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Leia com atengao todas as instrugdes deste Caderno de Questoes.

Este Caderno de Questbes s6 devera ser aberto quando for autorizado pelo Fiscal de
Sala.

Assine este Caderno de QuestGes e coloque o nimero do seu documento de
identificacao.

Verifique se este Caderno de QuestGes contém 2 (duas) questbes, sendo uma
referente ao Microsoft Word e outra ao Microsoft Excel, caso contrario comunique
imediatamente ao Fiscal.

A prova tera a duragao de 30 (trinta) minutos. Vocé sé podera sair do Local de Prova
ao término total dos procedimentos de aplicagdo da prova e somente apds a
autorizagao do(a) coordenador(a).

A correcao das provas sera efetuada considerando-se apenas o conteludo dos
arquivos em formato eletronico.

Caso a Comissao julgue uma questdo como sendo nula, seus pontos serdo atribuidos
atodos os candidatos.

Nao sera permitida qualquer espécie de consulta.

Durante a execugao dos exercicios vocé devera salvar os arquvios na area de trabalho
do computador (Desktop) com o seu nimero de inscrigdo. Assim evitando
possiveis perdas de trabalho.

Exemplo:
2008000001.doc (arquivo Word)
2008000001.xls (arquivo Excel)

Ao terminar a prova, apds os 30(trinta) minutos decorridos, o candidato devera
interromper as tarefas no computador e aguardar os procedimentos de copias dos
arquivos a serem realizados pelos Fiscais de Sala.

Rubrique todas as folhas deste Caderno de Questdes, devolva-o ao Fiscal de Sala e
assine a Lista de Presencga.

Boa Proval
A

( N° do documento de identificagéo: ] [ Assinatura do candidato:
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PROVA PRATICA — UFAL 2008
Assistente em Administracéo
Maceio/AL, 09 de junho de 2008.
Aplicativo: Microsoft WORD

13, Digite o Oficio da pagina seguinte no Microsoft Word, obedecendo as instruces de
formatacao que seguem abaixo: (méximo 50 pontos)

I. Tamanho do papel: A4 (3 pontos)
[I. Margem esquerda: 3,0 cm (3 pontos)
lll. Margem direita: 1,5 cm (3 pontos)
IV. Fonte: Times New Roman (3 pontos)
V. Tamanho da Fonte: 12 (3 pontos)
VI. Espacamento Entre linhas para todo o documento: Exatamente 16 pt (7 pontos)

VII. Apligue o recurso de marcadores e numeracdo nos dois paragrafos de
desenvolvimento (1 e 2 como aparece no texto). (7 pontos)

VIII. A tabulacdo do marcador para o inicio de cada paragrafo devera ser de: 2,5 cm,
conforme modelo. (7 pontos)

IX. Digitacdo de todo o documento com correcdo no alinhamento, na formatacdo de
fonte, na ortografia e na gramética conforme o modelo. (14 pontos)

Critérios de avaliacao do exercicio:

1. Sera descontado 1 ponto para cada ocorréncia de ndo conformidade do item IX.
Totalizando no maximo 14 pontos.

2. Para os demais itens a ndo execucdo de cada tarefa acarretard na perda da
pontuacdao total do item.



Servico Pablico Federal
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

Oficio n.° 127/2008/PROGEP-UFAL
Maceid, 09 de junho de 2008.
A Vossa Magnificéncia
Prof.2 Ana Deyse Resende Dorea
Reitora da Universidade Federal de Alagoas
57072-900  Maceio - AL

Assunto: Capacitacdo de servidores
Magnifica Reitora,

1. Em complemento as observac@es transmitidas pelo oficio circular n.° 85, de 28 de
marc¢o ultimo, informo a Vossa Magnificéncia de que as medidas mencionadas em sua carta n.°
6708, digitada ao Senhor Presidente da Republica, estdo amparadas pelo procedimento
administrativo de Capacitacdo dos Técnicos Administrativos do Decreto n.° 875, de 27 de
janeiro de 2007.

2. Os estudos técnicos elaborados através do setor responsavel pela capacitacdo de
servidores publicos desta Universidade, serdo publicados juntamente com as informacgbes de
maior interesse em todos os departamentos da Universidade.

Respeitosamente.

SILVIA REGINA CARDEAL
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas e do Trabalho



PROVA PRATICA — UFAL 2008
Assistente em Administracéo
Maceio/AL, 09 de junho de 2008.

Aplicativo: Microsoft EXCEL

22, Digite a Planilha da pagina seguinte no Microsoft Excel, obedecendo as instrucdes de
formatacdo que seguem abaixo: (maximo 50 pontos)

a.
b.

Digitagcéo da planilha. (10 pontos)

Os dados devem ser classificados em ordem crescente de cima para baixo por
departamento. (4 pontos)

Na coluna Alunos por Docente, devera ser calculada a média de alunos por
docente existente em cada departamento. (10 pontos)

Na coluna SITUACAO, devera ser usada a seguinte funcéo condicional: Se a
guantidade de alunos por docente for maior ou igual a 15 devera aparecer o
texto SUPERLOTADO, se a quantidade for menor que 15 devera aparecer
NORMAL. (10 pontos)

Na linha TOTAL, coluna Docente calcule o somatdrio de Docentes de todos o0s
departamentos e, coluna Alunos, o somatério de Alunos de todos os
departamentos respectivamente. (4 pontos)

Na linha MEDIA, coluna Docente calcule o nimero médio de Docentes por
departamento e, coluna Alunos, o numero médio de Alunos por departamento
respectivamente. (4 pontos)

. Formatar todas as bordas idénticas ao modelo. (2 pontos)

O titulo da planilha devera estar centralizado e mesclado com relagcdo ao
tamanho da tabela. (2 pontos)

Insira um grafico conforme o modelo, utilizando apenas as colunas
Departamentos/Docentes/Alunos dos departamentos: CECA, CEDU, CTEC e
ESENFAR. O grafico devera conter: Titulo do gréfico, Titulo do eixo das
categorias (X), Titulo do eixo dos valores (Z) e Legenda conforme modelo. (4
pontos)

Critérios para avaliacdo do exercicio:

1. Para cada erro de digitacdo/formatacdo por célula ser4 descontado 1 ponto por
ocorréncia, limitado aos 10 pontos equivalente ao item a.

2.

Para a realizacdo de todos os célculos deverédo ser utilizadas funcbes do Microsoft
Excel, descontando a pontuacdo abaixo a cada ocorréncia de nao utilizacdo da
funcao.

Coluna Alunos por Docente ...... 1 ponto/célula

Coluna Situagao...............ccee..... 1 ponto/célula

Linha Total .........ccoovvvvviienneeen, 2 pontos/célula

Linha Média ..........cccccceeeeeeeeenn. 2 pontos/célula

Para o gréfico, serd descontado 1 ponto a cada:
- uso de departamento incorreto.
- falta do Titulo do Gréfico.
- falta do Titulo de eixo de categoria (X) e (2).
- falta da Legenda.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Relacdo Alunos/Docente

Departamento | Docentes | Alunos | Alunos por Docente SITUACAO
FEAC 20 240
ICHCA 27 378
CTEC 24 456
IC 9 135
FAMED 12 252
CECA 26 286
FOUFAL 18 198
ESENFAR 16 208
CEDU 15 255
0B 20 180
TOTAL

MEDIA

Relag&o Alunos/Docentes

500

400

300

Alunos

200- @ Docentes
m Alunos

100+

0+
CECA CEDU CTEC ESENFAR

Departamentos




