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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicag¢do seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, € importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensado se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacgao.

A interpretagdo s3o as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagao de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢es, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagodes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as
seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o
texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagdo do texto aparecem com as seguintes expressées:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fi-
nalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer
um padrao especifico para se fazer a enunciagdo.

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacgdes, definigbes, conceitua-
lizagbes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de liga¢do.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia tex-
tual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além
disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do
tempo, assim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras excec¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
gue elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

up n

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do llsll llssll ”C"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversio)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacao,

POR QUE exclamacdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homdnimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enguanto a coesdo tem foco nas questBes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz res-
peito ao conteldo, isto é, uma sequéncia logica entre as ideias.

[no)



LINGUA PORTUGUESA

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposicdes, conjuncdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

— catafédrica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —anaférica | Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e advérbios) | Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar repeticao

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo S “ ”
(omissdo do verbo “haver”)
~ - - - Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
CONJUNGAO Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo entre elas quarc(:ntena

Utilizacdo de sindnimos, hiperdnimos, nomes genéricos ou
palavras que possuem sentido aproximado e pertencente a
um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a cozinha

COESAOLEXICAL o
tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-
rente:

e Principio da nao contradig¢do: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da nao tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

® Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumen-
tagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagao a pro-
gressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhe-
cimento de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de
mundo do leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO
DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungdo, interjeicdao, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO L. , A . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ¢ rant q A mulher trabalha muito.
Ndo sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . AL
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.




RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS.
DEDUGAO DE NOVAS INFORMAGOES DAS RELAGOES FORNECIDAS E AVALIACAO DAS CONDIGOES USADAS PARA ES-
TABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELAGOES. COMPREENSAO E ELABORAGAO DA LOGICA DAS SITUAGOES POR
MEIO DE: RACIOCINIO VERBAL; RACIOCINIO MATEMATICO (QUE ENVOLVA, ENTRE OUTROS, CONJUNTOS NUMERI-

COS RACIONAIS E REAIS — OPERAGOES, PROPRIEDADES, PROBLEMAS ENVOLVENDO AS QUATRO OPERAGOES NAS
FORMAS FRACIONARIA E DECIMAL, CONJUNTOS NUMERICOS COMPLEXOS, NUMEROS E GRANDEZAS PROPORCIO-
NAIS, RAZAO E PROPORGAO, DIVISAO PROPORCIONAL, REGRA DE TRES SIMPLES E COMPOSTA, PORCENTAGEM);
RACIOCINIO SEQUENCIAL; ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL; FORMAGAO DE CONCEITOS; DISCRIMINAGCAO DE
ELEMENTOS.COMPREENSAO DO PROCESSO LOGICO QUE, A PARTIR DE UM CONJUNTO DE HIPOTESES, CONDUZ, DE
FORMA VALIDA, A CONCLUSOES DETERMINADAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio estd relacionado ao conteldo Légica de Argumentagao.

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar conclusGes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepg¢do, aquisicdo, organizagao e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das informacgGes ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢cGes. Chama-se proposi¢do toda sentencga declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentencga fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sao consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor Iégico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposicdo ou sentenca ldgica.




ProposigGes simples e compostas
® Proposigées simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposi¢Ges simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢cdes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢es
simples. As proposi¢cdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Proposi¢des Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sao formadas por proposigdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-

demos vé na tabela a seguir:

RACIOCINIO LOGICO

OPERAGCAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negacdo ~ Nado p V | F ‘
F \'4
P9 |Paq
V|V
Conjungdo A peq v F F
FIV| F
FIF | F
P| Q| PVY
V|V Vv
Disjuncgdo Inclusiva v pouq v F v
F| V Vv
FI| F| F
P|q [PvQ
V|V E
Disjunc¢do Exclusiva \ Oupouq v F v
F|V \
FIF | F
pPlaq |p>q
V|V v
Condicional > Se p entdo q V| F F
F| V v
F|F | V
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Bicondicional & p se e somente se q

M M < < (T
mM < Mo |8
-:‘."rl-|1-='.'$

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitara na resolucdo de diversas questdes

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q P2 g
V V V \ \i \
\Y F V F F F
F vV V F \ F
F F F F \ v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|lQ|R
@|Vv |V |V
@2 |F |V |V
@|V |F |V
@|F |F |V
® |V |V |F
® | F |V |F
@ |V |F|F
®|F | F |F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposi¢coes légicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo logica P v (Q¢=>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

(OO OIOJCLOLC)]

Pv@or|v|v|v|F[v]F|v]v]

() Certo
( ) Errado

Resolugdo:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q S rd R) ]
\Y% \Y% Vv \Y Vv \Y% \Y \Y%
\Y% \Y% F F Vv Vv \Y \Y%
\Y% F \Y% \% Vv F F \%
Vv F F F F F F \Y%




DOMINIO DE TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE:
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, TECNOLOGIA,
SOCIO-POLITICO-ECONOMICAS E SUAS VINCULAGCOES
HISTORICAS

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matema-
tica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevita-
velmente as colocamos em um patamar mais elevado que outras
que nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é
ensinado a hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos des-
de os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para con-
cursos, pois permite que o individuo va além do conhecimento
técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de
mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os inte-
resses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informacgdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnold-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdi¢do etc.) em nosso site.

