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LINGUA PORTUGUESA

ELEMENTOS DE CONSTRUCAO DO TEXTO E SEU SENTIDO: GENERO DO TEXTO (LITERARIO E NAO LITERARIO,
NARRATIVO, DESCRITIVO E ARGUMENTATIVO); INTERPRETACAO E ORGANIZACAO INTERNA

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finalidade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele pertence.
Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas classificagdes.

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 apre-
senta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO DISSERTATIVO- | Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de argumen-
ARGUMENTATIVO tos sélidos. Sua estrutura comum é: introdugdo > desenvolvimento > conclus3o.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagoes,

TEXTO EXPOSITIVO informacdes, defini¢des, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo

TEXTO DESCRITIVO ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

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

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.

Géneros textuais

A classificagcdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir da
funcdo 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 modificagdes ao longo do tempo, assim como a
prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

 Receita culinaria

* Resenha

* Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade e a
funcdo social de cada texto analisado.




SEMANTICA: SENTIDO E EMPREGO DOS VOCABULOS;
CAMPOS SEMANTICOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagGes de sentido entre si. Conhega
as principais relagbes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Paronimos e homo6nimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homadgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdéo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.

LINGUA PORTUGUESA

(o)

Arcaismo

Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS DOS VERBOS EM
PORTUGUES

Verbos

Os verbos podem ser flexionados em trés tempos: pretérito
(passado), presente e futuro, de maneira que o pretérito e o futuro
possuem subdivisodes.

Eles também se dividem em trés flexdes de modo: indicativo
(certeza sobre o que é passado), subjuntivo (incerteza sobre o que é
passado) e imperativo (expressar ordem, pedido, comando).

e Tempos simples do modo indicativo: presente, pretérito per-
feito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do
presente, futuro do pretérito.

e Tempos simples do modo subjuntivo: presente, pretérito im-
perfeito, futuro.

Os tempos verbais compostos sdo formados por um verbo
auxiliar e um verbo principal, de modo que o verbo auxiliar sofre
flexdo em tempo e pessoa, e o verbo principal permanece no parti-
cipio. Os verbos auxiliares mais utilizados sdo “ter” e “haver”.

e Tempos compostos do modo indicativo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro do presente, futuro do preté-
rito.

e Tempos compostos do modo subjuntivo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro.

As formas nominais do verbo sdo o infinitivo (dar, fazerem,
aprender), o participio (dado, feito, aprendido) e o gerindio (dando,
fazendo, aprendendo). Eles podem ter fun¢do de verbo ou fungdo
de nome, atuando como substantivo (infinitivo), adjetivo (partici-
pio) ou advérbio (gerundio).

Tipos de verbos

Os verbos se classificam de acordo com a sua flexdo verbal.
Desse modo, os verbos se dividem em:

Regulares: possuem regras fixas para a flexdo (cantar, amar,
vender, abrir...)

e Irregulares: possuem alteragGes nos radicais e nas termina-
¢Oes quando conjugados (medir, fazer, poder, haver...)

e An6malos: possuem diferentes radicais quando conjugados
(ser ir..)

¢ Defectivos: ndo sdo conjugados em todas as pessoas verbais
(falir, banir, colorir, adequar...)

® Impessoais: ndo apresentam sujeitos, sendo conjugados sem-
pre na 32 pessoa do singular (chover, nevar, escurecer, anoitecer...)

e Unipessoais: apesar de apresentarem sujeitos, sdo sempre
conjugados na 32 pessoa do singular ou do plural (latir, miar, custar,
acontecet...)

e Abundantes: possuem duas formas no participio, uma regular
e outra irregular (aceitar = aceito, aceitado)

* Pronominais: verbos conjugados com pronomes obliquos
atonos, indicando agdo reflexiva (suicidar-se, queixar-se, sentar-se,
pentear-se...)
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e Auxiliares: usados em tempos compostos ou em locugdes verbais (ser, estar, ter, haver, ir...)
e Principais: transmitem totalidade da agdo verbal por si proprios (comer, dangar, nascer, morrer, sorrir...)
¢ De ligacdo: indicam um estado, ligando uma caracteristica ao sujeito (ser, estar, parecer, ficar, continuar...)

