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COMO SE PREPARAR PARA A PROVA

Preparar-se adequadamente para o dia da prova é essencial para garantir que todo o seu esforço de estudo 
seja recompensado. Esta seção foi desenvolvida para orientá-lo nos passos práticos e imediatos que devem ser 
tomados nas semanas e dias que antecedem o exame, garantindo que você chegue ao dia da prova com confian-
ça e tranquilidade.

Revisão Final

A revisão final é crucial para consolidar o conhecimento adquirido ao longo da sua preparação. Aqui estão 
algumas dicas para maximizar sua eficiência nas semanas e dias q ue antecedem a prova:

➢ Priorização de Tópicos: Foque nos tópicos mais importantes e que você considera mais desafiadores. 
Use resumos e questões comentadas para revisar os pontos principais e garantir que esses tópicos 
estejam frescos na sua memória.

➢ Resumos e Questões Comentadas: Utilize resumos para relembrar os conceitos essenciais e faça 
questões comentadas para se familiarizar com o estilo de perguntas da banca. Isso ajudará a reforçar 
o conteúdo e a identificar possíveis dúvidas que ainda pr ecisam ser resolvidas.
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Técnicas de Prova

No dia da prova, a forma como você administra seu tempo e lida com as questões pode fazer toda a diferença. 
Abaixo, algumas estratégias para otimizar seu desempenho:

➢ Gestão do Tempo Durante a Prova: Divida o tempo disponível de acordo com a quantidade de questões 
e o nível de dificuldade. Comece pelas questões que você tem mais certeza, e deixe as mais difíceis para 
o final.

➢ Lidando com Questões Difíceis: Se você encontrar uma questão muito difícil, não perca tempo nela. 
Marque-a para revisar depois e siga em frente com as demais. Isso evita o desgaste mental e garante 
que você responda o máximo de questões possíveis.

➢ Leitura Atenta das Instruções: Sempre leia com atenção as instruções de cada seção da prova. Isso 
evitará erros que podem ser facilmente evitados, como marcar a alternativa errada ou não observar 
uma regra específica da prova.

Simulados e Prática

Os simulados são uma ferramenta poderosa para testar seus conhecimentos e preparar-se para as 
condições reais da prova:

➢ Simulações Realistas: Faça simulados em um ambiente silencioso e sem interrupções, 
respeitando o tempo limite da prova real. Isso ajudará a criar uma rotina e reduzirá o 
nervosismo no dia do exame.

➢ Avaliação de Desempenho: Após cada simulado, avalie seu desempenho e identifique 
áreas que precisam de mais atenção. Refaça questões que você errou e revise os conceitos 
relacionados.

Preparação Física e Mental

Estar fisicamente e mentalmente preparado é tão importante quanto o conhecimento adquirido:

➢ Alimentação e Hidratação: Nas semanas que antecedem a prova, mantenha uma dieta 
equilibrada e beba bastante água. Evite alimentos pesados ou que possam causar desconforto 
no dia da prova.

➢ Sono e Descanso: Durma bem na noite anterior à prova. O descanso adequado é crucial 
para que seu cérebro funcione de maneira eficiente. Evite estudar até tarde na véspera do 
exame.

➢Calma e Foco: No dia da prova, mantenha a calma e o foco. Pratique exercícios de respiração 
profunda para controlar a ansiedade e visualize-se fazendo a prova com sucesso.
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Apostilas Opção, a Opção certa para a sua realização.

Checklist de Última Hora

No dia da prova, é importante estar bem preparado e evitar surpresas desagradáveis. Aqui está um 
checklist de itens essenciais:

➢ Documentos Necessários: Certifique-se de que você está levando todos os documentos 
exigidos pela banca organizadora, como RG, CPF, ou outro documento oficial com foto.

➢ Materiais Permitidos: Leve apenas os materiais permitidos, como caneta preta ou azul, 
lápis e borracha. Verifique se todos estão em boas condições de uso.

➢ Confirmação do Local da Prova: Revise o endereço e o horário da prova. Planeje sua rota e 
saia com antecedência para evitar imprevistos.

➢ Alimentos Leves: Leve um lanche leve e água para consumir durante a prova, se permitido. 
Opte por alimentos que ajudem a manter a energia e a concentração, como frutas secas ou 
barras de cereais.

Este material está de acordo com o Novo Acordo Ortográfico da Língua Portuguesa.
Todos os direitos são reservados à Editora Opção, conforme a Lei de Direitos Autorais 
(Lei Nº 9.610/98). A venda e reprodaução em qualquer meio, seja eletrônico, mecânico, 
fotocópia, gravação ou outro, são proibidas sem a permissão prévia da Editora Opção.



