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LINGUA PORTUGUESA

A fonética e a fonologia é parte da gramatica descritiva, que
estuda os aspectos fonicos, fisicos e fisioldgicos da lingua.

Fonética é o nome dado ao estudo dos aspectos acusticos e
fisioldgicos dos sons efetivos. Com isso, busca entender a produgéo,
a articulagdo e a variedade de sons reais.

Fonologia é o estudo dos sons de uma lingua, denominados fo-
nemas. A definicdao de fonema é: unidade acustica que ndo é dotada
de significado, e ele é classificado em vogais, semivogais e consoan-
tes. Sua representacdo escrita é feita entre barras (/ /).

E importante saber diferencias letra e fonema, uma vez que sdo
distintas realidades linguisticas. A letra é a representacdo grafica
dos sons de uma lingua, enquanto o fonema s3o os sons que dife-
renciam os vocabulos (fala).

Vale lembrar que nem sempre ha correspondéncia direta e ex-
clusiva entre a letra e seu fonema, de modo que um simbolo fonéti-
co pode ser repetido em mais de uma letra.

A divisao silabica nada mais é que a separagdo das silabas que
constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir
de uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo silabica é a de que deve
haver pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo si-
ldbica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas
podem se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou
ndo os vocabulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a;
es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-
-cer; ex-ce-¢ao

e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-
-co, ap-ti-ddo

e \ogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

Nao separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas):
des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-
-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-
-rio; cra-var

DICA: ha uma excegdo para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; ld-pis; i-gual.

ACENTUAGAO E ORTOGRAFIA

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 memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequen-
tes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante res-
saltar que existem inlimeras exce¢des para essas regras, portanto,
fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, 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
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢do de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

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

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagao
final (interrogagdo, exclamacéo, ponto final)

POR QUE

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

PORQUE




LINGUA PORTUGUESA

Pardénimos e homonimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

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

Ja as palavras homoénimas s3o aquelas que possuem a mesma grafia e prondncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

A acentuacdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas deriva¢des
(ex: Muller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: [ampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sio denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
¢ seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortogréfico)

Cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, forum, cadaver, torax, biceps, im3,
orfdo, Orgdos, agua, magoa, pobnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de saida, faisca, bau, pais
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feiura, Bocaiuva,

OBS: Nao serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo | Sauipe

tém, obtém, contém,

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos vem

Ndo sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS, CLASSES DE PALAVRAS

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 pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungdo,
interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo.

[no)



LINGUA PORTUGUESA

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 . , N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . -
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no énibus.
- Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO © o X .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
. i o i i !
INTERJEICAO Eprrlme reagc'>es~emot|vas e sentimentos Ah ng calor.
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " . . ;
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . N . .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Rtilaaona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|:ce.
N3o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . o , . . .
Flexionam em género, niumero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. . . Ana se exercita pela manha.
Indica a¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO nimero pgssoa e voz ! PO | chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:lt((:)ldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢cles etc. Ex: saudade; sede;
imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

* Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

e Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa,; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto &, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avé), e aqueles em que hd auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irméo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao
género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno
(refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao 6rgdo
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

‘ 3 ‘



NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS DE MICROCOMPUTADORES PC — HARDWARE. CONCEITOS GERAIS DE EQUIPAMENTOS E
OPERACIONALIZACAO

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instruges de software sao
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicacdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

/- h \
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NOGOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS. MSDOS. NOCOES DE SISTEMAS DE WINDOWS

MS-DOS

MS-DOS é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft para ser usado na linha de computadores IBM-PC. Este produto foi
o que definiu a diretriz da Microsoft. A partir dai tivemos o langamento de sucessivos produtos Windows NT, e uma série de versdes do
Windows.

Inicialmente os computadores IBM-PC vinham apenas com o MS-DOS e eram necessarios varios aplicativos para que a plataforma
pudesse ser utilizada pelo usuario.

O usuario por meio de comandos texto consegue trabalhar com arquivos de uma forma geral., (movendo, copiando, apagando, de-
senvolvendo documentos, planilhas, etc.

Comandos principais do MS-DOS

Os comandos MS-DOS sao digitados diretamente em modo texto, como no exemplo a seguir:

No caso, ao entrarmos no MS-DOS nos deparamos com o prompt “ C: > ”, a partir dai o sistema ja fica esperando os comandos, por
exemplo, abaixo temos o comando DIR que mostra uma lista de arquivos e diretérios (pastas) disponiveis:

C:>DIR

Para sabermos mais detalhes sobre os comandos basta digitar “/?” apds o comando, por exemplo:

C: > DIR/?

