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CONHECIMENTO DE LINGUA PORTUGUESA

Terra: o planeta da vida
Neide Simdes de Matos

Até o momento, ndo se conhece nenhum outro lugar do Universo, além da terra, que
reuna condigdes para existéncia de vida. As atividades humanas no nosso planeta,
porém, tem reduzido cada vez mais essas condicoes.

O crescimento constante da populacdo e o consequente aumento do consumo vém
causando a destruicdo progressiva dos recursos disponiveis e modificando rapidamente o
ambiente.

A maioria dos seres vivos so se utiliza daquilo que realmente precisa para subsistir. O
homem nao, pois com seus instrumentos e maquinas € capaz de multiplicar infinitamente
o trabalho que seria feito por um sé individuo. Assim, ele se apropria intensiva e
rapidamente dos recursos e rompe o equilibrio fragil e extremamente complexo da
natureza. Desse modo, prejudica os demais seres vivos, ocasionando, muitas vezes sua
total destruicao.

O numero de habitantes do planeta, porém cresce sem parar, e muitas areas
produtivas da Terra ja foram, e continuam sendo, ocupadas sem planejamento e
exploradas de modo inadequado. Se continuarmos a agir assim, esgotando os recursos
da natureza, em pouco tempo sé restardo na Terra ambientes impréprios para vida e sem
possibilidade de recuperacao.

Mas uma espécie como a nossa, capaz de realizagbes magnificas no campo das
artes, das ciéncias e da filosofia, devera saber organizar-se e encontrar solugdes
adequadas para garantir sua permanéncia na Terra.

1. Assinale a alternativa que indica a ideia basica apresentada no primeiro paragrafo.

a) E melhor a qualidade de vida existente em outro planeta.

b) As atividades desenvolvidas pelos seres humanos estdo comprometendo as
condicdes de vida na Terra.

c) Os Seres dos planetas consideram a vida na Terra sem qualidade.

d) Os seres humanos tém consciéncia da atual condigdo de vida no planeta Terra.

e) Todas as alternativas estao corretas.

2. Um dos recursos utilizados pela autora € a comparagao. Assinale a alternativa que
apresenta esse recurso.

a) “Desse modo, prejudica os demais seres vivos, ocasionando, muitas vezes sua total
destruicao”.

b) “O numero de habitantes do planeta, porém cresce sem parar, e muitas areas
produtivas da Terra ja foram, [...]”

c) “O crescimento constante da populacdo e o consequente aumento do consumo vém
causando a destruicao [...]”

d) “As atividades humanas no nosso planeta, porém, tém reduzido cada vez mais essas
condigbes”.

e) “A maioria dos seres vivos s6 se utiliza daquilo que realmente precisa para subsistir. O
homem nao, [...]”

Pagina 1




Instituto Fecomércio

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial — Senac @ de Pesquisas

Selegdo Publica de Pessoal 2009 Socints da paratha

Cargo: 60 Assistente Técnico lll — Secretaria Escolar / Nivel Médio

3. O homem é um ser pensante, portanto encontrara solugbes para assegurar sua
sobrevivéncia no planeta Terra. Essa € a ideia basica apresentada no

a) quarto paragrafo.
b) terceiro paragrafo.
c) quinto paragrafo.
d) segundo paragrafo.
e) primeiro paragrafo.

4. “Terra: o planeta da vida” é um texto dissertativo. Para que a exposi¢cao desse tipo de
texto seja clara e ordenada, a dissertacdo € geralmente dividida em trés partes:
introdugéo, desenvolvimento e conclusao.

Assinale a alternativa que apresenta de forma correta a divisdo desse texto.

a) Introducdo (primeiro paragrafo); desenvolvimento (segundo, terceiro e quarto
paragrafos); conclusio (quinto paragrafo).

b) Introducdo (primeiro e segundo paragrafos); desenvolvimento (terceiro e quarto
paragrafos); concluséo (quinto paragrafo).

c) Introdugcado (primeiro paragrafo); desenvolvimento (segundo e terceiro paragrafos);
conclusao (quart e quinto paragrafos).

d) Introducdo (primeiro e terceiro paragrafos); desenvolvimento (segundo e quarto
paragrafos); conclusao (quinto paragrafo).

e) Introducdo (primeiro e quarto paragrafos); desenvolvimento (segundo e terceiro
paragrafos); conclusao (quinto paragrafo).