Vozes verbais

As vozes verbais indicam se o sujeito pratica ou recebe a a¢do, podendo ser trés tipos diferentes:

¢ \oz ativa: sujeito é o agente da agdo (Vi o pdssaro)

* \/oz passiva: sujeito sofre a agdo (O pdssaro foi visto)

e Voz reflexiva: sujeito pratica e sofre a agdo (Vi-me no reflexo do lago)

Ao passar um discurso para a voz passiva, € comum utilizar a particula apassivadora “se”, fazendo com o que o pronome seja equiva-

lente ao verbo “ser”.

Conjugacdo de verbos

Os tempos verbais sdo primitivos quando ndo derivam de outros tempos da lingua portuguesa. Ja os tempos verbais derivados sdo
aqueles que se originam a partir de verbos primitivos, de modo que suas conjuga¢des seguem o mesmo padrao do verbo de origem.

¢ 12 conjugacdo: verbos terminados em “-ar” (aproveitar, imaginar, jogar...)

e 22 conjugacdo: verbos terminados em “-er” (beber, correr, erguer...)

¢ 32 conjugacdo: verbos terminados em “-ir” (dormir, agir, ouvir...)

Confira os exemplos de conjugacdo apresentados abaixo:

Verbo Lutar

Gerundio: lutando Tipo de verbo: regular
Participio passado: lutado Transitividade: transitivo e intransitivo
Infinitive: lutar Separacdo silabica: lu-tar
Indicativo
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu luto eu lutava eu lutei
tu lutas tu lutavas tu lutaste
ele luta ele lutava ele lutou
nos lutamos nés lutavamos nés lutamos
vos lutais vos lutaveis vos lutastes
eles lutam eles lutavam eles lutaram
Pretérito Mais-que-perfeito Futuro do Presente Futuro do Pretérito
eu lutara eu lutarei eu lutaria
tu lutaras tu lutaras tu lutarias
ele lutara ele lutara ele lutaria
nés lutaramos nés lutaremos nos lutariamos
vos lutareis vos lutareis vos lutarieis
eles lutaram eles lutardo eles lutariam
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Presente Pretérito Imperfeito Futuro

que eu lute se eu lutasse quando eu lutar

que tu lutes se tu lutasses quando tu lutares
que ele lute se ele lutasse quando ele lutar
que nos lutemos se nos lutassemos quando nds lutarmos
que vos luteis se vos lutasseis quando vos lutardes
que eles lutem se eles lutassem quando eles lutarem

Imperativo Afirmativo Imperativo Negativo Infinitive Pessoal

- - por lutar eu

luta tu nac lutes tu por lutares tu
lute vocé nac lute wvocé por lutar ele
lutemos nos nao lutemos nos por lutarmos nos
lutai vos nac luteis wvos por lutardes vos
lutem wvocés nac lutem wvocés por lutarem eles

Fonte: www.conjugagdo.com.br/verbo-lutar

Verbo Impor

Este verbo € derivado do verbo pdr, considerado um verbo irregular da 2 2 conjugacé&o. Assim, devera ser conjugado conforme o
verbo pér. N&o devera, contudo, ser escrito com acento circunflexo na sua forma infinitiva.

Gerundio: impondo Tipo de verbo: irregular
Participio passado: imposto Transitividade: transitivo direto, transitivo indireto, transitivo direto e indireto e pronominal
Infinitiveo: impar Separacéo silabica: im-por
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu imponho™ eu impunha™ eu Impus™
tu impoes™ tu impunhas™ tu impuseste™
ele impoe™ ele impunha™ ele impés™
nos impomos™ nos impunhamos™ nés impusemos™
vOs impondes™ vos impunheis™ vOs impusestes™
eles impdem™ eles impunham™ eles impuseram™
Pretérito Mais-que-perfeito Futuro do Presente Futuro do Pretérito
eu impusera™ eu Iimporel™ eu impora™
tu impuseras™ fu imporas™ tu Imporias ™
ele impusera™ ele impora™ ele imporia*®
nos impuséramos™ nés imporemos ™ nos imporiamos ™
vOs impuséreis™ vOs imporeis ™ vos imporieis™
eles impuseram™ eles impordo™ eles imporiam™
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RACIOCINIO LOGICO

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma verdade, se a proposigdo € verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCIiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢do nio pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢cdao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.”