A seguir segue uma lista dos principais comandos do MS-DOS

Comando Fungao Exemplo
DATE Mostra a data do sistema e permite altera-la se necessdrio C: > DATE
TIME Mostra a hora do sistema e permite altera-la se necessario C: >TIME
VER Mostra a versdo do MS-DOS instalado C:>VER
DIR Mostra uma lista de arquivos e pastas C: >DIR
CLS Limpa a tela C:>CLS
MD ou MKDIR Cria um diretério (pasta) C: >MD estudo
CD ou CHDIR Muda para o diretério (Se desloca para a pasta especificada) C: >CD estudo
RD ou RMDIR Apaga o diretdrio (pasta) especificado C: >RD estudo
TREE Exibe os diretérios mostrando as pastas e subpastas C: >TREE
CHKDSK Faz uma checagem no disco C: >CHKDSK
MEM Exibe informagdes da memoria RAM C: >MEM
REN ou RENAME Renomeia um arquivo C >Ren testel.txt teste2.txt
COPY Copia um determinado arquivo C: >copy testel.txt c:\temp
DISKCOPY Copia um disco inteiro para outro
MOVE Move um arquivo de um diretério (pasta) para outra C: >move testel.txt c:\temp
TYPE Mostra o contetdo interno de um disco C: >TYPE testel.txt
FORMAT Formata o disco especificado C: >Format d:
DEL ou DELETE Apaga o arquivo especificado C: >Del testel.txt
DELTREE Apara uma pasta inteira C: >Deltree temp
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WINDOWS 7

==k

ﬁilfﬂ v Paimel de Controle » Sistema e uranga F Sistema
Rutf %

E?ﬂ:;::m'“ o Exibir informag@ies basicas sobre o computador

¥ Gerenciador de Dispositivos Windows Edition
B CorfigumgBes remotas Windows 7 Ultimate

® Protecio do sistema

Copynight © 2009 Microsoft Corporation. Tedes os direitos resenvados.

Service Pack 1
B Configuragdes svancadas do ceras

Sistema
- Ep=
. C
Sasterna
Classificagio: Eecuperando clessificacio do sistema
Processadon Mio disponivel
Memésia instalads (RAME  Mie dispenheel
Tipo de sisteme Sisterma Oiperacsonal de 64 Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video
Mome do computsdor, dominio & configuragdes de grupo de trabalha
Consulte também Mome do computadon PCPOMWER W Aeras
s configurapies
Central de Agdes Mome completo do PCPOWER !
Windows Update computadar:
Infarmagdes & Ferramentas de Descriglio do computadar
Desempenho Grupo de trebalha: WORKGROUP
- .r'\. -

Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

= n _—
Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom
—
- — - — —
-—— -—— —
- — - — —
Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

alunes.accdb

=)

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

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

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

,/777\\\
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PRINCIPAIS NAVEGADORES PARA INTERNET

Prezado candidato, o tema supracitado foi abordado na matéria de “NOCOES DE INFORMATICA”.
Nao deixe de conferir!
Bons estudos!

CORREIO ELETRONICO

O Microsoft Outlook é um gerenciador de e-mail usado principalmente para enviar e receber e-mails. O Microsoft Outlook também
pode ser usado para administrar varios tipos de dados pessoais, incluindo compromissos de calenddrio e entradas, tarefas, contatos e
anotagoes.

Caita de entrada - wingadista2@gmail.com - Outlook

Arquivo  [EEEITARTIESIN  Eruiar/Receber  Pasta  Exibir  Ajuds ) Digs-me o que voct deseja fazer
- i - . —~ ¥ S - squis ss0as M T
= ..!_\D ™= x 'D' 2 [\,(i \,_; ) Mover para: 7 3 Para o Gerente B Mover- | ) Nio Lido/Lido Pi—qttﬂ de Pessoas A"‘ ml:l
15 - - =1 Email de Equipe E?-Re:pondereEx“ EJCata’\ugu de Enderegos

Lerem Enviar/Receber

Novo Movos Excluir Arquivar | Respander Responder Encaminar 5 - = | Regrs- | > A h .
c Lo -7 Regras companhamento - e
Email tens- 4 aTados # Ciar ™ T Filirar Emil Voz Alta | Todas as Pastas
Movo Excluir Responder Etopas Répidas [ Mover Marcas Localizar Fala Enviar/Receber ~
~ i <
4 -
Favoritos Pesquisar Caixa de Correio Atuzl O | caica de Correio Atual - 22 Responder G2 Responder a Todos (3 Encaminhar
Cabxa de entrada 916 Cursos Nova Escola <novaescola@novaescola.org br> 251 1513

Todas  N&o lidos

4 wingadistaZ@gmail.com 4 Hoje

Caixa deentrada 916

& [Gemail]
Cixa de Saida

Comegou! Curso "Planejamento dos espagos da Educagio Infanti:... 15:13

| Cursos Nova Escola

PorData~ T C

Comegou! Curso "Planejamento dos espacos da Educacdo Infantil: como o...