5. Leia o anuncio e assinale alternativa que apresenta o tempo € o modo dos verbos ter
e ajudar nesse contexto.

SBEAMSEINTE AJUDAR,
NAO TEM MOSQUITO.

Vamos fazer de hoje o dia-a-dia
nacional de combate a dengue.

a) ter presente do indicativo; ajudar — presente do subjuntivo

b) ter futuro do presente do indicativo; ajudar — futuro do subjuntivo

c) ter presente do indicativo; ajudar — futuro do subjuntivo

d) ter pretérito perfeito do indicativo; ajudar — futuro do subjuntivo

e) ter presente do indicativo; ajudar — pretérito imperfeito do subjuntivo

Pagina 2




. . . . Instituto Fecomércio
Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial — Senac éfb de Pesquisas
Selegdo Publica de Pessoal 2009 1 Eggi';?;“;a;:raiba

Cargo: 60 Assistente Técnico lll — Secretaria Escolar / Nivel Médio

6. Assinale a alternativa que apresenta ERRO no emprego do grau do adjetivo
destacado.

a) Esta regido é paupérrima.

b) Minha amiga esta macérrima.

c) Esta sala é melhor que aquela.

d) Seu filho € mais grande que o meu.
e) Aquele foi o pior ano da escola.

7. Entre as frases, ha uma em que a regéncia do verbo NAO esta de acordo com a
variedade padrao. Identifique-a, assinalando a resposta correta.

a) Maria prefere contos do que cronica.

b) Os avds querem a seus netos tanto quanto a seus filhos.

c) A garota esqueceu as brigas. Preferiu lembrar sé os bons momentos.
d) Preciso ir ao banco visar o cheque imediatamente.

e) Assisti a um fantastico espetaculo de magicas.

8. Leia esta tira de Jim Davis e assinale a resposta correta.

HA MUITAS MAMEIRAS DE TOZMAZ.
UMA DIETA MAIS ATRABNTE |

D\ZE QUIE FANTAGIAZ A
ZOMIDA. ATUDA. |

© 1987 United Feature Syndicate, Inc.

T DAVES 5-19)
(Garfield fica selvagem. Sdo Paulo: Cedibra.)
Em que frase da tira acima existe uma oragao sem sujeito?

a) “Eu digo que ainda parece aipo”.
b) “Dizem”.

c) “Ha muitas maneiras”.

d) “Que fantasiar a comida ajuda”.

e) Todas as respostas estao corretas.

9. Assinale a alternativa em que ocorre ERRO de concordancia verbal.

a) Conserta-se sapatos.

b) A alegria dele sédo as criangas.

c) Houve muitas brigas e reconciliagbes na familia.
d) Faz dois dias que ela esta com febre.

e) Fui eu quem entregou o troféu ao vencedor.
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10. Leia o texto e assinale a resposta correta.

A professora ensina como deve ser usada a vir-
gula e faz um ditado para os alunos colocarem as vir-
gulas. Eis a redagdo de Chico:

O homem saiu de casa na cabeca, trazia um
chapéu amarelo nos pés, sapatos de lona escura nos
olhos, 6culos contra 0 sol na lapela, um bonito cravo
vermelho.

(Donaldo Buchweitz, org. Piadas para voc morrer derir. Belo 4
Horizonte: Leitura, 2001. p. 182.) g

A alternativa que apresenta a pontuagcdo ADEQUADA para esse texto é

a)
b)
c)
d)

e)

“O homem; saiu de casa; na cabeca trazia um chapéu amarelo; nos pés, sapatos; de
lona escura nos olhos, 6culos contra, o sol na lapela, um bonito cravo vermelho”.

“O homem saiu; de casa na cabecga trazia um chapéu; amarelo, nos pés, sapatos de
lona escura; nos olhos, 6culos contra, o sol na lapela, um bonito cravo vermelho”.

“O homem saiu de casa na cabecga trazia um chapéu amarelo nos pés sapatos de lona
escura nos olhos 6culos contra o sol na lapela um bonito cravo vermelho”.

“O homem saiu de casa; na cabeca trazia um chapéu; amarelo nos pés, sapatos de
lona escura nos olhos, 6culos contra, o sol na lapela. Um, bonito cravo, vermelho”.

