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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é 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 compreensdo 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 sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjunc¢bes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardgrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotagoes.

2. Tenha sempre um dicionario 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
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacgdo do texto aparecem com as seguintes expressoes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

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
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagado.

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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos sélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informacdes,
definigGes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdo também pode sofrer modifica¢Ges ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica




e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

* Propaganda

® Receita culinaria
® 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 caracte-
risticas, a finalidade e a fungao social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicag¢do ndo visa apenas transmitir uma infor-
macgdo a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a inteng¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que
o texto diz e faca o que ele propde.

Se essa é a finalidade uUltima de todo ato de comunicagao,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicacgdo se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as
teses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para compro-
var a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como
se disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o
interlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como
verdadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentacao per-
tence ao dominio da retérica, arte de persuadir as pessoas me-
diante o uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV
a.C., numa obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis
quando se tem de escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
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postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadea-
mento:

A éigual a B.

A éigual a C.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdao é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusao
também sera verdadeira.

No dominio da argumentac¢do, as coisas sdo diferentes.
Nele, a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso,
deve-se mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a
mais plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda di-
zendo-se mais confidvel do que os concorrentes porque existe
desde a chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara
dizendo-nos que um banco com quase dois séculos de existéncia
é sélido e, por isso, confiavel. Embora ndo haja relagdo necessa-
ria entre a solidez de uma instituicdo bancaria e sua antiguidade,
esta tem peso argumentativo na afirmacdo da confiabilidade de
um banco. Portanto é provavel que se creia que um banco mais
antigo seja mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés
anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preci-
so acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais
facil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
que ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
que ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente nao surti-
ria efeito, porque |13 o futebol ndo é valorizado da mesma forma
qgue no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vincu-
lado ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhe-
cidas pelo auditério como autoridades em certo dominio do
saber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta pro-
pondo. Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o co-
nhecimento do produtor do texto a respeito do assunto de que




esta tratando; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso,
no entanto, ndo fazer do texto um amontoado de citagBes. A
citagdo precisa ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imagina¢do é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginag¢éo, ndo hd co-
nhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas
devem acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
nuimero de pessoas, 0 que existe em maior numero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior nimero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmagdes que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que
aquilo que ndo desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais,
por exemplo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢Ges de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil
aceitar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que
é apenas provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
pdssaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmag¢do, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparag¢do do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagbes
necessarias entre os elementos, mas sim instituir relagdes pro-
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vaveis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é
igual a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se
uma relagdo de identidade légica. Entretanto, quando se afirma
“Amigo de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identi-
dade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes
gue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
macgoes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagGes indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir
um texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que
o modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de com-
peténcia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando
em conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica
houve por bem determinar o internamento do governador pelo
periodo de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungao argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orientagdao argumentativa.

A orientacdo argumentativa é uma certa dire¢do que o fa-
lante traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar
de um homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridi-
culariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos epi-
sodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:




MATEMATICA

RESOLUGCAO DE SITUAGCOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADIGAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTEN-
CIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTAGCOES FRACIONARIA OU DECIMAL.
MiNIMO MULTIPLO COMUM; MAXIMO DIVISOR COMUM

Conjunto dos ntiimeros inteiros - z
O conjunto dos niumeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos

dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z* Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos nimeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 +8

NEGATIVOS Aunidades A unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

(37]




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niumeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracao: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacgdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo € associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisGo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

MATEMATICA

Na multiplicagdo e divisdao de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia g” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nimero n é o expoente.a"=axaxaxaXx..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~¢ = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)!=-a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1




MATEMATICA

Conjunto dos nimeros racionais — Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.

Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ CQ (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:

simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais ndo positivos
*e- Q* Conjunto dos nimeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um ndmero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apos a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. : * 0313131, .

Periodo: 4 (1 algarismo) Periodo: 31 (2 algarismos) Peﬂfggzz?}%??a” & st
1 31

Oadd-=3 0313131 =— 578

? a9 0278278278 = —

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fracdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.




