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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacgdées
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensado geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos ndo literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengbes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literdrios, a compreensdo geral estd ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metdforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrucdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cang¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensio Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengGes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentacdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinies, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
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tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condicGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visGes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denuncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos N3o Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Ildentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irébnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.
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3. Selecdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagao do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressdo da

defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢dao defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura irnica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Nao Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

- Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacgdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentacgao esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
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importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentagao
A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introducdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis obje¢Ges ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentac¢do pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citagdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos historicos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global.”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

7
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Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso
excessivo de telas prejudica a visdao. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdo como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixdo,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdicadas em
paises desenvolvidos. E inaceitével que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compara situ-
acoes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendbmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de agUcar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentagdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesao refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira ldogica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informacgdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “

” u

também”, “ade-

por outro lado”, “to-
assim”, “logo”.

J4 a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagao
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
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mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrdrio.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentagdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentagdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Andlise Critica da Argumentacao
Para analisar criticamente a argumenta¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da ldgica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posi¢ao defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacgdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido de
forma clara e légica. Em termos praticos, a coesao se refere a ca-
pacidade de manter as frases e pardgrafos interligados, criando
uma progressdo ldgica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeticdes desnecessarias e facilitam a
transicdo entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizacdo e no desenvolvimento da argumentagao.

- Tipos de Coesdo

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coe-
sdo referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um de-
les envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade
e a clareza do texto.

1. Coesao Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repeti¢do di-
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MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUAGOES-PROBLEMA

A resolugdo de problemas é um aspecto fundamental da matematica que envolve a aplicagdo de conceitos, férmulas e raciocinio
légico para encontrar solugdes para uma variedade de questdes. Este processo ndo sé aprimora a compreensdao matematica, mas
também desenvolve habilidades criticas de pensamento. A seguir, apresentamos um guia detalhado para a resolugdo de problemas
matematicos.

Etapas para Resolver Problemas Matematicos

1. Compreensdo do Problema:
— Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-lo completamente.
— Identifique os dados fornecidos, as incognitas a serem encontradas e as restri¢des dadas.

2. Planejamento:

— Decida quais métodos matematicos ou formulas sdo relevantes para o problema.
— Use diagramas, graficos ou tabelas para visualizar o problema.

— Se o problema for complexo, divida-o em partes menores e mais gerenciaveis.

3. Execucdo:

— Siga o plano desenvolvido e execute os cdlculos necessarios.

— Mantenha os dados e célculos organizados para evitar confusdes.
— Aplique o raciocinio légico para seguir passo a passo até a solugao.

4. Verificagdo:

— Verifique se todos os calculos foram feitos corretamente.

— Certifique-se de que a solugdo atende a todas as condi¢des do problema.
— Veja se a resposta faz sentido no contexto do problema.

5. Comunicagao:

— Apresente a solugdo de forma clara e estruturada.

— Detalhe o processo e o raciocinio utilizados para chegar a solugdo.
— Utilize a terminologia matematica correta para evitar ambiguidades.

Técnicas Comuns para Resolugao de Problemas
Ao resolver problemas, é frequentemente necessario traduzir a linguagem comum para a linguagem matematica. Aqui estdao
algumas correspondéncias comuns:

Linguagem da questao Linguagem Matematica
Preposicoes “da”, “de”, “do” Multiplicagdo (* ou .)
Preposicdo “por” Divisdo (+)

Verbos “equivale a”, “serad”, “é” Igualdade (=)
Pronomes interrogativos “qual”, “quanto” Incognita (x)

Um ndmero X

O dobro de um nimero 2x

O triplo de um nimero 3x

A metade de um nimero x/2

4
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A terga parte de um nimero x/3
Dois nimeros consecutivos X, X+1
Trés nimeros consecutivos X, X+1, x+2
Um numero Par 2x
Um nUmero impar 2x -1 ou 2x+1
Dois nimeros pares consecutivos 2X, 2x+2
Dois numeros impares consecutivos 2x-1, 2x+1
O oposto de X ( na adigdo ) - X
O inverso de X ( na multiplicagdo) 1/x

Soma Mais, aumentar, ganhar, adicionar
Subtracdo Menos, diminuir, perder, tirar, diferenca
Divisdo Razao

Exemplos de aplica¢do da técnica para a resolugdo de problemas
1 -0 dobro de um nimero somado ao triplo do mesmo nimero é igual a 7. Qual é esse nimero?

