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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacao de textos.

Estruturacao do texto e dos paragrafos.

Articulacdo do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos, operadores
sequenciais.

Significacao contextual de palavras e expressoes.

Equivaléncia e transformacao de estruturas.

Sintaxe: processos de coordenacao e subordinacao.

Emprego de tempos e modos verbais.

Pontuacao.

Estrutura e formacao de palavras.

Funcdes das classes de palavras.

Flexao nominal e verbal.

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao.

Concordancia nominal e verbal.

Regéncia nominal e verbal.

Ortografia oficial.

Acentuacao grafica.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Estrutura logica de relacbes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deducdo de novas informacoes das relacdes fornecidas e avaliagao das
condicdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes.

Compreensao e analise daldgica de uma situacao, utilizando as funcdes intelectuais:
raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, reconhecimento
de padrbes, orientacao espacial e temporal, formacdo de conceitos, discriminagao
de elementos.

Operagdes com conjuntos.

Raciocinio I6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
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NOCOES DE INFORMATICA

Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados.

Impressoras, teclado, mouse, disco rigido, pendrives, scanner plotter, discos Opticos.

Noc¢des do ambiente Windows.

MSOffice (Word, Excel, Powerpoint, Outlook).

LibreOffice (Writer, Calc, Impress, eM Client).

Conceitos relacionados a Internet; correio eletronico.

Noc¢oes de sistemas operacionais.

fcones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos; localizacdo, criacdo, copia
e remocao de arquivos; copias de arquivos para outros dispositivos; ajuda do
Windows, lixeira, remocao e recuperacao de arquivos e de pastas; copias de
seguranca/backup, uso dos recursos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -
ASSISTENTE DE ADMINISTRATIVO

Nocoes basicas sobre hardware e software: conceitos, caracteristicas, componentes
e funcdes, memoria, dispositivos de armazenamento, de impressao, de entrada
e de saida de dados, barramentos interfaces, conexoes, discos rigidos, pendrives,
CD-R, DVD, BluRay, impressoras, scanner, plotters.

Conhecimentos basicos sobre os sistemas operacionais Microsoft Windows
XP/7/8/8.1/10 BR: conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso dos
recursos.

Conhecimentos e utilizacao dos recursos do gerenciador de pastas e arquivos
(Windows Explorer/Computador).

Conhecimentos sobre editores de texto Word x Writer, planilhas eletrénicas Excel x
Calc e editor de apresentacdes Powerpoint x Impress (MS Office 2013/2016/2019
BR X LibreOffice v6.3 ou superior,em portugués, versdes de 32 e 64 bits: conceitos,
caracteristicas, atalhos de teclado e emprego dos recursos.

Redes de computadores e Web.

Conceitos sobre Internet x Intranet x Extranet x e-mail x WebMail, caracteristicas,
atalhos de teclado e emprego de recursos de navegadores (browsers Internet
Explorer 11 BR x Edge x Mozilla Firefox x Google Chrome nas versdes atuais em
portugués, de 32 e 64 bits), Outlook do pacote MSOffice 2013/2016/2019 BR x
Mozilla Thunderbird em portugués, versdes de 32 e 64 bits X WebMail.
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Seguranca de equipamentos, de sistemas, em redes e na internet: conceitos,
caracteristicas, virus, firewall, medidas de protecao.

Redes sociais: Facebook x Twitter x Linkedin x Instragram x WhatsApp.

Computacao em Nuvem: conceitos, caracteristicas, exemplos.
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