ATUALIDADES (DIGITAL)

QUESTOES RELACIONADAS A FATOS POLITICOS, ECO-
NOMICOS, SOCIAIS E CULTURAIS, NACIONAIS E INTER-
NACIONAIS, DIVULGADOS NA MIDIA LOCAL E/OU NA-
CIONAL, VEICULADOS DESDE 1° DE JANEIRO DE 2021

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te 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 desde os tempos
de escola.

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

Em sua grande maioria, as questes 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 questbes
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 comunicag¢do (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informacdo, 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 in-
teresses 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 informagdes 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.
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O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecno-
légico, as sociedades se informam pela internet e as compar-
tilham em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora
prepara mensalmente o material de atualidades de mais diver-
sos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética,
meio ambiente, jurisdigdo etc.) na “drea do cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com
ilustragdes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
tudo preparado com muito carinho para seu melhor aproveita-
mento. Com o material disponibilizado online, vocé podera con-
ferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos
de comunicacgdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢des um caminho
certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retifica-
cao

Bons estudos!

ANOTACOES
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ESTATUTO DO SERVIDOR MUNICIPAL — LEI N.2 56 DE
24/07/1992

LEI COMPLEMENTAR N2 56, DE 24 DE JULHO DE 1992

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO, DE SUAS FUNDACGES E AUTARQUIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a se-
guinte lei complementar:

TiTULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei complementar institui o regime juridico dos
servidores publicos civis do Municipio, de suas Fundagdes e Au-
tarquias.

Art. 292 Para efeitos desta lei complementar, sdo servidores as
pessoas:

| - Investidas em cargo publico;

Il - Ocupantes de fungdes.

Art. 32 Cargo Publico é o conjunto de atribui¢cbes e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo prépria e ven-
cimento pano pelos cofres publicos, para provimento em carater
efetivo ou em comissao.

Art. 42 E proibido o exercicio de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REDISTRIBUIGAO, SUBSTITUI-
CAO E READAPTACAO
CAPiTULO |
DO PROVIMENTO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - A nacionalidade brasileira;

Il - O gozo dos direitos politicos;

11l - A quitagdo com as obriga¢des militares e eleitorais;

IV - O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - Idade minima de dezoito anos;

VI - Aptid3o fisica e mental.

§ 12 As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.
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§ 29 As pessoas portadoras de deficiéncia assegurado o direi-
to de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribuigbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 5% (cinco por
cento) das vagas oferecidas no concurso.

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente.

Art. 72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 82 Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - Nomeacgao;

Il - Acesso;

Il - Transferéncia;

IV - Reintegragao;

V - Recondugao;

VI - Reversao;

VII - Aproveitamento;

SECAO II
DA NOMEAGAO

Art. 92 A nomeacdo é o ato pelo qual o cargo publico é atribu-
ido, originalmente, a uma pessoa, e far-se-a:

| - Em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - Em comissao, para cargos de confianga, de livre exonera-
¢ao.

Paragrafo Unico. A designag3o por acesso, para cargo de dire-
¢do, chefia e assessoramento, recaira, exclusivamente, em servi-
dor de carreira, satisfeitos os requisitos de que trata o paragrafo
Unico do artigo 10.

Art. 10 A nomeagao para cargo de carreira ou cargo isolado de
provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificacdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante o acesso, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira
na administra¢do publica e seus regulamentos.

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e
o regulamento do respectivo plano de carreira.

Art. 12 O concurso publico tera validade de 1 ano, contado
de sua homologacdo, podendo ser prorrogada uma vez, por igual
periodo, a juizo da Administracdo. (Reda¢do dada pela Lei Com-
plementar n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

Paragrafo Unico. O prazo de validade do concurso e as condi-
¢Oes de sua realizagdo serdo fixados em edital que sera publicado
no Boletim do Municipio.