Solugdo:
2x+3x=7
S5x=7
x=7/5=14
Resposta: x = 1,4

2 — Um relatdrio contém as seguintes informagdes sobre as turmas A, B e C:

e Astrés turmas possuem, juntas, 96 alunos;

e AturmaA e aturma B possuem a mesma quantidade de alunos;

e  Aturma C possui o dobro de alunos da turma A.

Estas informagGes permitem concluir que a turma C possui a seguinte quantidade de alunos:

A) 48
B) 42
)28
D) 24

Solugdo:
A+B+C=96
A=x

B=x

C=2x

Entdo A+ B+ C =96 é equivalente a x + x + 2x =96
4x =96

x=96/4

x=24

Substituindo, temos
C=2x

C=2.24

C=48

Resposta: Alternativa A

o580
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3 — Uma urna contém bolas azuis, vermelhas e brancas. Ao
todo sdo 108 bolas. O numero de bolas azuis é o dobro do de
vermelhas, e o nimero de bolas brancas é o triplo do de azuis.
Entdo, o numero de bolas vermelhas é:

(A)10

(B)12

(C) 20

(D) 24

(E) 36

Solugao:
A+V+B=108
A=2x

V=x
B=3.2x=06x

Entdo A+ V + B =108 é equivalente a 2x + x + 6x = 108
9x = 108

x =108/9

x=12

Logo, temos que

V=x=12

Resposta: Alternativa B

4 — Um fazendeiro dividira seu terreno de modo a plantar
soja, trigo e hortalicas. A parte correspondente a soja terd o
dobro da area da parte em que sera plantado trigo que, por sua
vez, terd o dobro da area da parte correspondente as hortaligas.
Sabe-se que a drea total desse terreno é de 42 ha, assim a drea
em que se ird plantar trigo é de:

(A) 6 ha

(B) 12 ha

(C) 14 ha

(D) 18 ha

(E) 24 ha

Solugdo:
S+T+H=42
S=2.2x=4x
T=2x

H=x

Entdo S+ T+ H =42 éequivalente a 4x + 2x + x = 42
7x =42

x=42/7

x=6

Substituindo, temos
T=2x

T=2.6

T=12

Resposta: Alternativa B

5 — Maria e Ana se encontram de trés em trés dias, Maria
e Joana se encontram de cinco em cinco dias e Maria e Carla
se encontram de dez em dez dias. Hoje as quatro amigas
se encontraram. A proxima vez que todas irdo se encontrar
novamente serd daqui a:

(A) 15 dias

(B) 18 dias

MATEMATICA

(C) 28 dias
(D) 30 dias
(E) 50 dias

Solugdo:

Calculandoo MMCde 3-5-10:
3,5,10| 2

3,5,5 |3

1,55 |5

1,1,1 |1

MMC=2x3x5x1=30dias
Resposta: Alternativa D

6 — Uma doceria vendeu 153 doces dos tipos casadinho e
brigadeiro. Se a razdo entre brigadeiros e casadinhos foi de 2/7,
determine o numero de casadinhos vendidos.

(A) 139

(B) 119

(C)94

(D) 34

Solugdo:

O termo razdo se refere a divisdo.
Total = 153

B/C=2/7

Adicionando o K (constante de proporcionalidade) para
descobrir o valor, temos

B/C =2K/7K

2K+ 7K =153

9K =153

K =153/9

K=17

Substituindo, temos
C=7K

C=7.17=119
Resposta: Alternativa B

7 — Na venda de um automovel, a comissdo referente a
essa venda foi dividida entre dois corretores, A e B, em partes
diretamente proporcionais a 3 e 5, respectivamente. Se B recebeu
RS 500,00 a mais que A, entdo o valor total recebido por A foi:

(A) RS 550,00.

(B) RS 650,00.

(C) RS 750,00.

(D) RS 850,00.

Solugdo:
B-A =500
A= 3K

B = 5K

Entdo B - A =500 é equivalente a 5K — 3K = 500
2K =500

K =500/2
K=250
4

apostilas m

digao)\

V4

45



46

MATEMATICA

Substituindo, temos

A =3K

A=3.250

A =750

Resposta: Alternativa C

8 — Uma pessoa possui o triplo da idade de uma outra. Daqui a 11 anos terd o dobro. Qual é a soma das idades atuais dessas
pessoas?

