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Art. 162-A O Poder Publico Municipal dispora de mecanismos
alternativos para o fornecimento de remédios a populagdo assistida
quando houver falta desses nas Unidades Basicas de Saude ou pos-
tos de distribuicdo.

Paragrafo Unico. O fornecimento de remédios de que trata este
artigo se dara por convénio de parceria, firmado através de lei es-
pecifica com instituigdes publicas ou privadas, observadas as impo-
sicOes referentes a legislagao que rege as licitagdes publicas, e para
compensagdo em espécie ou em valor monetario a prego de custo.
(Redagdo acrescida pela Emenda a Lei Organica n2 33/2003)

CAPITULO IV
DA FAMILIA, DA CRIANCA, DO ADOLESCENTE E DO IDOSO

Art. 163. O Municipio dispensara protecdo especial ao casa-
mento e assegurara condigdes morais, fisicas e sociais, indispensa-
veis ao desenvolvimento, seguranca e estabilidade da familia.

Paragrafo Unico. Serdo proporcionadas aos interes-sados todas
as facilidades para a celebragdo do casamento, inclusi-ve no que se
refere a exames pré-nupciais.

Art. 164. A Lei dispora sobre a assisténcia aos idosos, a mater-
nidade e aos pacientes com necessidades especiais. (Redagdo dada
pela Emenda a Lei Orgénica n2 26/2002)

Art. 165. E dever do Municipio assegurar & crianga e ao ado-
lescente, cora absoluta prioridade, o direito a vida, a saude, a ali-
mentagdo, a educagdo, ao lazer, a profissionalizagao, a protegao
ao trabalho, a cultura, a dignidade, ao respeito, a liber-dade e a
convivéncia familiar, além de coloca-los a salvo de toda a forma de
negligéncia, discrimina¢do, exploragdo, violéncia, crueldade de e
opressao.

Art. 166. Compete ao Municipio suplementar a le-gislagao fe-
deral e a estadual dispondo sobre a protegao a infancia, a juventude
e as pessoas portadoras de deficiéncia, garantindo-lhes o acesso a
logradouros, edificios publicos e veiculos de transporte coletivo.

Art. 167. Para a prote¢do da familia, pelo Muni-cipio, serdo
adotadas, entre outras, as seguintes medidas:

| - amparo as familias numerosas e sem recursos;

Il - agdo contra os males que sao instrumento da dissolugdo da
familia;

Il - estimulo aos pais e as organizagdes sociais para formacdo
moral, civica, fisica e intelectual da Juventude;

IV - colaboragdo com as entidades assistenciais que visem a
protegao e educac¢do da crianga;

V - amparo as pessoas idosas, assegurando-lhes a participagdo
na comunidade, defendendo sua dignhidade e bem estar e ga-ran-
tindo-lhes o direito a vida;

VI - colaboragdo cora a Unido, com o Estado e com outros Mu-
nicipios para a solu¢do do problema dos menores desamparados
ou desajustados, através de processos adequados de perma-nente
recuperagao.

Art. 168. O Municipio desenvolvera instituicbes e incentivara
iniciativas destinadas 4 reabilitacdo e a reintegracdo dos idosos na
comunidade, bem como dos demais aspectos de assisténcia aos
mesmos, nos termos da lei.
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CAPITULO |
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

Art. 169. O Municipio estimularad o desenvolvimento das cién-
cias, das artes, das letras e da cultura em geral, observado o dispos-
to na Constitui¢do da Republica.

Art. 170. Ao Municipio compete suplementar, no que couber, a
legislagdo federal e a estadual, dispondo sobre cultura.

§ 12 A lei dispora sobre a fixagdo de datas come-morativas de
alta significagdo para o Municipio.

§ 22 A Administragdo Municipal cabe, na forma da lei, a gestdo
da documentagdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem.

§ 32 Ao Municipio cumpre proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos,
as paisagens notaveis e os sitios arqueoldgicos.