L4, o concurseiro encontrard um material completo com ilus-
trages e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, exer-
cicios para retengdo do conteudo aprendido, tudo preparado com

ATUALIDADES

muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o material
disponibilizado online, vocé poderd conferir e checar os fatos e
fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo virtuais,
tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a ve-
racidade das informagGes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

Bons estudos!

ANOTACOES
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ETICA E MORAL

ETICA, PRINCIPIOS E VALORES

Sdo duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no en-
tanto, tem muitas interligacGes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previ-
sdo sobre os atos humanos. A moral estabelece regras que devem
ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu
bem viver. A moral garante uma identidade entre pessoas que po-
dem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia de
Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal.
O objetivo da ética é buscar justificativas para o cumprimento das
regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabe-
lece regras. A reflexdo sobre os atos humanos é que caracterizam
o ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.

Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como
correto.

A nogdo de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios prin-
cipios basicos e transversais que sdo:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e
valores e ndo em fun¢do do que é mais facil ou do que nos tras mais
beneficios

2. O da Confianca/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na agdo, quer na comunicagao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilida-
de pelos nossos atos, o que implica, cumprir com todos os nossos
deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisGes devem ser suportadas,
transparentes e objetivas, tratando da mesma forma, aquilo que é
igual ou semelhante.

5. 0 da Lealdade — Devemos agir com o0 mesmo espirito de leal-
dade profissional e de transparéncia, que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fungdes
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas fungdes requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de
fungdes de interesse publico, que as nossas opinides, ndo sdo in-
fluenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos dia-
riamente:

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E dbvio que, exis-
tem escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas,
na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histdria da humani-
dade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu compor-
tamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

Nas organizacGes, é a ética no gerenciamento das informa-
¢Oes que vem causando grandes preocupagdes, devido as conse-
quéncias que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e
externas. Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo |, art. 1°,
inc. Il, um dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber
em fungdo de sua atividade profissional”, ou seja, a manutengdo
em segredo de toda e qualquer informagdo que tenha valor para
a organizacgdo é responsabilidade do profissional que teve acesso
a essa informacgdo, podendo esse profissional que ferir esse sigilo
responder até mesmo criminalmente.

Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e convic-
coes.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civiliza-
da deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragao da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nages ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razdes diversas, eles ndo surgem de gracga. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo
comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
guéncias.

Valores sao normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagdes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdao pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé nao vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicacdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do es-
pirito, as quais, por um esforco da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e nao ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagao da oposi-
¢do e a dominacdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportdvel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas




grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo ine-
gociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo
tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza
ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recorda-
¢Oes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um
sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé nao perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribuicdo, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais proxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

Etica e democracia: exercicio da cidadania

A ética é construida por uma sociedade com base nos valores
histéricos e culturais. Do ponto de vista da Filosofia, a Etica é uma
ciéncia que estuda os valores e principios morais de uma sociedade
e seus grupos.

Cada sociedade e cada grupo possuem seus proprios codigos
de ética.

Cidaddo é um individuo que tem consciéncia de seus direitos e
deveres e participa ativamente de todas as questdes da sociedade.

E muito importante entender bem o que é cidadania. Trata-se
de uma palavra usada todos os dias, com varios sentidos. Mas hoje
significa, em esséncia, o direito de viver decentemente.

Cidadania é o direito de ter uma ideia e poder expressa-la. E
poder votar em quem quiser sem constrangimento. E poder pro-
cessar um médico que age de negligencia. E devolver um produto
estragado e receber o dinheiro de volta. E o direito de ser negro,
indio, homossexual, mulher sem ser descriminado. De praticar uma
religido sem se perseguido.

Ha detalhes que parecem insignificantes, mas revelam estagios
de cidadania: respeitar o sinal vermelho no transito, nao jogar pa-
pel na rua, ndo destruir telefones publicos. Por tras desse compor-
tamento esta o respeito ao outro.

No sentido etimoldgico da palavra, cidaddo deriva da palavra
civita, que em latim significa cidade, e que tem seu correlato grego
na palavra politikos — aquele que habita na cidade.

