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CONTEUDO PROGRAMATICO — GRUPO I
ALMOXARIFE, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, FOTOGRAFO E RECEPCIONISTA

LINGUA PORTUGUESA

e Interpretacdo de texto

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjun¢ao;
Emprego e sentido que imprimem as relagfes que estabelecem.

Sinénimos, anténimos e parénimos

Crase

Acentuacao grafica (novas normas ortograficas)

Pontuacao

Sentido préprio e figurado das palavras

Concordancia verbal e nominal.

MATEMATICA

Funcéo do 1.° grau

Funcéo quadratica

Funcédo Exponencial

Funcéo Logaritima

Progresstes Geomeétricas e Aritméticas
Anélise Combinatéria

Probalidade

Estatistica

Anélises Gréficas

INFORMATICA

Computador

Conceituagéo.

Hardware.

Software.

Windows como sistema operacional;
Uso do mouse: clicar, clicar e arrastar.
Entrar e sair.

Janela.

Caixa de controle.

Barras de titulos e de menus.

Menu iniciar — Programas — configuracdes e outras opg¢oes.
Operagfes com pastas e arquivos.
Configuracdes gerais.

Internet.

Configuracdes de seguranca.

Processador de textos — Microsoft Word

Criacao e edicao de textos.

Salvamento, excluséo e recuperacdo de arquivos de textos.
Formatacéo de textos.

Recursos diversos em textos.

Impresséao de arquivos de textos.

Montagem e formatacé&o de tabelas.
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Planilhas Eletrénicas — Microsoft Excel

Estrutura de uma planilha eletrénica
Criacao de planilha.

Abrir e fechar planilha.

Salvar planilha..

Selecéo e edicao de células.

Inserir, excluir, copiar e formatar células.
Edicdo de planilhas.

Inserir, mover e excluir planilhas.
Auto-fill.

Auto-soma.

Célculos com férmulas.

Formatacéo de planilhas.

Uso de fungdes.

Montagem de graficos.

Impresséao de planilhas.

Apresentacfes — Microsoft Power Point

Criacao e edicao de apresentacoes.

Salvamento, excluséo e recuperacgédo de arquivos de apresentacdes.
Formatacédo de apresentacgdes.

Recursos diversos em apresentacgdes.

Impresséao de arquivos de apresentacoes.

Formas e recursos de exibicao e apresentacdes.