Art. 171. O dever do Municipio com a educacgdo serd efetivado
mediante a garantia de:

| - ensino fundamental, obrigatério e gratuito, inclusive pa-ra
0s que a ele ndo tiveram acesso na idade prépria, com periodo mini-
mo diario de duragdo de aulas e outras ativi-dades de quatro horas;

Il - progressiva extensdo, obrigatoriedade e gratuidade ao en—-
sino médio, quando a demanda de creches, pré-escolas e ensino
fundamental estiver plena e satisfatoriamente atendida, do ponto
de vista qualitativo e quantitativo;

Il - atendimento educacional especializado aos portadores de
deficiéncia, preferencialmente na rede escolar municipal, assegu-
rada a matricula em estabelecimento préximo a resi-déncia dos
mesmos;

IV - atendimento em creche e pré-escola as criangas de zero a
seis anos de idade, com fung¢des educacionais, assistenciais e ali-
mentares, bem como de salde, higiene e guarda, executado por
equipe de formagao interdisciplinar;

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da
criagdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, de acordo com a deman-
da, em toda a rede municipal de ensino, adequado as condi¢des do
educando;

VIl - atendimento ao educando, no ensino fundamental, atra-
vés = de programas suplementares de material didatico-escolar,
transporte, alimentacgdo e assisténcia a saude.

§ 12 O nao oferecimento de ensino obrigatdrio pe-lo Munici-
pio, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da autoridade
competente.

§ 22 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no en-
sino fundamental, fazer-lhes a chamada e zelar, junto aos seus pais
ou responsaveis, pela frequéncia, a escola.

Art. 172. O Municipio instituird o Sistema Municipal de Ensi-
no, autbnomo, através de lei que estabelecera sua caracterizagdo,
principios, finalidades, objetivos, organizagao, competéncias e com-
posicdo, e assegurara, aos alunos necessitados e pertencentes ao
ensino fundamental, condicGes de eficiéncia escolar. (Reda¢do dada
pela Emenda a Lei Organica n® 15/1999)

Art. 173. O ensino oficial do Municipio sera gratuito em todos
os graus e atuara prioritariamente no ensino fundamental e pré-
-escolar.

§ 12 O Municipio implantard, através de lei, uma politica de
educacdo profissionalizante, permitindo-se, para a con-secug¢do
desse fira, a celebracdo de convénios com os Governos Federal e
Estadual e empresas particulares.




IV - a instituicdo de dreas de preservagao das aguas utilizaveis
para o abastecimento da populagdo e a implantagao, conservagao e
recuperagao das matas ciliares;

V - a protecdo da quantidade e da qualidade das 4dguas, como
uma das diretrizes do Plano Diretor, do zoneamento municipal e das
normas sobre o uso e ocupagdo do solo;

VI - a atualizagdo e o controle do Plano Diretor e de suas di-re-
trizes de forma periddica e sistematica, de modo compa-tivel cora
os planos da bacia ou regido hidrografica.

VIl - durante o processo de planejamento municipal devera
considerar os aspectos técnicos e politicos envolvidos na fixa¢do
de objetivos, diretrizes e metas para a agdo municipal, propiciando
gue autoridades, técnicos de planejamento, executores e represen-
tantes da sociedade civil participem do debate sobre os problemas
locais. (Redagdo acrescida pela Emenda a Lei Orgénica n2 54/2016)

Art. 188. O direito a propriedade é inerente a natureza do ho-
mem, dependendo seus limites e seu uso da conveniéncia social.

Paragrafo Unico. O Municipio podera, mediante lei especifica,
para area incluida no Plano Diretor, exigir, nos termos da lei federal,
do proprietario do solo urbano nao edificado, subutilizado ou ndo
utilizado, que promova seu adequado aproveitamento, sob pena,
sucessivamente, de:

| - parcelamento ou edificagdo compulséria;

Il - imposto sobre propriedade predial e territorial urbana, pro-
gressivo no tempo;

Il - desapropriagdo, cora, pagamento mediante titulo da divida
publica de emissdo previamente aprovada, cora prazo de resgate de
até dez anos, em parcelas anuais, iguais e sucessivas, assegurando o
valor real da indenizagdo e os Juros legais.

Art. 189. A Administragdo Municipal fornecera, gratuitamente,
nos termos da lei, uma Unica vez, aos proprietarios de imdvel, pro-
jeto de moradia econOmica, de tipo popular, com até sessenta me-
tros quadrados de area, a ser construida sob a responsabilidade dos
mesmos, de acordo cora orientagdo de técnicos da Municipalidade.