Segundo o Diciondrio Aurélio Buarque de Holanda Ferreira, “ci-
dadania é a qualidade ou estado do cidaddo”, entende-se por cida-
dado “oindividuo no gozo dos direitos civis e politicos de um estado,
ou no desempenho de seus deveres para com este”.

Cidadania é a pertenga passiva e ativa de individuos em um es-
tado - nagdo com certos direitos e obrigagdes universais em um es-
pecifico nivel de igualdade (Janoski, 1998). No sentido ateniense do
termo, cidadania é o direito da pessoa em participar das decisdes
nos destinos da Cidade através da Ekklesia (reunido dos chamados
de dentro para fora) na Agora (praca publica, onde se agonizava
para deliberar sobre decisGes de comum acordo). Dentro desta
concepgdo surge a democracia grega, onde somente 10% da popu-
lagdo determinava os destinos de toda a Cidade (eram excluidos os
escravos, mulheres e artesdos).

Ser cidaddo é respeitar e participar das decisdes da sociedade
para melhorar suas vidas e a de outras pessoas. Ser cidadao é nunca
se esquecer das pessoas que mais necessitam. A cidadania deve ser
divulgada através de instituicdes de ensino e meios de comunica-
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¢do para o bem estar e desenvolvimento da nag¢do. A cidadania con-
siste desde o gesto de ndo jogar papel na rua, ndo pichar os muros,
respeitar os sinais e placas, respeitar os mais velhos (assim como
todas as outras pessoas), ndo destruir telefones publicos, saber di-
zer obrigado, desculpe, por favor, e bom dia quando necessario...
até saber lidar com o abandono e a exclusdo das pessoas necessita-
das, o direito das criangas carentes e outros grandes problemas que
enfrentamos em nosso mundo.

“A revolta é o ultimo dos direitos a que deve um povo livre
buscar, para garantir os interesses coletivos: mas é também o mais
imperioso dos deveres impostos aos cidaddos.” (Juarez Tavora - Mi-
litar e politico brasileiro)

Cidadania é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e
sociais estabelecidos na constituicdo. Os direitos e deveres de um
cidaddo devem andar sempre juntos, uma vez que ao cumprirmos
nossas obrigacdes permitimos que o outro exerga também seus
direitos. Exercer a cidadania é ter consciéncia de seus direitos e
obrigagGes e lutar para que sejam colocados em pratica. Exercer
a cidadania é estar em pleno gozo das disposi¢des constitucionais.
Preparar o cidadao para o exercicio da cidadania é um dos objetivos
da educagdo de um pais.

A Constituigdo da Republica Federativa do Brasil foi promulgada em
5 de outubro de 1988, pela Assembleia Nacional Constituinte, composta
por 559 congressistas (deputados e senadores). A Constitui¢do consoli-
dou a democracia, apds os anos da ditadura militar no Brasil.

A cidadania esta relacionada com a participagdo social, porque
remete para o envolvimento em atividades em associa¢des cultu-
rais (como escolas) e esportivas.

Deveres do cidadao

- Votar para escolher os governantes;

- Cumprir as leis;

- Educar e proteger seus semelhantes;

- Proteger a natureza;

- Proteger o patrimonio publico e social do Pais.

Direitos do cidadao

- Direito a saude, educag¢do, moradia, trabalho, previdéncia so-
cial, lazer, entre outros;

- O cidaddo é livre para escrever e dizer o que pensa, mas pre-
cisa assinar o que disse e escreveu;

- Todos sdo respeitados na sua fé, no seu pensamento e na sua
acdo na cidade;

- O cidad3o é livre para praticar qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, mas a lei pode pedir estudo e diploma para isso;

- S6 o autor de uma obra tem o direito de usa-la, publica-la e
tirar cdpia, e esse direito passa para os seus herdeiros;

- Os bens de uma pessoa, quando ela morrer, passam para seus
herdeiros;

- Em tempo de paz, qualquer pessoa pode ir de uma cidade
para outra, ficar ou sair do pais, obedecendo a lei feita para isso.

A ética é daquelas coisas que todo mundo sabe o que sdo, mas
que ndo sdo faceis de explicar, quando alguém pergunta. Tradicio-
nalmente ela é entendida como um estudo ou uma reflexao, cienti-
fica ou filosdfica, e eventualmente até teoldgica, sobre os costumes
ou sobre as agdes humanas. Mas também chamamos de ética a
prépria vida, quando conforme aos costumes considerados corre-
tos. A ética pode ser o estudo das a¢gGes ou dos costumes, e pode
ser a propria realizagdo de um tipo de comportamento.

