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| ANEXO Il -

CONTEUDOS PROGRAMATICOS E BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

CONHECIMENTOS GERAIS PARA TODOS OS CARGOS

ONDE SE LE:

NOCOES DE INFORMATICA

e MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usuarios, painel de controle, central de a¢des, area de
trabalho, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, ferramentas de diagndstico, manutengdao e
restauragao.

e MS-Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabegalhos, rodapés,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e
numeragdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto, mala
direta, correspondéncias, envelopes e etiquetas, corre¢ao ortografica.

e MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fun¢cdes e macros, impressao, inser¢cao de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo e
filtragem de dados.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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MS-Power Point 2007: estrutura basica das apresentagbes, conceitos de slides, slide mestre, modos de
exibicdo, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocbes de edicdo e formatacdo de apresentacdes,
insercdo de objetos, numeragdo de pdginas, botdes de agdo, animacgao e transi¢do entre slides.

Correio Eletronico: uso do aplicativo de correio eletronico Mozilla Thunderbird, protocolos, preparo e envio de
mensagens, anexag¢ao de arquivos.

Internet: Navegacdo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), conceitos de URL, proxy,
links/apontadores, sites/sitios Web, sites/sitios de pesquisa (expressdes para pesquisa de conteudos/sites
(Google)).

Nogbes de Seguranca e Prote¢do: Virus, Cavalos de Trdia, Worms, Spyware, Phishing, Pharming, Spam e
derivados.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:
ANDRADE, Denise de Fatima. Windows 7 - Simples e Rapido. Santa Cruz do Rio Pardo - SP, Viena, 2010.

JOYCE, Jerry; MOON, Marianne. Windows 7 - Rapido e Facil — um guia pratico, simples e colorido. Porto Alegre-RS,
Bookman, 2011.

PREPPERNAU, J.; COX, J. "Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577800322.

MANZANO, Jose Augusto N. G.; MANZANO, Andre Luiz N.g. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007 —
Avangado. S3o Paulo: Editora Erica, 2007.

MCcFEDRIES, Paul. Férmulas e fungdes com Microsoft® office Excel 2007. Ed. Pearson, 2008.

REHDER, Wellington; PEREIRA, Doménico Turim. Power Point 2007 - Inovacdo e Automacdo de Apresentacdes. Santa
Cruz do Rio Pardo - SP, Viena, 2008.

RIMOLI, Monica Alvarez. Microsoft Office PowerPoint 2007. S3o Paulo: Komedi Editora.
LEVINE, J. R.; LEVINE, M. Y. "Internet Para Leigos". Alta Books, 2013. ISBN: 9788576088080.

LEIA-SE:

NOGCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: controle de acesso e autenticacdo de usuarios, painel de controle, central de a¢des, area de
trabalho, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, ferramentas de diagndstico, manutencdo e
restauragao.

MS-Word 2013: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecgalhos, rodapés,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e
numeragdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto, mala
direta, correspondéncias, envelopes e etiquetas, corre¢ao ortografica.

MS-Excel 2013: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaborac¢do de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, inser¢cao de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo e
filtragem de dados.

MS-Power Point 2013: estrutura basica das apresentacbes, conceitos de slides, slide mestre, modos de
exibicdo, anotacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdao de apresentagdes,
insercdo de objetos, numeracdo de pdginas, botdes de agdo, animacao e transicdo entre slides.

Correio Eletronico: uso do aplicativo de correio eletronico Mozilla Thunderbird, protocolos, preparo e envio de
mensagens, anexac¢ao de arquivos.

Internet: Navegacdo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), conceitos de URL, proxy,
links/apontadores, sites/sitios Web, sites/sitios de pesquisa (expressdes para pesquisa de conteudos/sites
(Google)).

Nogbes de Seguranca e Prote¢do: Virus, Cavalos de Trdia, Worms, Spyware, Phishing, Pharming, Spam e
derivados.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:
RATHBONE, A. Windows 10 Para Leigos. Editora Alta Books, 2016. ISBN: 978-85-7608-978-0
LAMBERT, S.; LAMBERT, J. Microsoft Windows 10 - Passo A Passo. Editora Bookman, 2016. ISBN: 978-85-8260-413-7
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FRYE, C. D. Microsoft Excel 2013 passo a passo. Editora Bookman, 2014. ISBN: 978-85-8260-137-2

MANZANO, J. N.; MANZANO, A. G. Estudo dirigido de Microsoft Excel 2013: avangado. Editora Erica, 2013. ISBN: 978-
85-365-1682-0

MANZANO, A. G; MANZANO, M. I; MANZANO, J. N. Estudo dirigido de microsoft word 2013. Editora Erica, 2013.
ISBN: 978-85-365-0456-8

MANZANO, A. G. Estudo dirigido de Microsoft Power Point 2013. Editora Erica, 2013. ISBN: 978-85-365-0475-9
LEVINE, J. R.; LEVINE, M. Y. "Internet Para Leigos". Alta Books, 2013. ISBN: 9788576088080.

DESCRIGAO DOS CARGOS, CONTEUDOS PROGRAMATICOS, BIBLIOGRAFIAS SUGERIDAS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TECNICO EM AUDIOVISUAL

ONDE SE LE:

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

DIXON, Douglas. Adobe Premiere 6: guia pratico e visual. Rio de Janeiro: Editora Ciéncia Moderna, 2002.
FREITAS, Ana Paula. Video digital para iniciantes. Sdo Paulo: Digerati Books, 2008.

SPADA, Adriano Luiz. Microfones - Parte 1. Disponivel em: www.attack.com.br/artigos_tecnicos/mic_1.pdf

VIANA, Alexandre. Apostila Edigdo de Audio | — UFRN. Disponivel em:
https://docs.wixstatic.com/ugd/98a3a4_e0789bf410d049598ace2ce519ba8683.pdf

LEIA-SE:
SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

ADOBE PREMIERE PRO. California, 2016, 684 p.
Disponivel em: https://helpx.adobe.com/br/pdf/premiere_pro_reference.pdf

FREITAS, Ana Paula. Video digital para iniciantes. Sdo Paulo: Digerati Books, 2008.
SPADA, Adriano Luiz. Microfones - Parte 1. Disponivel em: www.attack.com.br/artigos_tecnicos/mic_1.pdf

VIANA, Alexandre. Apostila Edigdo de Audio | — UFRN. Disponivel em:
https://docs.wixstatic.com/ugd/98a3a4_e0789bf410d049598ace2ce519ba8683.pdf

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

Obs.: Além das leis, decretos, portarias e normativas citadas no contetido programatico e nas sugestdes
bibliograficas, deverdo ser consideradas todas as suas modifica¢Oes, alteragbes e atualiza¢des publicadas até o final
do periodo das inscrigoes.

MARCIO MAGNO COSTA

PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS

Referéncia: Processo n2 23117.037390/2019-80 SEI n2 1498686
https://www.sel.utu.br/sel/controlador.php7acaoc=documento_Imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1/UU3b4&Intra_siste... 3/3


https://helpx.adobe.com/br/pdf/premiere_pro_reference.pdf