(A) 22

(B) 33

(C) 44

(D) 55

(E) 66

Solugdo:
A=x
B =3x

No futuro, B = 2A

Somando o tempo, que é 11 anos, temos
3x+11=2(x+11)

3x+11=2x+22

3x—2x=22-11

x=11

Substituindo na soma das idades, temos
A+B=11+(3.11)

A+B=11+33=44

Resposta: Alternativa C

NUMEROS INTEIROS: OPERACOES E PROPRIEDADES. NUMEROS RACIONAIS: OPERACOES E PROPRIEDADES

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
SsimBOLO REPRESENTAGAO DESCRIGAO
* z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z Conjunto dos niumeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos
1
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Secretario(a) Escolar

ESCRITURACAO ESCOLAR: ESCRITURACAO REFERENTE AO DOCENTE, ESPECIALISTA E PESSOAL
ADMINISTRATIVO: A. LIVRO DE ESCRITURAGAO ESCOLAR: - TIPOS; - FINALIDADES

Conceito: a escrituracdo escolar é o registro organizado e regular das informagdes e ocorréncias da vida escolar do estudante e
da unidade educacional. A sistematizacdo da vida escolar se realiza por meio de um conjunto de normas regulamentadas por Lei, e
abrange os seguintes documentos:

= matricula

= didrio de classe

= mapa colecionador de canhotos

= atas de resultados finais

= histérico escolar

= declaragao

= transferéncia

= certificados e/ou diploma

A Escrituragao Escolar compreende:

1. processamento dos dados sobre matriculas, informagGes pessoais dos alunos e abandono escolar

2. registros escolares oficiais

3. organizagdo, alimentagdo dos dados e manutengdo da identificagdo de livros dados e formuldrios do SIGE: modulagdo de

professores, projeto pedagdgico, ficha individual dos estudantes, historico escolares, certificados de conclusdo de curso, entre outros
4. processamento da frequéncia escolar de alunos, professores e servidores

5. processamento do numero de alunos para compor de base para a assisténcia técnica e para o repasse de recursos financeiros
6. processamento dos dados dos docentes e das equipes pedagdgica e administrativa

Principios: ao se realizar os registros, deve-se observar os preceitos de objetividade, simplicidade, autenticidade e racionalidade.

Fundamentagao Legal

Federal - Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (LDB) - Lei no 9394/1996, Artigo no 24 - regulamenta as diretrizes e parametros
para registro da vida escolar do aluno

= Estadual - Delibera¢do do Conselho Estadual de Educagdo (Del/CEE) no 10/1997: regulamenta o Regimento das unidades de
ensino Fundamental e Médio.

= Parecer do CEE no 67/1998, artigos 73 e 75: determinam as Normas Regimentais Basicas para as Escolas Estaduais.

= Parecer do CEE no 67/1998: trata da autorizacdo para matricula no Ensino Médio, sem que se tenha concluido o Ensino
Fundamental.

= Deliberaco CEE no 18/1986 e Indicacdo CEE no 08/1986: estabelece critérios para a regulariza¢do da vida escolar de educandos
matriculados de forma indevida em determinada série, ou por se encontrarem retidos em séries precedentes, ou por ndo terem
cursado séries anteriores, ou ainda, por terem recebidos certificado de conclusdo ou diploma, mesmo estando retido na série terminal.

Objetivos
= garantir, em todo tempo, a certificacdo dos seguintes dados a respeito do aluno e da escola: identidade, regularidade dos
estudos, efetividade da vida escolar, operagdo da unidade escolar.