Enquanto uma reflexdo cientifica, que tipo de ciéncia seria a
ética? Tratando de normas de comportamentos, deveria chamar-
-se uma ciéncia normativa. Tratando de costumes, pareceria uma
ciéncia descritiva. Ou seria uma ciéncia de tipo mais especulativo,
que tratasse, por exemplo, da questao fundamental da liberdade?




Que outra ciéncia estuda a liberdade humana, enquanto tal, e
em suas realizagOes praticas? Onde se situa o estudo que pergunta
se existe a liberdade? E como ele deveria ser definida teoricamen-
te, a como deveria ser vivida, praticamente? Ora, ligado ao proble-
ma da liberdade, aparece sempre o problema do bem e do mal, e o
problema da consciéncia moral e da lei, e varios outros problemas
deste tipo.

ETICA E FUNGCAO PUBLICA

E na Administragao Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministracdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela
execugao dessas decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administragdo Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdo Federal,
em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administracao
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico estd, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual imp&e ao admi-
nistrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizages
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administragdo Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragado” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagdo oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de
assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com lega-
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lidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e sa-
tisfatdrio atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...).”

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fun¢do “é o conjunto de atribui¢Ges as quais ndo cor-
responde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagGes vigentes nos 6rgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
COo e aos usudrios do servigo, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do érgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdao ndao apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constitui¢do Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sin6nimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei preveé.

— Moralidade — respeito ao padrdao moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.
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Service Pack 1

Sasberna
Classificagia: Fecuperando clessificagdo do sistema
Processadon Mic dispenivel

Memisia instalads (RAME

Tipo de sisteme

Mie dispontel
Sistemna Operacional de 64 Bits

Caneta & Toque Menhuma Entrada & Canets ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computados, dominic e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOWER
PCPOWER

Home do computadon Wy frerar

Home completo do canfiguragBes
computador

Descrigio do computador
Grupo de trabalho: WORKGROUP

P

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, arma-
zenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documen-
tos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
Vos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fo-
tos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

®'|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar « Compartilhar com « MNova pasta

-

0 Favoritos Rloms

B Area de Trabalho )
& Downloads

. Arquivos de Programas

. Arquivos de Programas (x86)

=l Locais .. Informatica
| oraclexe
4 Bibliotecas | oraclexe_Inst
@ Documentos . pccopia
(& Imagens | PerfLogs
J’ Musicas E | Usudrios
B videos . Windows

|| catalina.out

@ Grupo doméstico %) msdiag0.dll arquivo
|| veredist
1M Computador .. solucd pasta

& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I
5 PC (\\WVBoxSvr) (2

“! Rede

B NESKTND_-TM2IBT

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando vdrios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.




— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

= O E
() [ s computador » ~[ 4 ]| Pesquisar Computador 2]
Organizar v Propriedades dosistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade de rede =~ O @
¢ Favoritos ) 4 Unidades de Disco Rigido (1)
I Area de Trabalho Disco Local (C:)
18 Downloads =>
S Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

< Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

T Bibliotecas <@ Unidade de CD (D) VirtualBox
B Documentos “ Guest Additions
RN 0 bytes livre(s) de 57,6 MB

Sy - Local da rede (1)

] Imagens
&) Misicas
B videos ~
3 PCO\VBaxSw) (Z)
«& Grupo domeéstico S

% Computador
&, Disco Local (C)
¥ Unidade de CD (I
G PC (\VBoxSvr)

€ Rede
%8 INTEL_CE_LINUX
% NOTFPAT s

f PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP
[ Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33

Meméria: 8,00 GB.

Uso dos menus

dle temos
Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

O %
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e Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Mecia Paer E=en =<l
(OO » sislteca » Misica » Todas a5 Misicas Reprodur || Gravar || Sincronizar
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7z 48 ~
% O | m (e i@l 2pi) ® —® )} Recuperando nfomassessabremidopa. 35

Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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= Limpeza de Disco para (C:)

R
T

“oc# pode usar a Limpera de Disco para liberar ate 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

[E2]" Y Arquivos de Programa Bavados __ Dbyies I

Edl ._J Arguives de Intemet Tempovanos 501 KB ‘

[ & Lixeira Obytes |~

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

Os Arquivos de Programa Baados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ '@J Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ oK ] [ Cancelar ]

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.
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Fechar

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma
cOpia de seguranca.
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Exibir informagées basicas sobre o computador

am Windows 8

Edicdo do Windows

HAvaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados,

Sistema

Classificagdo do sistema indisponivel
Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz  1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Memaria instalada (RAM):
Tipo de sistema:

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeome do computader, deminio e configuragdes de grupo de trabalho

MNome do computador: SOLUCAOWS '@'Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, arma-
zenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documen-
tos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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