‘O homem saiu de casa; na cabeca, trazia um chapéu amarelo; nos pés, sapatos de
lona escura; nos olhos, 6culos contra o sol; na lapela, um bonito cravo vermelho”.
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CONHECIMENTO ESPECIFICO

11. Marque a alternativa correta.
Documentacgao € um conjunto de técnicas cujo objetivo primordial € a

a) sistematizagao, producgao, fiscalizagédo e auditoria de documentos.
b) eficiéncia, sistematizagao, fiscalizagao e eficacia dos documentos.
c) complexidade, distribuigao, fiscalizagao e utilizagdo de documentos.
d) natureza, producao, sistematizacdo e importancia dos documentos.
e) producao, sistematizacao, distribuigdo e utilizacado de documentos.

12. E cada vez maior o grau de complexidade da vida moderna, devido principalmente ao
progresso industrial e ao desenvolvimento da tecnologia em todos os setores da atividade
do homem. Uma das consequéncias logicas desse fato foi o surgimento de novas teorias,
processos e sistemas de trabalho que, de um lado, procuram explicar os fenébmenos
sociais e, de outro, objetivam atingir as metas dos empreendimentos coletivos, dentro do
melhor rendimento possivel. Especialmente nas empresas, nos 6rgaos publicos e de
investigacao cientifica, é crescente a necessidade de estabelecer servigos especializados,
voltados para o objetivo de facilitar a obtenc¢ao de informacgdes e dados atualizados.

As informacgdes citadas acima, dizem respeito a

a) importancia da documentacéo.
b) natureza da documentacgéo.

c) finalidade da documentacéo.

d) caracteristica da documentacao.
e) normalizagdo da documentagéo.

13. Marque a alternativa correta.
Em principio, uma documentacao pode apresentar uma natureza:

a) comercial, confidencial, cientifica ou oficial, visa o lucro, conforme sua organizagao.
b) comercial, cientifica ou oficial, conforme sua organizacgao, utilizacao e finalidade.

c) racional, difusa, irrestrita, cientifica ou oficial, conforme sua organizagao.

d) industrial, confidencial, cientifica ou oficial, utilizacado e finalidade.

e) comercial, confidencial, cientifica ou oficial, ndo visa o lucro, utiliza¢ao e finalidade.

14. € um aspecto da documentacido que atende de imediato as
inumeras exigéncias da pesquisa, levantamento de dados e informagdes, direta ou
indiretamente, auxilia e influi na tomada de decisdes.

Assinale a afirmativa que completa a frase corretamente.

a) Importancia
b) Natureza

c) Caracteristica
d) Normalizacao
e) Separacao
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15. A documentagdo encontrou na os elementos basicos que
facilitam e tornam os resultados intelectuais acessiveis a todos. Assim contribui
decisivamente para o desenvolvimento da comunicagdo, fazendo com que um
pesquisador consiga entender o outro. Assinale a alternativa que completa a frase
corretamente.

a) normalizacao
b) natureza

c) importancia
d) caracteristica
e) separacgao

16. O estado garantira a todos o pleno exercicio dos direitos culturais e acesso as fontes
da cultura nacional, apoiara e incentivara a valorizacao e a difusdo das manifestacoes
culturais.

O trecho acima refere-se a importancia

a) da qualidade no atendimento.
b) da documentacéo.

c) do comportamento social.

d) das fun¢des administrativas.
e) do arquivo.

17. O artigo 216 da Constituicdo Federal se volta para importancia do arquivo, dizendo o
seguinte: “constitui patrimdnio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial,
tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a agéo, a
memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se incluem

| — as formas de expressao.

Il — os modos de criar, fazer e viver.

lIl — as criagbes nao cientificas.

IV —as obras, objetos, documentos, edificacbes e demais espagos que nao sao
destinados as manifestagdes artistico-culturais.

V — os conjuntos urbanos e sitios de valor histérico, paisagistico, artistico, arqueoldgico,
paleontoldgico, ecoldgico e cientifico.

As afirmativas que completam corretamente o trecho da constituicdo sao

a)l, lle V.
b) 1, lll e IV.
o)l lleV.

dy 1, 1l e ll.
e)l, IVeV.

18. O arquivo precisa ser organizado de forma que proporcione condi¢des de

a) organizagao, seguranga, planejamento, fiscaliza¢ao e precisao.
b) seguranca, precisao, simplicidade, flexibilidade e acesso.
c) sigilo, organizacgéao, simplicidade, eficiéncia e flexibilidade.