* assegurar 0 acesso, a permanéncia e a progressao nos estudos, como também a regularidade da vida escolar do aluno
= atender prontamente as requisi¢cdes de esclarecimentos e informagoes.
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INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA O REGISTRO DA VIDA ESCOLAR DO ALUNO: ORGANIZAGAO DIDATICA
(MATRICULA; ATAS; TRANSFERENCIAS; FICHA INDIVIDUAL; HISTpRICO ESCOLAR; BOLETIM ESCOLAR; DIARIO DE
CLASSE; DECLARAGCAO PROVISORIA DE TRANSFERENCIA; CERTIFICADOS; DIPLOMAS)

Guia de transferéncia: registro do deslocamento do aluno entre unidades escolares, mesmo de paises estrangeiros, embasado
aproveitamento e na equivaléncia dos aprendizados. Para se expedir as transferéncias, deve-se utilizar formularios do Sistema
Integrado de Gestdo Escolar (SIGE), um programa informatizado que auxilia no planejamento, e no processamento dos dados -
atualmente, esta presente em todas as unidades escolares do Brasil. Quando uma unidade escolar recebe uma transferéncia antes
do inicio do ano letivo, deve-se observar e seguir as nomenclaturas e os resultados das avaliagdes referidas no documento, fazendo
sua transcrigdo sem quaisquer conversodes.

Modelo basico do Guia de Transferéncia

REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA

(IDENTIFICACAQ DA UNIDADE ESCOLAR)

Solicitamos a transferéncia do(a) aluno(a)

, filho(a) de

[

matriculado nesta Unidade Escolar no(a) ano/série do
Ensino

da turma , turno , ano letivo de

(Local e Data)

(assinatura do requerente)

As informagdes gerais e padronizadas do guia de transferéncia sdo:

- No cabegalho: dados de identificagdo do educando e da unidade escolar, situagdo escolar do educando no ano letivo em curso
ou concluido.

- No verso: organizagdo vida escolar do educando, de acordo com o regime cursado; registros da carga horaria cumprida,
do resultado alcangado; nome da unidade escolar, cidade e Estado onde se localiza, ano vigente, local e data de expedi¢do do
documento; assinatura do diretor e do secretdrio geral (responsaveis pela emissdo do documento).

Ficha individual: registro de identificagdo do aluno, com informagdes pessoais (foto 3X4, nome completo, data de nascimento,
naturalidade, com quem reside, enderego completo e indicagdo do encarregado de sua educagdo. Também devem constar os dados
dos pais, como nome, idade, profissdo, telefone e e-mail.

Informagdes complementares: além dos dados bdsicos de identificagdo do aluno, a Ficha Individual deve informar as restri¢cées
alimentares, informacdes e/ou recomendagdes médicas, entre outras.

Histdrico Escolar: registro da vida escolar do educando.

- Preenchimento: deve ocorrer em duas vias; essas vias, por sua vez, devem estar devidamente datadas, assinadas e carimbadas
pelo Secretario Geral e pelo Diretor da unidade escolar; uma das vias deve ser entregue ao aluno e a outra arquivada em sua
respectiva pasta.

- Cabecalho: 1) dados da unidade escolar, (nome, nimero da resolugdo do CEE de Autoriza¢do de Funcionamento); 2) dados do
aluno, bem como ultimo ano escolar cursado por ele.

- Registros especificos: preenchimento das notas conforme o os canhotos ou as Atas de Resultados Finais; preenchimento da
carga hordria conforme a determinada pela Matriz Curricular aprovada e executada.

- Rasuras: ndo podem haver rasuras, utilizagdo de corretivos ou espagos em branco.

4
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- Verso: deve contar todo e qualquer esclarecimento sobre a vida escolar do aluno, com data, assinatura e carimbo do Secretario
Geral e do Diretor.

Ficha de aptidao fisica: registro dos dados a respeito da capacidade fisica do educando, que deve constar na pasta de cada aluno.

Histdérico médico do aluno, bem como seu desempenho nas atividades fisicas sdo as informagdes gerais desse registro. Veja detalhes
no exemplo a seguir.