Art. 190. O Municipio podera alterar a destinagdo de até qua-
renta por cento das areas de sua propriedade, estabelecidas era
projetos de loteamento, inclusive para fins de alienagdo, mediante
lei especifica.

Art. 191. Os imoveis que forem declarados de utilidade publica
ou de interesse social, para fins de desapropriacdo, ficardo isentos
do imposto predial e territorial urbano durante o prazo de validade
do decreto declaratério.

CAPITULO Il
DA POLITICA RURAL

Art. 192. O Municipio elaborara Plano Diretor de desenvolvi-
mento rural integrado, que devera conter:

| - diagnéstico da realidade rural do Municipio;

Il - solugGes e diretrizes para o desenvolvimento do setor pri-
mario;

Ill - fontes de recursos orcamentarios para custear as agoes
propostas;

IV - participagdo dos segmentos envolvidos na produgdo agro-
pe-cuaria local, na sua concepgdo e implantagao.

Paragrafo Unico. Na elaboragdo do Plano Diretor de desenvolvi-
mento rural integrado, considerar-se-a:

| - estimulo a produgdo rural, em todas as suas modalidades,
através de prestacdo de assisténcia técnica, formagdo profissionali-
zante e incentivo ao cooperativismo e associativismo;
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Il - incremento & circulagdo da producdo através de feiras do
produtor, mercados municipais, implantagdo e conservagao de es-
tradas vicinais;

Il - melhoria das condicGes de vida da populagdo rural, através
de implantagdo e manutengdo de equipamentos sociais, servigos de
transporte coletivo, atividades culturais e de lazer.

Art. 193. O Municipio podera organizar fazendas coletivas, ad-
ministradas ou orientadas pelo Poder Publico, destina-das a forma-
¢do de profissionais para as atividades agricolas e agropecuarias.

CAPITULO VIII
DO MEIO AMBIENTE

Art. 194. Todos tém direito ao meio ambiente ecologicamen-
te equilibrado, bem de uso comum do povo e essencial a sa-dia
qualidade de vida, impondo-se ao Poder Publico Municipal e a co-
letividade o dever de defendé-lo e preserva-lo para as presentes e
futuras geragdes, através de medidas legislativas e de outras a¢des
apropriadas.

Paragrafo unico. As condutas e atividades conside-radas lesi-
vas ao meio ambiente sujeitardo os infratores, pessoas fisicas ou
juridicas, a san¢0es administrativas, sem prejuizo de obrigacdo de
reparar os danos causados, nos termos da lei.

Art. 195. O Municipio concederd incentivos fiscais, mediante
reducgdo ou isengdo de tributos, as pessoas fisicas ou juridicas que
adotarem medidas de prote¢do ao meio ambiente, nos termos da
lei.

Art. 196. O Municipio adotara legislagdo especi-fica sobre
agrotodxicos e defensivos agricolas, adaptada a realidade local, ob-
servada a competéncia estadual e federal relativa a matéria.

Art. 197. A Administragdo Municipal informard a populagdo,
periodicamente, nos termos da lei, sobre os niveis de poluigdo, a
qualidade do meio ambiente, as situagdes de risco de aci-dentes, a
presenca de substancias potencialmente nocivas a saude, na 4dgua
potavel e nos alimentos, a inconveniéncia do uso de produtos ndo
biodegradaveis, bem como os resultados de monitoragem e audi-
to-rias realizadas.

Art. 198. O Municipio manterd mapeamento atuali-zado da
vegetagdo nativa, diretamente ou através de convénio com érgdos
especializados, visando a sua protegdo e reflorestamento, em espe-
cial, as margens dos rios, lagos e represas.

Art. 199. O Municipio criard, mediante desapropriagdo, par-
gues naturais onde as areas verdes forem escassas, objetivando a
implantagdo de unidade de reflorestamento e conservagao ambien-
tal.

Pardagrafo unico. Os parques naturais serdo considerados espa-
¢os territoriais especialmente protegidos, ndo sendo neles permi-
tidas atividades que degradem o meio ambiente ou que, por qual
quer forma, possam comprometer a integridade das condi¢des am-
bientais que motivarem, a expropriagao.

