Impressao de e-mail. ................cceeeeeens 97
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1) Lei 6.530/1978- D& nova regulamentacgéo a profissdo do Corretor de Imdveis, disciplina o
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2) Lei 12.527/2011- Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no
inciso 1l do 8 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da
Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias. Capitulos I, II, lll, IV e V. ...... 6
3) Lei 13.709/2018- Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) atualizada. Capitulos
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Sentencas abertas. Preposicdes e conectivos: conceito de preposicao, valores logicos das
preposicdes, preposicbes simples, preposicbes compostas. Operagdes logicas sobre
preposi¢des: negacao, conjunc¢ao, disjungao, disjuncdo exclusiva, condicional e bicondicional.
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1. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica: aspectos gerais da Redacéo Oficial/As
comunicacdes oficiais/ elementos de ortografia e gramatica/Os atos normativos/ fundamentos
da elaborag&o normativa/técnica legislativa e atos normativos/o processo legislativo

2. A Exceléncia no Atendimento ao cliente, o perfil do profissional de atendimento:
relacionamento interpessoal, inteligéncia emocional; trabalho em equipe; resiliéncia, técnicas
de atendimento, perfil do cliente e tipos de clientes

Comunicacéao eficaz: feedback/ gerenciamento de crises e conflitos

3. Fundamentos das func¢des administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e
controle
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