MODELO DE FICHA DE
APTIDAO FISICA

FICHA CADASTRAL DO ALUNO - ATIVIDADE FISICA

Pl i
LOCAL: A
ATTVEACE
PROF LR RESFORATL
O D0 AL LT
ENEREGD W COMPLEMENTT
Range = TELEFORE.
AT O RASCIENTD! ALTLRA s e Ak
COMp M0 WA DACD cLALY
S NAO
CRLAL S ORETIVO AD PRATICAR ATRADADE FISICAT
CONYIVIO BOCIAL CONDICIOMAMENTD FISICO PREVENCAO | SAUDE NECESSIDADE MEDICA
OUTROS:
08 ENCAMNHAD POR
ANAMNE SE- &M MAD
ouALY
PROBLEMAS DE SAUOE
NTERVENGAD CIRURGICA cuALT
AALACAD CARDIOLCOMCA: UMDY
ALIGUTM DA FAMILIA TEM PROBUEMAS CARDIACOS
UTRIZACAD DE MECACAMENTOS. AR QUET
PROBLEMAS POS TURALS: ALy
DORES FREQUENTES: GUAL TR0
FALTA DE AR DI FORMA AMORMAL EM QUE SITUAZADY
INUNCA PRATICOU
S PRATICOU
ATRIDADE FlsaCa
INAD PRATICA HA QUANTOS ANOST
A PRATICA A CLUANTOS ANOS?
T8 A D M CE DD & CALITM COMTATRT TP Os

Boletim/Caderneta: registro do cotidiano escolar, que auxilia na sistematizacdo, na organizac¢3o e na andlise da aprendizagem
do aluno e do trabalho realizado pelo professor. Auxilia no norteamento da agao pedagdgica no que diz respeito a observagao, ao
registro e a avaliagdo dos progressos e das dificuldades manifestadas pelos alunos no processo de aprendizagem. Boletim Escolar é

também a denominagdo da planilha das notas obtidas pelos alunos nas unidades escolares, nos colégios e nas faculdades do Brasil.

Anteriormente, o boletim era entregue em méaos os estudante, porém, atualmente, as notas podem ser consultadas pela internet.
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Certificado/Diploma: conforme o inciso VIl do Artigo 24 da
Lei Federal no 9.394/96 (Leis de Diretrizes e bases para a Educagdo
- LDB) é dever da unidade educacional a expedicdo de certificados
e diplomas, como também de declara¢des de conclusdo de curso/
série.
= Certificados: expedidos pelas instituicées de educagdo basica
= Diploma: expedidos pelas instituicdes de ensino profissional
e de educagdo superior

- Conclusdo do Ensino Médio: apds a conclusdao desse ciclo,
a unidade escolar deverd, prontamente, emitir e autenticar os
Certificados de todos os alunos, atribuicdo intransferivel da
instituicdo escolar, conforme estabelece a LDB e a Resolugdo
CEE no 258/98. Toda a documentagdo concernente devera ser
registrada em livro préprio, encadernada em brochura.

- Obrigatoriedade do registro: a expedi¢do e o registro dos
referidos documentos devem ser efetuados independentemente
da solicitagao dos concludentes.

- Conclusdo do Ensino Fundamental: apds a conclusdo do
desse periodo escolar, a instituicdo deve expedir o Histérico
Escolar e o Certificado de Conclusdo; a emissdo deste ultimo esta
sujeita ao critério da institui¢do (e independente da requisigdo ao
aluno) devendo, assim como os demais documentos, constar na
pasta do aluno.

- Segunda via dos Certificados/Diplomas: assim como ocorre
com o Histdrico Escolar, podem ser solicitadas na Unidade Escolar,
e devem ser emitidas por quantas vezes forem solicitadas, com
isencdo total de taxas.

Diario de Classe

Conceituagdo: documento de escrituragdo coletivo, préprio
para registro de informagdes sobre o diagnéstico inicial do grupo,
a assiduidade do estudante, o planejamento, as avalia¢gdes e o
relatdrio final do oficio do docente, assim como da carga horaria
prevista na Matriz Curricular.

Objetivo do Diario de Classe:

- Registrar: a frequéncia do aluno; a avaliagdo e o controle
do aproveitamento do aluno; os dias letivos, inclusive datas de
recuperagao, avaliagdes gerais, exames finais, se houver; execugao
do curriculo, por meio do conteldo programatico ministrado; a
carga hordria.

- Comprovar a veracidade e a regularidade dos atos praticados.

Competéncias da Secretaria Escolar:

- fornecer ao docente o Diario de Classe com: relagdo Nominal
dos Alunos, de acordo com a cépia da Certiddo de Nascimento ou
Casamento, de forma legivel e sem rasuras

- a exclusiva fungdo de acrescentar o nome dos alunos
matriculados no decorrer do ano letivo e as observagdes
referentes a transferéncia, cancelamento, remanejamento,
classificagdo, especificando o amparo legal, bem como anular os
espagos destinados a frequéncia dos mesmos.