Art. 13 Em caso de empate na classifica¢do, terdo preferéncia,
sucessivamente, os concursados:




I - Com o maior nimero de dependentes; (Redagdo dada pela
Lei Complementar n2 259, de 24 de setembro de 2003)

Il - Com a maior idade. (Redagdo dada pela Lei Complementar
n2 259, de 24 de setembro de 2003)

Il - Solteiro, com filho reconhecido; (Dispositivo revogado
pela Lei Complementar n2 259, de 24 de setembro de 2003)

IV - O casado; (Dispositivo revogado pela Lei Complementar
n2 259, de 24 de setembro de 2003)

V - O mais idoso. (Dispositivo revogado pela Lei Complemen-
tar n2 259, de 24 de setembro de 2003)

Paragrafo Unico. N3o serdo considerados para efeito deste ar-
tigo os filhos maiores e os que exerce rem atividade remunerada.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 14 A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

§ 12 SO poderd ser empossado aquele que for julgado apto
fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

§ 22 Perdera o direito a vaga o concursado que, convocado
com o prazo nao inferior a 5 (cinco) dias, deixar de se submeter a
inspecdo médica.

§ 32 S3o0 competentes para dar posse:

| - O Prefeito aos Secretarios Municipais e autoridades a este
equiparadas;

Il - O responsavel pelo 6rgdo de pessoal nos demais casos.

Art. 15 A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverdo constar as atribuicdes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

§ 12 A posse ocorrera no prazo de até 30 (trinta) dias conta-
dos da publicagdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 615, de 01 de abril de 2019)

§ 22 Em se tratando de servidor em licenca, ou afastado por
qualquer outro motivo legal, o prazo sera contado do término do
impedimento.

§ 32 S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao e acesso.

§ 42 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo quan-
to ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

§ 52 Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
ndo ocorrer no prazo previsto no paragrafo 12 deste artigo.

Art. 16 Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do
cargo que dar-se-a concomitantemente com a posse.

Paragrafo Unico. A autoridade competente do 6rgdo ou enti-
dade para onde for designado o servidor com pete dar-lhe exer-
cicio.

Art. 17 O inicio, a suspensdo, a interrupgao e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servi-
dor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresen-
tara ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assen-
tamento individual.

Art. 18 O acesso ndo interrompe o tempo de exercicio, que é
contado do novo posicionamento na carreira a partir da data da
publicacdo do ato do acesso do servidor.

Art. 19 A jornada de trabalho do servidor serd de 40 (qua-
renta) horas semanais, salvo quando a lei municipal estabelecer
duracgdo diversa.

§ 12 O divisor para apuragao do valor- hora é de duzentas ho-
ras para a jornada de trabalho de quarenta horas, adotando-se
a proporcionalidade para as jornadas de trabalho diferenciadas.
(Dispositivo incluido pela Lei Complementar n2 134, de 04 de de-
zembro de 1995)
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§ 22 Além do cumprimento do estabelecido neste artigo, o
exercicio de cargo em comissao exigira de seu ocupante integral
dedicagdo ao servico, podendo o servidor ser convocado sempre
que houver interesse da Administracdo. (Paragrafo unico transfor-
mado em § 22 pela Lei Complementar n2 134, de 04 de dezembro
de 1995)

Art. 20 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por
periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua apti-
ddo e capacidade serdo objetos de avaliagdo para o desempenho
do cargo, observados os seguintes fatores: (Dispositivo revogado
pela Lei Complementar n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

| — Assiduidade; (Dispositivo revogado pela Lei Complementar
n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

Il - Disciplina; (Dispositivo revogado pela Lei Complementar
n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

Il - Capacidade de iniciativa; (Dispositivo revogado pela Lei
Complementar n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

IV - Produtividade; (Dispositivo revogado pela Lei Comple-
mentar n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

V - Responsabilidade. (Dispositivo revogado pela Lei Comple-
mentar n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

§ 12 Até quatro meses antes de findo o periodo de estagio
probatério, serd submetido a homologagao da autoridade compe-
tente a avaliagdo de desempenho do servidor, realizada de acordo
com o que dispuser o regulamento, sendo-lhe assegurado prazo
de 5 (cinco) dias para defesa. (Dispositivo revogado pela Lei Com-
plementar n2 453, de 08 de dezembro de 2011)

§ 22 O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo Unico do artigo 25.
(Dispositivo revogado pela Lei Complementar n2 453, de 08 de
dezembro de 2011)

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21 O servidor habilitado em concurso publico e empos-
sado em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no
servico publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

Art. 22 O servidor estavel so perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo adminis-
trativo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23 Transferéncia é a passagem do servidor estavel de car-
go efetivo para outro de igual denominagao, pertencente a qua-
dro de pessoal diverso, de 6rgdo ou instituicao do mesmo Poder.