Pagina 6




. . . R Instituto Fecomércio
Servigco Nacional de Aprendizagem Comercial — Senac @ de Pesquisas

Selegdo Publica de Pessoal 2009 Socis o paraiba

Cargo: 60 Assistente Técnico lll — Secretaria Escolar / Nivel Médio

d) segurancga, precisao, complexidade, flexibilidade e acesso.
e) organizagao, seguranca, flexibilidade, fiscalizagdo e precisao.

19. Uma operacdo que visa separar os documentos que ainda estdo em uso, ou sao
bastante consultados, daqueles que perderam sua utilidade pratica, mas nao seu valor.
Essa operacédo é a

a) atualizacao

b) separacéo

c) referéncia cruzada
d) transferéncia

e) normalizacao

20. Sistemas de arquivamentos sdo conjuntos de principios interligados, que orientam o
que deve ser feito para atingir um fim especifico. Eles sdo chamados de

a) direto, indireto e semi-indireto.

b) direto, indireto e semi-direto.

c) direto, semi-direto e sequencial.
d) direto, semi-indireto e sequencial.
e) direto, indireto e sequencial

21. Dentre os diversos métodos de arquivamento podemos citar os trés principais, que
através dos anos foram desenvolvidos em todas as partes do mundo e sao utilizados
tanto nas empresas como nos 6rgaos governamentais. Esses métodos a que o texto se
refere séo

a) alfabético, temporario e permanente.
b) alfabético, numérico e alfanumérico.
c) alfabético, corrente e permanente.
d) alfabético, numérico e corrente.

e) alfabético, numérico e permanente.

22. sdo métodos gerados pelo arquivamento alfabético. Assinale a
alternativa que completa a frase corretamente.

a) geografico, mnemonico, decimal e variadex
b) geografico, simples, duplex e variadex

c) mnemoénico, decimal, automatico e variadex
d) especifico, simples, mnemaonico e variadex

e) especifico, geografico, mnemonico e variadex

23. A organizagédo do arquivo da Secretaria do SESC/ SENAC é realizada por meio do
método de arquivamento que divide o saber humano em nove classes principais e reserva
a décima classe para os assuntos gerais que ndo podem ser incluidos em nenhuma das
nove classes preestabelecidas. Esse método de arquivamento € conhecido como

a) duplex.

b) nominal.

c) decimal.

d) numérico.
e) documental.
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24. Com a busca por profissionais que atendam as necessidades do mercado de trabalho,
muitas vezes observamos caracteristicas e comportamentos que contraria essas
necessidades. Assinale a alternativa abaixo que NAO atende as caracteristicas e
comportamentos necessarios ao profissional solicitado pelo mercado.

a) Relacionar-se com qualquer tipo de funcionario da empresa de maneira positiva.

b) Fazer distincao entre as pessoas de qualquer espécie.

c) Demonstrar lealdade aos subordinados, pares e superiores em todas as situagdées nas
relagdes de trabalho.

d) Compreender as pessoas pelo seu angulo de visdao, como também, fazendo uso da
empatia.

e) Satisfazer todas as necessidades adequadamente dos clientes internos e externos.

25. Assinale a alternativa em que é apresentada uma situacao hipotética acerca das
relagdes humanas no trabalho.

a) Macedo foi indicado para chefiar uma equipe de trabalho. Ele permite que seus
colaboradores hajam da forma como desejarem e nao lhes oferece qualquer
orientagcdo. Nessa situagao, a lideranca exercida por Pedro € a mais indicada para
obtencao de resultados positivos.

b) Washington é lider de um grupo. Ele é capaz de se relacionar com seus colegas de
modo equilibrado e sabe como compreender as pessoas. Portanto, Washington nao
demonstra ter empatia com sua equipe.

c) Eleonora é diretora geral e tem, sob sua coordenacéo, vinte funcionarios, com os quais
mantém um relacionamento muito bom. Nessa situacdo, Eleonora demonstra ter
competéncia nas relacoes interpessoais.

d) Gianini gerencia uma equipe numerosa de uma empresa. Ela é muito exigida por seus
superiores, por isso nem sempre tem tempo para atender e orientar a sua equipe.
Nessa situacdo, Gianini demonstra ser habil no tocante a administracdo do tempo em
estimular a motivagao de sua equipe.

e) Apenas estao corretas as alternativas (a), (b) e (c)

26. De acordo com o conhecimento arquivistico sistematizado nas organizagbes, o0s
documentos mais recentes e freqlientemente consultados localizam-se nos arquivos

a) correntes.

b) permanentes.

c) historicos.

d) intermediarios.
e) de seguranca.