Classificacdo de uma proposicao

Elas podem ser:

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

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢dao ou sentenga ldgica.

Proposi¢Ges simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

e Proposi¢cGes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicGes
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

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

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressdo x +y é positiva.

—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

‘:/55\}
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Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposicoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que éisto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

Conectivos (conectores légicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Ndo p Vv F
F V
P|q |PAq
V|V Vv
Conjungao A peq V|F| F
Flv| F
F|lF| F
P9 |pvq
viv| v
Disjungdo Inclusiva v pouq VB Y
Flv| v
E\ £

o
|=
o

Disjuncdo Exclusiva Oupouq

1<
m M < < |T
m < <|0

m < < M

Condicional - Se p entdo q

mTm o< < T
m< o<l
< < M o< (J

Bicondicional &~ p se e somente se q

'|'I'|'I<<|'U
m < M o< |2
< T T <]




Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou
operadores logicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbo-
los (da linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢coes de
acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa
que apresenta exemplos de conjungdo, negagdo e implicagao, res-
pectivamente.

(A)-p,pva,pAq

(B)pAg,-p,p->q

(Cp->a,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(Elpva,-qg,pva

Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposi¢do composta e apresenta o
conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negagéo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposi-
¢do simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja aimplicagdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representa-
da pelo simbolo (-).

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, determi-
namos o seu valor légico partindo das proposi¢cdes simples que a
compode. O valor légico de qualquer proposigdo composta depen-
de UNICAMENTE dos valores logicos das proposi¢cGes simples com-
ponentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nu-
mero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado pelo se-
guinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢do composta com n* pro-
posi¢coes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposicdes sim-
ples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-verdade da pro-
posi¢do (A - B) <> (C - D) serd igual a:

(A) 2;

(B) 4;

Q) 8;

(D) 16;

(E) 32.

Resolugdo:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima,
entdo teremos:

Numero de linhas = 2" = 24 = 16 linhas.

Resposta D.

Conceitos de Tautologia , Contradi¢do e Contigéncia

e Tautologia: possui todos os valores ldgicos, da tabela verdade
(ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigéo: Seja P (p, q, r, ...) € uma tautologia,
entdo P (Po; Q; R, ...) também é uma tautologia, quaisquer que
sejam as proposigdes P, Q, R, ...

RACIOCINIO LOGICO
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e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela ver-
dade (ultima coluna), F (falsidades). A contradi¢do é a negagdo da
Tautologia e vice versa.

Principio da substitui¢do: Seja P (p, g, 1, ...) € uma contradigdo,
entdo P (P; Q;; R;; ...) também é uma contradi¢do, quaisquer que
sejam as proposi¢des P, Q;, R, ...

e Contingéncia: possui valores légicos V e F ,da tabela verdade
(ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que ndo é tautologia e nem contradigdo.

Exemplos:

4. (DPU - ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o
objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na
qual identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto
a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposi-
¢Oes). No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Sera punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no
regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.

Tendo como referéncia essa situacdo hipotética, julgue o item
que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)—>(~P)) serd sempre verdadeira, in-
dependentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou
falsas.

() Certo

() Errado

Resolugdo:

Considerando P e Q como V.

(V=V) < ((F)=>(F)

(V)< (V) =V

Considerando P e Q como F

(F=>F) < ((V)=>(V))

(V)& (V) =V

Entdo concluimos que a afirmagdo é verdadeira.

Resposta: Certo.




RACIOCINIO LOGICO

Equivaléncia

Duas ou mais proposigdes compostas sdao equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas légicas diferentes, apresentam a mesma
solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposicdes P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) s3o ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

~i Disjuncao: ~ P v Q

P— Q -------------- Contrapositiva: ~ Q >~P
é equivalente al

Equivaléncias

\\—‘ A negagdo de T vvvvvvvvvvvvvv PAQ é&(~P)v(~Q)

A negagdo do e é o ou das negagoes!