Art. 200. O Municipio desenvolvera programa de conservagao
do solo, dando incentivos e orientando tecnicamente os agriculto-
res e agropecuaristas, observando a legislacdo, diretrizes e progra-
mas federais e estaduais pertinentes.

Art. 201. A lei disciplinara a coleta, o tratamento e a destinagdo
do lixo industrial, doméstico e hospitalar e de outros residuos de-
correntes da atividade humana, de modo a evitar possiveis danos
ao meio ambiente e a saude da populagéo.




8-INDEPAC - 2022

Atualmente existem diversos tipos de equipamentos de
captura digital para imagens, que se aplicam aos diversos tipos
de documentos arquivisticos para digitalizacdo. Sobre os esca-
neres de mesa (flat bed), assinale a alternativa correta.

(A) Sdo indicados para documentos encadernados.

(B) Sdo indicados para os documentos planos em folha simples

e ampliacGes fotograficas contemporaneas em bom estado de

conservagao.

(C) Necessita de sistemas auxiliares de iluminacgao artificial.

(D) Geram um arquivo digital denominado de RAW.

9-GS Assessoria e Concursos - 2022

Quanto a organizagao do local de trabalho devo:

(A) Deixar para que meus colegas de trabalho organizem.
(B) Esperar acumular bastante sujeira.

(C) Manter limpo e arejado.

(D) Esperar que meu superior mande limpar.

(E) Ndo preciso me preocupar com a organizagao do local de
trabalho.

10-CONSULPAM - 2023

As relagGes interpessoais se desenvolvem através de um
processo de interagdo entre ambas as partes. Sobre as relagdes
interpessoais € CORRETO afirmar:

(A) Deve-se sempre incentivar a boa qualidade das relagdes in-

terpessoais.

(B) A qualidade das relagGes interpessoais ndo interfere na

qualidade do trabalho desenvolvido.

(C) Deve-se buscar somente o aprimoramento técnico, ndo le-

vando em consideragao as relagdes interpessoais.

(D) Postura, sorriso e olhar ndo fazem parte do processo de in-

teragdo entre as pessoas.

11- Quadrix - 2021

Os direitos e deveres individuais e coletivos ndo se restrin-
gem ao art. 5.2 da Constituicdao Federal de 1988, sendo encon-
trados ao longo do texto constitucional, expressos ou decorren-
tes do regime e dos principios adotados pela Constituicao.

Pedro Lenza. Direito Constitucional Esquematizado. 22.2 ed.
Sao

Paulo: Saraiva, 2018. p. 1.173 (com adaptagdes).

Com relagdo aos direitos e as garantias individuais e coleti-
vos e aos principios fundamentais previstos na Constitui¢do Fe-
deral de 1988, julgue o item.

O rol de penas previsto no art. 5.2 da Constituicao Federal
de 1988 é exemplificativo.

() Certo

( ) Errado
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12-BRB - 2023

Em sintese, os principios da Administra¢do Publica expres-
sos no artigo 37 da Constituicao Federal sdo:

(A) Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e efi-

ciéncia.

(B) Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e efi-

cacia.

(C) Legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicacdo e efi-

ciéncia.

(D) Legalidade, imperatividade, moralidade, publicidade e efi-

ciéncia.

(E) Legalidade, imperatividade, moralidade, publicagdo e efici-

éncia.

13-VUNESP - 2023

A equipe gestora de uma unidade escolar observou, em
um determinado periodo, condutas inadequadas por parte de
alguns funcionarios no exercicio de suas fungGes. Diante disso,
uma reuniao foi organizada tendo como pauta o “Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais” — Lei Complementar no 05 de
28/12/1990, em especial os artigos que tratam dos direitos e
dos deveres de todos os servidores municipais. Nesse contexto,
o artigo 204 foi retomado para enfatizar os deveres dos funcio-
narios publicos de S3o José do Rio Preto.