§ 12 A transferéncia ocorrera de oficio ou a pedido do servi-
dor, atendido o interesse do servico, mediante o preenchimento
de vaga.

§ 292 Serd admitida a transferéncia do servidor ocupante de
cargo do quadro em extingdo para igual situagdo em quadro de
outro 6rgdo ou entidade.




SECAO VII
DA REINTEGRACAO

Art. 24 A reintegragdo é a reinvestidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformagdo, quando invalidada a sua demissdao por decisdo
judicial ou administrativa, com ressarcimento de todas as vanta-
gens, devidamente atualizadas.

§ 12 Na hipodtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos artigos 29 e 30.

§ 292 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupan-
te serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizac¢do
ou aproveitado em outro cargo, ou ainda, posto em disponibili-
dade.

SECAO VIII
DA RECONDUCAO

Art. 25 Recondugdo é o retorno do servi dor estdvel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrente de:

| - Inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - Reintegragdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor sera aproveitado em outro, observado o disposto no
artigo 29.

SECAO IX
DA REVERSAO

Art. 26 Reversdo e o retorno a atividade de servidor aposen-
tado por invalidez, quando, por Junta Médica oficial, forem decla-
rados insubsistentes os motivos da aposentadoria.

Art. 27 A reversado far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformacao.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo, o servidor
exercera suas atribuicdes como excedente até a ocorréncia de
vaga.

Art. 28 Nao podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO X
DO APROVEITAMENTO

Art. 29 O retorno a atividade do servi dor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atri-
buicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupa-
do.

Art. 30 O 6rgdo competente de pessoal determinara o imedia-
to aproveitamento do servidor em disponibilidade em vaga que
vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades da administragao publica
municipal.

Art. 31 Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo de
10 (dez) dias, salvo doenga comprovada por junta Médica oficial.

CAPIiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 32 A vacancia do cargo publico de correra de:
| - Exoneragao;

Il - Demissao;

Il - Acesso;

IV - Transferéncia

V - Aposentadoria;
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VI - Posse em outro cargo inacumulavel;

VIl - Falecimento.

§ 12 A quitagdo de eventuais direitos pecunidrios decorrentes
de atos de exoneragdo, demissdo ou aposentadoria de servidor,
deve ser efetuada no prazo maximo de dez dias, contados a partir
do dia da comunicag¢do do ato. (Dispositivo incluido pela Lei Com-
plementar n2 137, de 14 de fevereiro de 1996)

§ 22 A inobservancia do prazo previsto no paragrafo anterior,
implica em corregdo pelos indices legais, do valor devido, salvo
quando ndo devolvidos os bens da Municipalidade sob sua res-
ponsabilidade, inclusive cracha e cartbes, ou ainda, quando com-
provadamente o servidor der causa a mora. (Dispositivo incluido
pela Lei Complementar n2 137, de 14 de fevereiro de 1996)

§ 32 No caso de falecimento de servidor, o prazo para a qui-
tacdo inicia-se com a habilitagdo em inventario de seus eventuais
herdeiros. (Dispositivo incluido pela Lei Complementar n2 137, de
14 de fevereiro de 1996)

§ 42 Os servidores celetistas, no ato de quitagdo, serdo as-
sistidos pelo sindicato da categoria. (Dispositivo incluido pela Lei
Complementar n2 137, de 14 de fevereiro de 1996)

Art. 33 A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exoneracdo de oficio dar-se-a:

| - Quando ndo satisfeitas as condi¢Ges do estagio probatério;

Il - Quando o servidor nao entrar em exercicio no prazo esta-
belecido.