27. Utilizando o método alfabético, organize o arquivo da micro empresa do Carlos e
arrume os nomes de seus clientes: (1) Carlos Viegas, (2) Fabricia Nunes, (3) Mauricio
Soares, (4) Valéria Cruz, (5) Januario Brito, (6) Amanda Passos.

A ordem correta para esse arquivamento &

a)6,1,2,5 3e4.
b)1,2,3,4,5€86.
c)2,4,51,6e3.
d)5,4,2,6 3e1.
e)5,4,6,2 3¢e1.
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28. ldentifique corretamente as fungdes administrativas que um colaborador devera
desempenhar numa visio classica:

a) execugao, controle, planejamento, organizagao.
b) planejamento, eficiéncia, eficacia e controle.

C) organizacgao, execugao, controle e fiscalizagao.

d) planejamento, organizacao, controle e seguranca.
e) Nenhuma das alternativas.

29. Daniela foi a um banco, pois precisava abrir uma conta. Dirigiu-se a mesa de abertura
de conta e ficou aguardando, enquanto a recepcionista atendia a outro cliente. Ao
terminar o atendimento ao cliente, a recepcionista perguntou, entdo, a Daniela, o que
desejava. Daniela informou que desejava abrir uma conta. A recepcionista imediatamente
se levantou e se dirigiu a outro funcionario para lhe perguntar o que fazer. Esta se dirigiu
a um terceiro que, por sua vez, entrou em contato com uma quarta pessoa. A postura de
atendimento dos recepcionistas foram

a) inadequada, pois a Daniela nao foi clara ao se dirigir a recepcionista.

b) adequada, pois na duvida deve-se perguntar a outras pessoas que conduta adotar
sobre procedimento padrao.

c) inadequadas, pois o funcionario de uma empresa precisa conhecer com antecedéncia
os produtos que oferece, para poderem assim prestar ao cliente todas as informacgdes
necessarias.

d) adequada, pois no atendimento ao cliente ndo podemos deixa-lo sem resposta, sendo
necessario fazé-lo esperar alguns segundinhos.

e) As alternativas (a) e (b) estéo corretas.

30. Chamamos de as necessidades que dizem respeito ao que o cliente
espera ou deseja e nado estdao especificadas em nenhum documento, relacionando-se,
portanto, a aspectos subjetivos. A alternativa que completa a frase corretamente é

a) implicitas
b) explicitas
c) basicas

d) exploratéria
e) expressas

31. Quando falamos de servico de qualidade, estamos nos referindo, primeiramente, a
plena satisfacdo do cliente. O segredo para atingir tal objetivo reside na empresa que se
concentra nas

a) apenas nas novas tecnologias, pois elas sozinhas podem significar a exceléncia na
prestacdo de um servico de qualidade.

b) necessidades e nos desejos do cliente, criando um servigo que atenda ou exceda suas
expectativas.

c) nas necessidades basicas do cliente, oferecendo-lhe somente algumas informacdes
para o cumprimento de suas obrigagdes.

d) necessidades implicitas do cliente, pois elas nos mostram formalmente quais sao todos
0s seus desejos, sonhos, etc.

e) todas as alternativas estao corretas.
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32. Em se tratando das relagbes humanas no trabalho, numere a segunda coluna de
acordo com a primeira.

(1) Conflito ( ) Experiéncia de desgosto intenso, que nem sempre esta
relacionado com a ameaca externa. Acontece de forma
vaga, diferente de outro que se apresenta de forma

temporaria.

(2) Flexibilidade ( ) Capacidade de administrar bem as proprias emocgoes,
manifestando-se adequadamente de acordo com o
contexto.

(3) Autocontrole ( ) E a presenca simultanea de impulsos, desejos, interesses
opostos ou mutuamente exclusivos.

(4) Ansiedade ( ) Desejo impedido de realizar-se.