Í N DI C E

Lí n g u a P ort u g u e s a

1 . Us o, d es cri ç ã o e a n ális e d e estr ut ur as d a Lí n g u a P ort u g u es a: F o n é ti c a e F o n ol o gi a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

2 .  Mo r f o s s i n t a x e . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

3 . S e m â n ti c a; L é xi c o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 1

4 . Ort o gr a fi a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 4

5 . Po n t u aç ão . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 7

6 . L e i t u r a,  an ál i s e ,  c o m p r e e n s ão  e  i n t e r p r e t aç ão  d e  t e x t o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 8

T e c n ol o gi a d a I nf or m a ç ã o e C o m u ni c a ç ã o

1 . S o ft w ar e . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4 3

2 . W o r d  ( v e r s ão  3 6 5 ) :  d i g i t aç ão  d e  d o c u m e n t o s ,  e d i ç ão  d e  d o c u m e n t o s ,  s al v am e n t o  d e  d o c u m e n t o s  e  i m p r e s s ão  d e  d o c u m e n -
t o s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4 4

3 . In t e r n e t  e  n a v e g a d o r e s  d e  i n t e r n e t . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4 6

4 . B  N C C e  t e c n o l o g i a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 3

5 . I nt eli g ê n ci a ar ti fi ci al. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 5

C o n h e ci m e nt o s R e gi o n ai s d o E st a d o d o Pi a uí

1 . O t errit óri o d o Pi a uí: c ar a ct erís ti c as g er ais e s o ci o e c o n ô mi c as, f or m a ç ã o hist óri c a e di n â mi c as r e c e nt es . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 9

2 . R e gi o n ali z a ç ã o e di vis ã o p olí ti c o- a d mi nistr a ti v a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 0

3 .  O e s p aç o  p i au i e n s e :  p o p u l aç ão ,  e c o n o m i a,  u r b an i z aç ão . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 1

4 . As p e ct os n at ur ais d o Pi a uí: r el e v o, cli m a, v e g et a ç ã o e hi dr o gr a fi a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 2

5 . Ex p l o r aç ão  e  u s o s  d o s  r e c u r s o s  n a t u r ai s  n o  Pi au í . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 2

6 . Q u e s t ão  am b i e n t al  n o  Pi au í :  p r o b l e m as  am b i e n t ai s ,  d e g r ad aç ão  e  c o n s e r v aç ão .  Ri s c o s  e  d e s as t r e s  am b i e n t ai s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 3

C o n h e ci m e nt o s P e d a g ó gi c o s

1 . F u n ç ão  s o c i al  d a  e s c o l a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 7

2 . Es c o l a  e  F am í l i a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 8

3 . Hi s t ó r i a  d o  p e n s am e n t o  p e d ag ó g i c o  b r as i l e i r o :  t e o r i a  d a  e d u c aç ão ,  d i f e r e n t e s  c o r r e n t e s  d o  p e n s am e n t o  p e d ag ó g i c o  b r as i -
l e i r o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 8

4 . Pr oj et o p olí ti c o p e d a g ó gi c o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 9

5 . G e st ã o D e m o cr á ti c a n a es c ol a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 0

6 . A v ali a ç ã o i ns tit u ci o n al d a es c ol a: di a g n ós ti c o e i nt er v e n ç ã o, q u ali d a d e d o e nsi n o, I D E B (Í n di c e d e D es e n v ol vi m e nt o d a E d u -
c aç ão  B ás i c a) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 4

7 . Pl a n ej a m e nt o, pl a n os e pr oj et os e d u c a ti v os . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 5

8 . Es t r a t é g i as  e  m e t o d o l o g i as  d e  e n s i n o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8 0

9 . Av al i aç ão  d a  Ap r e n d i z ag e m . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8 3

1 0 . T e ori a e pr á ti c a n a or g a ni z a ç ã o c urri c ul ar: c o nt e xt u ali z a ç ã o v . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8 6

1 1 . i nt er dis ci pli n ari d a d e e tr a ns v ers ali d a d e: é ti c a, s a ú d e, m ei o a m bi e nt e, ori e nt a ç ã o s e x u al e pl ur ali d a d e c ult ur al. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9 1



Í N DI C E

1 2 .  Or g an i z aç ão  d o  t e m p o  e  d o  e s p aç o  n a  e s c o l a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9 3

1 3 . F o r m aç ão  d o c e n t e . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9 7

1 4 . Pr i n c i p ai s  c o r r e n t e s  p s i c o l ó g i c as  e  s u a  r e l aç ão  c o m  o  c am p o  d a  e d u c aç ão . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1 0 3

1 5 . Te o r i as  p s i c o l ó g i c as  d o s  p r o c e s s o s  d e  d e s e n v o l v i m e n t o  e  d e  ap r e n d i z ag e m  ( Sk i n n e r ,  Pi ag e t ,  V y g o t s k y ,  W al l o n  e  Ro g e r ) . . . . . . . 1 1 3

L e gi sl a ç ã o E d u c a ci o n al

1 . C o ns tit ui ç ã o F e d er al d e 1 9 8 8, C a pít ul o III, S e ç ã o I – D a E d u c a ç ã o, d a C ult ur a e d o D es p ort o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1 2 5

2 . L e i  d e  Di r e t r i z e s  e  B as e s  d a  Ed u c aç ão  Na c i o n al  n º  9 . 3 9 4 / 1 9 9 6 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1 2 8