............... PvQ é&(~P)A(~Q)

A negacdo do ou é o e das negagdes!

P->Q éPna(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacéo légica para a afirmagdo “Jodo € rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo ndo é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria ndo é pobre.

Resolugao:
Nesta questdo, a proposicdo a ser negada trata-se da disjuncdo de duas proposi¢des légicas simples. Para tal, trocamos o conectivo

“n

por “e” e negamos as proposi¢des “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

Jodo ndo é rico e Maria nao é pobre.

Resposta: B.

Leis de Morgan

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposigdes sdo ao mesmo tempo verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é falsa
— Negamos que uma pelo menos de duas proposi¢Ges é verdadeira equivalendo a afirmar que ambas sdo falsas.

ATENGAO

As Leis de Morgan expri- CONJUNGAO em DISJUNCAO
mem que NEGAGAO trans-
forma:

DISJUNGCAO em CONJUNGAO




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente de Protecao e Defesa Civil

NOCOES DE INFORMATICA

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
il| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
O] Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| BJ] Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Warkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € 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 Apresentagdes —
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.

e Area de trabalho do Word
Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

Wcnacht Word

socen| seescrne. AaBbGC: asBbce AAB aoznce | A
e

o161 | R0 | Fotupuds st nEE2m wm i

e |[niciando um novo documento

m Pagina [nicial Inserin Layout da Pagina Referéndias
Il satean : o
Modeles Disponiveis
[l salvar como
= Pagina Inicial
5 b g Agina Iniciz
|j Fechar
Informagdes |
Recente Documente em Postagemno  Mode
branco blog
Modelos do Office.com
Imgrimir
4
Salvar e Ermaar _l
. Anendac a

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgdo),
se serd mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R - |12 +|A A Aa- A




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
Times Mew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-altas
a- .

e baixas

£ Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

» Jtem 1
o Jitem 2
* Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 11—
#— ¥ z— ¥ 0.
.— T— =

3 —

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
aly
Pagina inicial AR A A - - Mudar cor de Fundo
- Mudar cor do texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
- J Verificagdo e corregdo
Revisao _ o
Ortografia ortografica
& Gramatica
Arquivo E Salvar

Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicacdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D3 e
A B | D E
PRODUTO VALOR
100
LIVRO 2 200 <::I LINHA

| L1

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A
PRODUTO

UVRO1

LUVRO 2

[, I SEN FE R %

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.




e Formatagao células

| Formatar Célutas 7|
H .

Nimero ! | Alinhamento | Fonte | Bords | Preenchimento | Protecio

Categoria:

ETI .| e

MOmero

100

Moeda

Contabil Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de ndmero especfico.

Data

Hora

Porcentagem

Fracdo

Cientifico

Texto

Espedal

Personalizado

|

e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulay)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulay)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Formulas de comum interesse

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

MEDIA (em um intervalo de células) | =MEDIA(célula X:célulaY)

MAXIMA (em um intervalo de

. =MAX(célula X:célulaY)
células)

MiINIMA (em um intervalo de

p =MIN(célula X:célulaY)
células)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avan¢ados para a formatagdo das apresentagdes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

e Area de Trabalho do PowerPoint

E\\oOoo
AT LD o[-
KIS oS- 15

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

SideLde1 | Tema do Offic” | Portugués @rasi) |

®
Bl

[EEB2 %00

Nesta tela j& podemos aproveitar a area interna para escre-
ver conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

? L

© FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras ndo sao aquelas que nao
falham, sao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatacdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tépico referen-
te ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos,
tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia bdsica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.

Area de Transferéncia

Imagem Ferramentas

Arquivo Pagina Inicial Inserir

ha

FRASE MOTIVACKINAL

7

Design Transigdes Animagdes

Apresen|

po A\ Y

Temas

Com o primeiro slide pronto basta duplicd-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edicdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.
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Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigtes

= &) I:lLaij.ltv
D Em - ] Redefinir
Colar ovo . NI 5 § 3
- Slide - 1586307 -

Area de Transferéncia Slides

Recortar
Copiar
Opgies de Colagem:
il il

0 &

Movo slide...