- realizar a conferéncia das notas registradas nos Didrios de
Classe com as notas registradas nos respectivos canhotos e inseri-
las no SIGE.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Escrituragdo do Diario de Classe
Competéncias da dire¢do/coordenagio escolar:

- verificar e vistar os Didrios de Classe, conforme periodicidade
determinada (critério da unidade escolar); proibir a retirada desses
documentos da unidade escolar, pois estes devem se encontrar
a disposicdo da secretaria escolar para as consultas necessarias,
conservados em local adequado, que garanta sua inviolabilidade.

- realizar a conferéncia das notas registradas nos Diarios de
Classe com as notas registradas nos respectivos canhotos e inseri-
las no SIGE.

- orientar e fiscalizar os professores quanto a escrituragdo do
diario de classe de forma correta e continua

Competéncias exclusivas e responsabilidade do professor:
preservar o Diario de Classe atualizado e organizado, registrando
a freqliéncia e as notas dos educandos, e também o conteldo
programatico, as aulas previstas e ministradas, sempre em
conformidade com o Calendario Escolar aprovado. As reposicGes
de aulas, quando ocorrerem, vem ser registradas no reservado as
observacgGes.

Rasuras: devem ser evitadas, porém, caso haja necessidade,
tais emendas devem ser adequadamente apontadas e assinadas
por quem as cometeu.

Atas do Conselho de Classe: principal instrumento de
observagdo do diagnédstico das condigdes de aprendizagens dos
alunos, como também das proposicOes de intervengbes que
propiciem as aprendizagens, debatidas no Conselho de Classe a
cada bimestre.

Em geral, além do ano letivo, a abertura da Ata do Conselho
de Classe deve ser preenchida conforme o formuldrio abaixo

Coordenagiio Regional de Ensino:

Unidade Escolar:

Prof(a). Conselheiro(a): MAT.:
Bloco: Ano: __do Ensino Fundamental Turma:
Turno: () Matutino ( ) Vespertino ( ) Integral ( ) Noturno

Em geral, as informagdes bdsicas constantes na Ata do
Conselho de Classe sdo concernentes a:

= aprendizagem dos alunos

= atuagdo dos docentes

= adequacdo de cada turma e disciplina a grade curricular

= avaliagdo das estratégias de ensino utilizadas

= alteragdes do curriculo escolar

Atas de Resultados Finais: principal instrumento de
escrituragdo escolar para registro do resultado final da situagdo
do estudante durante o ano letivo, constituindo-se, portanto, o
documento que valida a vida escolar do aluno e que compora a
base para a emissdo do Histdrico Escolar, do Certificado/Diploma
e Guia de Transferéncia.

Escrituragdo das Atas de Resultados Finais:

apostilas a4

0pgao \

s



CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

MICROSOFT WINDOWS 10 OU VERSOES MAIS
RECENTES: AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
sos).

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

=~ =
- -
L) L]

(2]
| Y

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplitPresentations Zoom

N
W

linkedimdocx

alunosaccdb

Databasel.accdb Defautt.rdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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 (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (T} » Escola

N

Mome
solugdo Pasta
5] textouxt argquivo

solugao

Area de trabalho

inf tela
1.PNG

in tela

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

—Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,

estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

| [4] || = |Escola
Inicio Compartilhar  Exibir
. 7 =, . = =
= o Recortar < B x Eﬁ Tﬁ Nove item \ﬂ 4
= W Copiar caminho £ ] Facil acesso - [«
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Exduir Renomear  Nova Propriedades
Acessa rapido [2] Colar atalho parav paraT < pasta © “
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« . 4 s Este Computsdor » Disco Local (C) » Escola
Nome Dats de modificacio Tipo
# Acesso rapido
solugio 013 Pasta de arquive
@ OneDrive 5 textouxt Documento de”

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[£ Documentos
¥ Downloads
=) Imagens
D Misicas
B Objetos 30
B Videos

% Disco Local (C)

o Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

£ Digite agui para pesquisar
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Uso dos menus

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

{“hromaiCam

pel bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para
entendermos melhor as fungdes 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 ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu compu-
tador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para
o media center.