E correto afirmar que o artigo 204 da referida lei determina
que, entre os deveres dos funcionarios publicos de S3o José do
Rio Preto, estao:

(A) exercer, com zelo e dedicacdo, as atribui¢cdes do cargo, em-

prego ou fungdo; recusar fé a documentos publicos e retirar,

sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer do-
cumento da reparti¢do, visando conclui-lo no prazo correto.

(B) zelar pela economia do material e a conservagdo do patri-

monio publico; proceder de forma desidiosa; representar con-

tra abuso de poder e recolher impostos quando exercer comér-
cio entre os companheiros de servigo, no local de trabalho.

(C) guardar sigilo sobre assuntos da reparti¢do quanto as irre-

gularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ou fungdo

e, ainda, receber estipéndios de fornecedores ou de entidades

fiscalizadas, se ofertadas dentro do local de trabalho.

(D) observar as normas legais e regulamentares; ser assiduo e

pontual ao servigo; tratar com urbanidade as pessoas; ser leal

as instituicGes a que servir; cumprir as ordens superiores, exce-
to quando manifestamente ilegais.

(E) atender com presteza aos municipes; manter conduta com-

pativel com a moralidade administrativa; promover manifesta-

¢do de aprego ou desapreco no recinto da reparti¢do; atuar,
como procurador ou intermediario, junto a érgdos publicos.
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MICROSOFT WINDOWS 2010 OU VERSOES MAIS RE-
CENTES: AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFEREN-
CIA, iCONES, BARRA DE TAREFAS E FERRAMENTAS,
COMANDOS E RECURSOS; UNIDADES DE ARMAZENA-
MENTO; CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUI-
VOS E ATALHOS; VISUALIZAGAO, EXIBICAO E MANI-
PULACAO DE ARQUIVOS E PASTAS; USO DOS MENUS,
PROGRAMAS E APLICATIVOS; PAINEL DE CONTROLE;
INTERACAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-
-OFFICE 2016 OU VERSOES MAIS RECENTES

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, 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.

Il
e
e
e

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

A

Defaultrdp

Databasel.accdb

linkedim.docx

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 determinada
pasta ou arquivo propriamente dito.

SN

N
o/

gtador » Disco Local (C:) » Escola
Mome
solugdo Pasta
= texto.xt arquivo

[

solugao

Area de trabalho

LEll © Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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




I 4 ||+ |Escola
Inicio Compartilhar Exibir
_J & Recortar B x iﬁ 3 Nova item ~ % 3
= w2 Copiar caminho * £7] Facil acesso ~ \J M
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido _l Colar atalho parav parav pasta h £
Area de Transferéncia Organizar Hovo Abrir
« “ 4 [ > EsteComputador > DiscoLocal (C:) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo

s Acesso répido
solugio
] texto.txt

Pasta de arquive

@ OneDrive

Documento de ™

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[Z] Documentos
4 Downloads
=] Imagens
D Misicas
¥ Objetos 3D
1 Videos

i Disco Local (C:)

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Captura e Esbogo

{“hromatam

ye) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdao com o usuario

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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[0 Windows Media Player - o X

{0 » biotes » ials] s s Reprodin

2 v [Pesquiso 5@

Arista participante

Gravar || Sincronizar

Organizar v Tansmitic v Crarplaylist >
B Biblotecs
) Playlts
© 53 Misica
@ Atista
© dibum
© Género

Nenhum item na biblioteca Musica.
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

H Videos

=] Imagens

F Outrs Bibliotecas

[ ‘_@! iy H —o =S

— 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 espaco que vocé

me * podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando ...
p—

Examinando:  Arquivos 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
qgue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - X

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

Status.

Unidade Tipo de midia Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

) Analisar

) Otimizar

Otimizagso agendada

Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estio sendo otimizadas automaticamente.

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.
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OUTRAS PESSOAS ESTAD ETNTANDO ESTE DOCUMENTD. X

:4‘-1(‘:_.1 compartiar astomaticamants as altetagtes

confarme =las scomtecem?

3]

]

P

o1 NEo perguntar novamente

| S LER

- Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre qualquer
palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela do programa
e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.

— Equacgdes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equagdes matematicas, utilizando o dedo
ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhecer e incluir a férmula ou equagdo ao documento.

A . -| 4 A ;'f, Linha de Assinatura - »'I‘[: s!