Duplicar Slide
Excluir Slide

o [6

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com quatro
slides padronizados, bastando agora edita-lo com os textos que se
fizerem necessarios. Além de copiar podemos mover cada slide de
uma posicdo para outra utilizando o mouse.

As Transi¢Ges sdo recursos de apresentagado bastante utilizados
no PowerPoint. Servem para criar breves animagGes automaticas
para passagem entre elementos das apresentagoes.

Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentagao de 5lig
Cobrir Piscar Queda Cortina Cortinas

Transi¢do para este 5l

Tendo passado pelos aspectos basicos da criagdo de uma apre-
sentacdo, e tendo a nossa pronta, podemos apresenta-la bastando
clicar no icone correspondente no canto inferior direito.

B8 Comentarios E oo

= Anotagdes Ed = - L]
Um ultimo recurso para chamarmos atenc¢do é a possibilidade

de acrescentar efeitos sonoros e interativos as apresentagoes, le-
vando a experiéncia dos usuarios a outro nivel.

Office 2013

A grande novidade do Office 2013 foi o recurso para explorar
a navegacdo sensivel ao toque (TouchScreen), que esta disponivel
nas versdes 32 e 64. Em equipamentos com telas sensiveis ao toque
(TouchScreen) pode-se explorar este recurso, mas em equipamen-
tos com telas simples funciona normalmente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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O Office 2013 conta com uma grande integra¢do com a nuvem,
desta forma documentos, configuragdes pessoais e aplicativos po-
dem ser gravados no Skydrive, permitindo acesso através de smart-
fones diversos.

e Atualizagées no Word

— O visual foi totalmente aprimorado para permitir usudrios
trabalhar com o toque na tela (TouchScreen);

— As imagens podem ser editadas dentro do documento;

— O modo leitura foi aprimorado de modo que textos extensos
agora ficam disponiveis em colunas, em caso de pausa na leitura;

— Pode-se iniciar do mesmo ponto parado anteriormente;

— Podemos visualizar videos dentro do documento, bem como
editar PDF(s).

e Atualizages no Excel

— Além de ter uma navegagao simplificada, um novo conjunto
de gréficos e tabelas dinamicas estdo disponiveis, dando ao usudrio
melhores formas de apresentar dados.

— Também esta totalmente integrado a nuvem Microsoft.

e Atualizag6es no PowerPoint

— O visual teve melhorias significativas, o PowerPoint do Offi-
ce2013 tem um grande numero de templates para uso de criagdo
de apresentagdes profissionais;

— O recurso de uso de multiplos monitores foi aprimorado;

— Um recurso de zoom de slide foi incorporado, permitindo o
destaque de uma determinada area durante a apresentagao;

— No modo apresentador é possivel visualizar o proximo slide
antecipadamente;

— Estdo disponiveis também o recurso de edi¢do colaborativa
de apresentagdes.

Office 2016

O Office 2016 foi um sistema concebido para trabalhar junta-
mente com o Windows 10. A grande novidade foi o recurso que
permite que varias pessoas trabalhem simultaneamente em um
mesmo projeto. Além disso, tivemos a integragdo com outras fer-
ramentas, tais como Skype. O pacote Office 2016 também roda em
smartfones de forma geral.

e Atualizagées no Word

— No Word 2016 varios usudrios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edicdo colaborativa ja estd presente em outros produtos,
mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acompanhar
guando outro usuario estd digitando;

— Integragdo a nuvem da Microsoft, onde se pode acessar os
documentos em tablets e smartfones;

— E possivel interagir diretamente com o Bing (mecanismo de
pesquisa da Microsoft, semelhante ao Google), para utilizar a pes-
quisa inteligente;

— E possivel escrever equagdes como o mouse, caneta de to-
que, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando assim
a digitacdo de equacgdes.

e Atualizages no Excel

— O Excel do Office 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, mas agora com uma maior integracdo com dispositivos moé-
veis, além de ter aumentado o niumero de graficos e melhorado a
questdo do compartilhamento dos arquivos.