(G Windows Media layer - o x
A (OO0 » bivltece » [Misical] Todasas Misicas e [
Wi it E- ?-@
' al ou Taman,
@ Arista
e Nenhurm tem na ibioteca Msica.
2 a ‘& em Geren
5 Género
@ Videos
= imagens
[ Outras Bibliotecas
% 0 @w« “» —e -

— Ferramentas do sistema

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclus3o.

Limpeza de Disco X

A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
e © poderd liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Caleulando. ..

Examinando: Arquivos temporarios

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

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

I Otimizar Unidades - x

Voct pode otimizar suas unidades para sjudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas a5 unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

6 Analisar & Otimizar

Otimizagdo agendada

Ativade & Alterar configuragbes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragao P |

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Mtualizagdo e Seguranga

Faga backup dos seus arqui
originais forem perdidos,

em outra unidade e restaure-os se os
dos ou excluidos.

£ Windows Update
| dicionar uma uridade

Inicializagdo e finalizagcdo

Exibir informagGes basicas sobre o computador
Edigdo do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.20GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11, GB)
Tipo de sistema:

Sistema

Processador:

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta & Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nerne do computador, dominio ¢ configuragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

7
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MS-WORD 2016 OU VERSOES MAIS RECENTES:
BARRA DE FERRAMENTAS, COMANDOS, ATALHOS E
RE

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com
ele podemos redigir cartas, comunicages, 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.

o AaBbCe Aabbee AQH

B50 | Putuguts Bsy

¢ Iniciando um novo documento

m Pagina Inicial Inserir
=

[l sarvar coma

Layout da Pigina  Referéneias

Modelos Disponiveis

(5 Abrir €} paginz nicial
|
[ Fechar

Informagdes

Recente ‘ k

Imprimir

Cocumento em
branco

Postagemno
blog

Mode

Medelos do Office.com

Salvar & Emviar 4 =

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

e Alinhamentos
Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area 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
pontuagdo), se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos
recursos automaticos.

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

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

e Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da
seguinte forma:

o Jtem1
o  Jiem 2
o  Jiem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botGes para ope-
rar diferentes tipos de marcadores automaticos:

= — 11— 1i—
F— o Z— o d—
. — = i-

e Qutros Recursos interessantes:

para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os GUIA iCONE FUNCAO
alinhamentos automadticos disponiveis na plataforma do Word.
. - Mudar Forma
A al
p, Pagina inicial A~ - A~ - Mudar cor de Fundo
GUIA PAGINA TECLA DE - Mudar cor do texto
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito I . . - Inserir Tabelas
é ea esquerda de acordo Ctrl +J nserir Tabela Imagens - Inserir |magen5
com a margem 7 T
— . . g ABC
= Alinhamento a direita Ctrl+ G o v Verificacdo e correcdo
Revisao : iyl
_ Ortografia ortogréfica
= Centralizar o texto Ctrl+E & Gramatica
= Alinhamento a esquerda Ctrl+ Q Arquivo E Salvar
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Atualizagoes no WORD

— No Word 2016 varios usuarios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edi¢do colaborativa ja estd presente em outros produ-
tos, mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acom-
panhar quando outro usuario esta 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
pesquisa inteligente;

— E possivel escrever equagdes como o mouse, caneta de
toque, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando
assim a digitacdo de equagoes.

MS-EXCEL 2016 OU VERSOES MAIS RECENTES:
BARRA DE FERRAMENTAS, COMANDOS, ATALHOS E
RE

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

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados
automaticamente.

* Mas como é uma planilha de cdlculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados
sdo calculados automaticamente mediante a aplicagdo de formu-
las especificas 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
D9 Je
A B C D E
PRODUTO VALOR
100

200

<::I LINHA

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

S

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A B c |
i | probuto | valoRr |
2 |uvro1 100
3 |uvro2 m:n_
: |
5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na
célula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica

de uma planilha.

e Formatagao células

Formatar Células

§|A|inhamenbo| Fonte I Borda IPreend’1imenbo

Protecio

Categoria:

P
MNimero
Moeda
Contahil

Data

Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Espedial
Personalizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de numero especifico.

][ Cancelar ]

® Férmulas basicas

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

® Formulas de comum interesse

. MEDIA . =MEDIA(célula X:célulaY)
(em um intervalo de células)
. MAXIMA . =MAX(célula X:célulay)
(em um intervalo de células)
MINIMA

(em um intervalo de células)

=MIN(célula X:célulay)
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