ﬂ Se houver problemas com @ modo de exibicdo desta mensapem. clique agui oara ebi-la em um navegador

da Web.

Cligue aqui para baixar imagens, Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download

automatico de algumas imagens desta mensagem -

Biom from FluentU
= CI
RSS Feeds Hi there, Serry, you're not actually getting a penny ;) But what you
x
Pastas de Pesquisa Scribd el
You've qualified for a 60 day trial. Activate today! 12:27
Claim your FREE 60-day trial before it expires ola!

Funcionalidades mais comuns:

PARA FAZER ISTO ATALHO CAMINHOS PARA EXECUCAO
1 Entrar na mensagem Enter na mensagem fechada ou click Verificar coluna atalho
2 Fechar Esc na mensagem aberta Verificar coluna atalho
3 Ir para a guia Pagina Inicial Alt+H Menu pagina inicial
4 Nova mensagem Ctrl+Shift+M Menu pagina inicial => Novo e-mail
5 Enviar Alt+S Bot3do enviar
6 Delete Excluir (quando na mensagem fechada) Verificar coluna atalho
7 Pesquisar Ctrl+E Barra de pesquisa
8 Responder Ctrl+R Barra superior do painel da mensa-
gem
9 Encaminhar Ctrl+F Barra superior do painel da mensa-
gem
10 Responder a todos Ctrl+Shift+R Barra superlogredn: painel da mensa-
11 Copiar Ctrl+C Click direito copiar
12 Colar Ctrl+V Click direito colar
13 Recortar Ctrl+X Click direito recortar
14 Enviar/Receber Ctrl+M Enviar/Receber (Reatualiza tudo)
15 Acessar o calendario Ctrl+2 Canto inferior direito icone calendario
16 Anexar arquivo ALT+T AX Menu inserir ou painel superior
17 Mostrar campo cco (copia ALT+S+B Menu opgdes CCO
oculta)
(1)
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Enderegos de e-mail

e Nome do Usudrio — é o nome de login escolhido pelo usuario
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva, no caso este é
nome do usuario;

e @ - Simbolo padronizado para uso;

* Nome do dominio — dominio a que o e-mail pertence, isto &,
na maioria das vezes, a empresa. Vejamos um exemplo real: joao-
dasilva@solucao.com.br;

¢ Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas;

¢ Caixa de Saida — Onde ficam armazenadas as mensagens ain-
da ndo enviadas;

e E-mails Enviados — Como prdprio nome diz, e aonde ficam os
e-mails que foram enviados;

e Rascunho — Guarda as mensagens que ainda ndo terminadas;

e Lixeira — Armazena as mensagens excluidas;

Escrevendo e-mails

Ao escrever uma mensagem, temos os seguintes campos:

e Para — é o campo onde serd inserido o enderego do destina-
tario do e-mail;

e CC—este campo é usado para mandar copias da mesma men-
sagem. Ao usar este campo os enderegos aparecerdo para todos os
destinatarios envolvidos.

e CCO - sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior,
no entanto os enderegos sé aparecerdo para os respectivos donos;

e Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.

* Anexos — sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens,
programas, musica, textos e outros.)

e Corpo da Mensagem — espago onde serd escrita a mensagem.

Contas de e-mail

E um endere¢o de e-mail vinculado a um dominio, que esta
apto a receber e enviar mensagens, ou até mesmo guarda-las con-
forme a necessidade.

Adicionar conta de e-mail
Siga os passos de acordo com as imagens:

Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir

f“,;m ~, rf‘\
B X =5 | &
= td e ¢
Movo Movas Excluir Arquivar | Responder Responder Encal
Email ltens - 89' a Todos
Mowvao Excluir Responder

4 Favoritos <

Caixa de entrada 1292 o

Todas Mao lidos

Infarmagies

Informacdes sobre Col
I: LS PUICEATE

I + Adicionar Conta

Abrir & Exportar

Salvar como

Configuracdes de Conta

Imprirmir L. ]
L Altere configuragbes para esta conta ow confi
Contfigumefies Dbtenha o aplicative Outlook para i0S o|
de Conta -

A partir dai devemos seguir as diretrizes sobre nomes de e-mail,
referida no item “Enderegos de e-mail”.