. §
=% Data & Hora

Caixade Partes WordArt Letra Equagdo|Simbolo
Texto = Ripicas = - Capitular = "] Objeta = i i
Texto Simboles

— Histérico de versdées melhorado: va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa de alteragdes feitas a um documento e
para acessar versdes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras pessoas no SharePoint, no
OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma cépia como um anexo de e-mail diretamente do Word.

B - 0O X

g_ Compartilhar g
A~ Localizar

b Substituir

lbCcC AgBbCcDc AoBbCcDe

ftulo  Enfase Sutil Enfase "
ki Selecianar ~

— Formatagdo de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma colegdo de
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.

/NN
\ w /
N
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— Imprimir: opgdes de impressdo do documento em edi¢do. Desde a opgdo da impressora até as paginas desejadas. O usudrio tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

Ds wammirdci] = Wowd ¥ = s } =
T e Sk
Salvar como
oy Ol - Pesical Mais antigo
i o s e i, s e e e
Cari Wetl 2006 - CPHR
Do b Wb ictsad sc s o Doz Whaad 216 - CRIR
F el » Peccoal
Al B Sl e Piiures
E Orabrive da fabrice Mele « Bcten
. 190 56 et Sl
':‘ Ese PC Ol o e Pl Brke o DR | e s
+ Adsoionar um Local Ot Dot - Piionl

Pegcurar

- Pagina Inicial: possui ferramentas basicas para formatagdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.

Arquivo BEEEIGERGUSEIN [nserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir  Ajuda

O
~~ Liga-me

'"'F_ Calibri (Corpo) =11
| N T S -abex,x” %
Colar .

A~ A -Aax

Area de Transferé.. Fonte . Paragrafo . Estilos T Voz Lad

AaBbCeDc| AaBbCcDe AgBhCc

Titulo 1

T Mormal || 15Sem Esp...

Grupo Area de Transferéncia

Para acessa-la basta clicar no pequeno icone de uma setinha para baixo no canto inferior direito, logo a frente de Area de Transferéncia.

Colar (CTRL + V): cola um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) copiado ou recortado.

Recortar (CTRL + X): recorta um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) armazenando-o temporariamente na Area de Transferén-
cia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma copia na Area de Transferéncia).

Pincel de Formatagdo (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em varios concursos. Ele permite
copiar a formatacdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

ainal -9 = A‘ ,.‘,.' Al - Py
NI §-aex,x [Q-%-4-

LhY

Fonte i

SN
w
N
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Classificar: organiza a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica.

Alinhar a esquerda: alinha o contelido com a margem esquerda.

Centralizar: centraliza seu conteudo na pagina.

Alinhar a direita: alinha o conteldo a margem direita.

2l
1T Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagdo ocultos.

Justificar: distribui o texto uniformemente entre as margens esquerda e direita.

= Espagamento de linha e paragrafo: escolhe o espagamento entre as linhas do texto ou entre paragrafos.

> - Sombreamento: aplica uma cor de fundo no pardgrafo onde o cursor estd posicionado.

L]

Bordas: permite aplicar ou retirar bordas no trecho selecionado.

Grupo Estilo
Possui varios estilos pré-definidos que permite salvar configuragGes relativas ao tamanho e cor da fonte, espagamento entre linhas do
paragrafo.

spondéncias Revisdo Exibir Ajuda /O Diga-me A&

= p '!

AaBbCcDc' AaBbCcDe AaBb(Ce

TNormal | TSem Esp...  Titulo 1 Editando  Ditar

i

[ Estilos M Voz A

Grupo Edigéo

D Localizar CTRL+L: ao clicar nesse icone é aberta a janela lateral, denominada navegacdo, onde é possivel localizar um
uma palavra ou trecho dentro do texto.

CTRL+U: pesquisa no documento a palavra ou parte do texto que vocé quer mudar e o substitui por outro

EE‘- Substituir de seu desejo.

..';; Selecionar = Seleciona o texto ou objetos no documento.

Inserir: a guia inserir permite a inclusdo de elementos ao texto, como: imagens, graficos, formas, configuragdes de quebra de pagina,
equacdes, entre outras.

(237)