(5) Frustracéo ( ) Capacidade de se adaptar as diferentes situagbes do

ambiente, mantendo a sua integridade como pessoa.
A ordem correta é

a)4,1,3,5e?2
b)1,2,3,4e5
c)2,4,51e3
d4,3,1,5e2
e)3,2,5 4e1

33. O sistema de informacao estabelecido para favorecer aqueles que ocupam funcdes
administrativas numa organizagcédo é denominado de

a) eficiéncia administrativa.

b) cédigo fechado.

c) comunicagado administrativa.

d) concatenacao do destinatario.

e) sucessao de fenébmenos administrativos.

34. € um processo mediante o qual se controla o resultado do
desempenho de uma mensagem sobre o receptor, permitindo determinar se essa
mensagem foi recebida e se produziu a resposta desejada. Marque a alternativa que
completa a frase corretamente

a) mensageiro
b) repertorio
c) contexto

d) destinatario
e) feedback

35. Com relagao as barreiras na comunicag¢ao, marque a alternativa correta.

a) A primeira barreira sdo as experiéncias diferentes das pessoas envolvidas na
comunicagao.

b) A segunda barreira provém da aceitagao as novas informacgdes, especialmente quando
elas nao sao motivos de conflito.
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c) A terceira barreira € quando nao ha pré-julgamentos. Nao existindo portanto, nenhum
juizo de valor.

d) O nivel de credibilidade que o receptor atribui ao comunicador nao interfere na
comunicagao.

e) Todas as alternativas estao corretas.

36. O Windows registra os ultimos arquivos utilizados, independentemente de seu tipo,
que podem ser abertos diretamente por meio da opcao:

a) WINDOWS EXPLORER.
b) PESQUISAR.

c) INICIAR.

d) MEU COMPUTADOR.
e) LIXEIRA

37. No Windows, o usuario precisa sempre avaliar o que sera excluido do disco local do
seu computador para ganhar espaco no disco. Nessa situacdo € importante verificar
cautelosamente, porque uma vez excluido na lixeira, podera retornar ao local de origem.
Mas, caso queira eliminar definitivamente do disco, indique o procedimento correto apds a
selecao do conteudo:

a) clicar com o botao direito do mouse, escolher Excluir e confirmar.

b) pressionar a tecla CTRL, teclar Delete e confirmar.

c) teclar Delete e confirmar.

d) pressionar a tecla SHIFT, teclar Delete e confirmar.

e) clicar com o botdo esquerdo do mouse, escolher Excluir e confirmar.

Questdes 38 e 39 - Utilizar a figura a seguir:

| N RN N KN R N K TR AN R XN R KNS (IS MRS MRS CINES IR (.

r

Segundo-Andrade -(2001 ,-p.144)-“é-impossivel-estudar-uma-populacio-inteira -
ou- todo- 0- universo- dos- elementos,- por- isso,- escolhe-se- determinada-
z guantidade dos-elementos-de-uma-classe-para-objeto-de-estudo” -Nesse-caso-a-
. amostra- é- uma- pequena- parte- que- compée- o-universo-de-cento-e-sessenta-
funcionarios,-totalizando-se- sessenta-e-quatro-funcionarios-que- participaram-
= deste-estudoly

38. O Word € um programa que permite a construgdo de documentos e possui grandes
recursos.

O texto na figura acima deveria ter recuo no inicio da primeira linha. Para realizar essa
agao, marque a alternativa correta:

a) Selecionar todo o paragrafo
b) Formatar - paragrafo

c) Inserir - paragrafo

d) Editar — primeira linha

e) Exibir — recuo
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39. Com objetivo de dar continuidade ao trabalho digitado, o conteudo seguinte devera
estar na proxima pagina. Para que isso ocorra, marque a alternativa que contém o
recurso.

a) INSERIR QUEBRA DE PAGINA.

b) INSERIR NOVA PAGINA.

c) EXIBIR PAGINA.

d) CONFIGURAGAO DE PAGINA.

e) CONFIGURAR QUEBRA DE PAGINA.

40. Uma planilha foi introduzida no Excel, conforme indicado na figura a seguir.

A B E D E F

JULHO 2003

(10O T ST R, T S I TERR IS

I

o
=

[
-

Como o objetivo é relacionar varios meses e anos, qual o recurso no Excel que
proporcionaria o preenchimento mais rapido dos conteudos seguintes?

a) Selecionar e colar.

b) Selecionar e arrastar em qualquer diregao.

c) Selecionar e copiar.

d) Copiar e Colar.

e) Selecionar as células e arrastar com o0 mouse pressionado no canto inferior direito.
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