Criar nova mensagem de e-mail

=
Arquve WCELEERLIEINE  EnviagReceber  Pasta  Exibir  Ajuda
. W = = e z i
O — Lx x " A hd E.:
| & | x.. = = B
Nove Noves . Excluir Arquivar | Responder Responder Encaminhar 55 .
Emad fens- | %87 a Todos =
Excluir Responder
|t|:|$ . Hecn 2 a de Cormremn a

Ao clicar em novo e-mail é aberto uma outra janela para digita-
¢do do texto e colocar o destinatario, podemos preencher também
0s campos CC (cdpia), e o campo CCO (copia oculta), porém esta
outra pessoa ndo estara visivel aos outros destinatarios.

H %
Arguivo Mensagem Inserir Opgdes Farmatar Texto
& Y A d
D Calibri (€~ |11 ~ A A
Caolar aby . - B =
- ¥ Pincel de Formatagio NTIS|Z-A I
Area de Transferéncia I Texto Basico

Para... usuariol@novaconcursos.com.br
Ijl fe.. usuaio2@@novaconcursos.com.br
Enwviar -
Cro,. usuario3@novaconoursos.com.br
Assunto Teste

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail , escrever e«h

CORPO DA MENSAGEM
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Enviar
De acordo com a imagem a seguir, o botdo Enviar fica em evi-

déncia para o envio de e-mails.

—
—
[

=1

Enwiar

Assunto

Encaminhar e responder e-mails

Funcionalidades importantes no uso didrio, vocé responde a
e-mail e os encaminha para outros enderecos, utilizando os botdes
indicados. Quando clicados, tais botdes ativam o quadros de texto,
para a indica¢do de enderecos e digitacdo do corpo do e-mail de
resposta ou encaminhamento.

Mensagem de Teste do Mic

Menzagem Diga-me o que voce deseja fazer

& x p | (& Responder * B Mover para: 7

. L= 3 Responder a Todts E3 Para o Gerente ||
[ . | B A
& cluir Arguivar 3 Encarninhar 3 Emnail de Equipe

Excluir Etapas Rapidas ]

.d_'\:n ail.com >

wingadista2§

Calibs € 11 - o - ™
Coalibes [€ s |1 Ll d | ! :r;_;‘_n A
Colar W T -, - B = T Catblogn de Verficar | Arear Anes Aseatus
o Pl de Formatagha £ 4A- & il P
Area de Teaniterinoy & Teste Bitioy a5 Homes Inthus
fuen oot tome

it
Lriar

AE% Menisgem S¢ Taite 82 Micoiaft Outicok

Texto a ser digitado

CORPO DA MENSAGEM

Adicionar, abrir ou salvar anexos

A melhor maneira de anexar e colar o objeto desejado no corpo
do e-mail, para salvar ou abrir, basta clicar no botdo corresponden-
te, segundo a figura abaixo:

RES: Mensagem de Teste do Microsoft Outlook - Mensagem (HTML)

Formatar Texto Revisdo Ajuda f.:-" Diga-me o que vocé deseja |

I T ol . ;
11 WA A iz e "'al \i.t/"' DJ
g | aky A == E=EE Catdlogo de Verificar Arecar
o = Enderecos MNomes | Arquivo -
Texto Bisico [ Nomes
=03 mail.coms

lo Microsoft Qutlook
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Adicionar assinatura de e-mail a mensagem

Um recurso interessante, é a possibilidade de adicionarmos
assinaturas personalizadas aos e-mails, deixando assim definida a
nossa marca ou de nossa empresa, de forma automdtica em cada

mensagem.

Agginaturas ¢ Papel de Carta

igvinaturs de Emsil  Paped de carta pessoal

Seleceone & ainalurs 3 1er editada

Jissinaturs dodosd |
e
Excluir m Satwar Henomesr
contar assmatars R
Caliori (Corpal w| 11 « M I § Aty

Texto da assinatura

T x
Escaiha & aisirduna padria
L
Hovad Seniagens: irenkumaj w
Respgitas/encaminhamentad: imenkumal w
onde vai constar
essa asslnaturﬂ
emitics | w|| = ] Cantdo de visita | [
-
W
oK Candelar
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