Art. 34 A exoneragdo de cargo em comissdo dar-se-a:

| - A juizo da autoridade competente;

Il - A pedido do proprio servidor.

CAPIiTULO 11l
DA REDISTRIBUICAO
SECAO |
DA REDISTRIBUICAO

Art. 35 Redistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o
respectivo cargo, para quadro de pessoal de outro érgao ou en-
tidade do mesmo Poder, cujos planos de cargos e vencimentos
sejam idénticos, observado sempre o interesse da administragao.

§ 12 A redistribuicdo dar-se-4 exclusivamente para ajusta-
mento de quadros de pessoal as necessidades dos servigos, in-
clusive nos casos de reorganizagdo, extingao ou criagao de érgao
ou entidade.

§ 22 Nos casos de extingdo de érgao ou entidade, os servido-
res estaveis que ndo puderem ser redistribuidos, na forma deste
artigo, serdo colocados em disponibilidade até seu aproveitamen-
to na forma do artigo 29.

CAPiTULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 36 Os servidores investidos em cargo de dire¢do ou chefia
terdo substitutos indicados no regimento interno ou, no caso de
omissdo, previamente designados pela autoridade competente.

§ 12 O substituto assumird automaticamente o exercicio do
cargo de diregao ou chefia nos afastamentos ou impedimentos
regulamentares do titular.

§ 22 O substituto fard jus a gratificacdo pelo exercicio do cargo
de direcdo ou chefia, paga na proporgao dos dias de efetiva substi-
tuicdo, observando-se quanto aos cargos em comissdo o disposto
no paragrafo Unico do artigo 52.

Art. 37 O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares
de unidades administrativas organizadas em nivel de assessoria.
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MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PAS-
TAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS,
INTERAGAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

WINDOWS 10

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, armaze-
nar 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 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 arquivos.

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, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

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

utador » Disco Local (&) » Escola
Mome
solugdo Pasta
= texto.xt arquivo
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Area de trabalho

C LR T T T

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes 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.




Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido 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.

Aplicativos

E Area de Trabalho

' Esportes é Loja P SkyDrive
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Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia 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.
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- 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.

Limpeza de Disco >

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
~ *. podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Cancelar

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

¢ 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.

By Otimizar Unidades - had

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Status atual
0K (0% fragmentado)

Ultima execucdo
25/00/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade
S (C)

Unidade de disco rigido

Gﬁmahsar GOtlm\zar
Otimizagio agendada
Ativado &5 Alterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.




¢ O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.
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Inicializagao e finalizagdo

Exibir informagées bésicas sobre o computador

Edigdo do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corperation. Todos os direitos reservados,

am Windows10

Processador: Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavek: 11,9 GB)

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Sistema

Tipo de sistema:

Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Mome do computador, dominio e configuragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem icgto no Win-
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

(,D Suspender

(_I) Desligar

O Reiniciar

NOCOES DE INFORMATICA

135

MS-OFFICE 2016. MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASICA
DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATAGAO DE TEX-
TOS, CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS,
IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO
DE PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERCAO DE OB-
JETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO.
MS-EXCEL 2016: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS,
CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS
E GRAFICOS, ELABORACAO DE TABELAS E GRAFICOS,
USO DE FORMULAS, FUNGCOES E MACROS, IMPRES-
SAO, INSERGCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINI-
DOS, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE
PAGINAS, OBTENGCAO DE DADOS EXTERNOS, CLASSI-
FICACAO DE DADOS. MS-POWERPOINT 2016: ESTRU-
TURA BASICA DAS APRESENTAGOES, CONCEITOS DE
SLIDES, ANOTAGCOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS
E RODAPES, NOCOES DE EDICAO E FORMATACAO DE
APRESENTAGOES, INSERCAO DE OBJETOS, NUMERA-
CAO DE PAGINAS, BOTOES DE ACAO, ANIMACAO E
TRANSICAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
| D] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentag¢des —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.