3 . Es t a t u t o  d a  Cr i an ç a  e  d o  Ad o l e s c e n t e  ( E C A)  -  L e i  n º  8 . 0 6 9 / 1 9 9 0 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1 4 7

4 . R e s ol u ç ã o C N E/ C E B n º 4, d e 1 3 d e j ul h o d e 2 0 1 0 – Dir etri z es C urri c ul ar es N a ci o n ais G er ais p ar a a E d u c a ç ã o B ási c a . . . . . . . . . . . . . . 1 8 6

5 . Re s o l u ç ão  n º  7 ,  d e  1 4  d e  d e z e m b r o  d e  2 0 1 0 :  F i x a  Di r e t r i z e s  Cu r r i c u l ar e s  Nac i o n ai s  p ar a  o  En s i n o  F u n d am e n t al  d e  9  ( n o v e )  
an o s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1 9 6

6 . Pl an o  Nac i o n al  d e  Ed u c aç ão  ( P N E)  -  L e i  n º  1 3 . 0 0 5 / 2 0 1 4 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 0 4

7 . L ei Br asil eir a d e I n cl us ã o d a P ess o a c o m D e ti ci ê n ci a ( Est at ut o d a P ess o a c o m D e fi ci ê n ci a): L ei n º 1 3. 1 4 6, d e 6 d e j ul h o d e 
2 0 1 5 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 0 6

8 . B a s e N a ci o n al C o m u m C urri c ul ar ( B N C C); Br asíli a, D F: M E C/ S e cr et ari a d e E d u c a ç ã o B ási c a, 2 0 1 8 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 2 3

C o n h e ci m e nt o s E s p e cí ft c o s
Pr of e s s or d e Lí n g u a I n gl e s a  

1 . Pr o n o u n s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 6 9

2 . N o u ns. Pl ur al – G e n er al R ul e; Irr e g ul ar c as e; G e ni ti v e c as e . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 7 0

3 . N o u n p hr as e – m o di fi ers a n d h e a d . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 7 1

4 . A dj e c ti v e . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 7 5

5 . V er bs  ( V er b T e ns es: Si m pl e Pr es e nt, Pr es e nt C o n ti n u o us, Pr es e nt P erf e ct, Si m pl e P ast, P ast C o n ti n u o us, P ast P erf e ct, Si m pl e 
F ut ur e, I m m e di at e F ut ur e, C o n di fi o n al) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 7 7

6 . V e r b   «  To  Ha v e  » . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 8 2

7 .  Mo d al  v e r b s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 8 4

8 . Ad v e r b s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 8 9

9 . Pr e p osi ti o ns . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 9 1

1 0 . In t e r p r e t aç ão  d e  Te x t o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 9 2
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U S O,  D E S C RIÇ Ã  O E A NÁ L I S E D E E S T R U T U R A S D A 
L Í N G U A P O R T U G U E S A:  F  O NÉ TI C A E F  O N OL  O GI A

A F o n é ti c a é a ár e a d a li n g uís ti c a q u e est u d a os s o ns d a f al a, 
o u s ej a, os f o n e m as e s u as c o m bi n a ç õ es, q u e c o ns fit u e m as p a -
l a vr as d a lí n g u a. É f u n d a m e nt al p ar a c o m pr e e n d er a pr o n ú n ci a 
c o r r e t a  d a s  p al a v r as  e  as  r e g r as  d e  ac e n t u aç ão .  De n t r o  d a  f o -
n é ft c a,  d est a c a m-s e  t e m as  c o m o  f o n e m as,  e n c o ntr os  v o c áli c os 
e  c o n s o n an t ai s ,  d í g r a f o s ,  s í l ab as  e  t o n i c i d ad e .  Do m i n ar  e s s e s  
c o n c eit os é cr u ci al t a nt o p ar a a f al a q u a nt o p ar a a es crit a, al é m 
d e  s e r  u m a  b as e  i m p o r t an t e  e m  e x am e s  d e  L í n g u a  Po r t u g u e s a,  
c o m o c o n c urs os p ú bli c os e v es ti b ul ar es. A s e g uir, e x pl or ar e m os 
c a d a u m d ess es t e m as d et al h a d a m e nt e.

—   F o n e m a s
O f o n e m a é a m e n or u ni d a d e s o n or a d a lí n g u a q u e, p or si s ó, 

n ã o p oss ui si g ni fi c a d o, m as q u e, c o m bi n a d a a o utr os f o n e m as, 
f or m a  p al a vr as  e  dif er e n ci a  o  s e n ti d o  e ntr e  el as.  É  i m p ort a nt e 
dis ti n g uir f o n e m as d e l etr as: e n q u a nt o as l etr as s ã o a r e pr es e nt a -
ç ã o gr á ti c a d os s o ns ( gr af e m as), os f o n e m as s ã o as u ni d a d es s o -
n or as. E m P ort u g u ês, t e m os 2 6 l etr as n o alf a b et o, m as o n ú m e -
r o  d e  f o n e m as  é  s u p e r i o r ,  e m  t o r n o  d e  3 3 ,  p o i s  c e r t o s  s o n s  s ão  
r e p r e s e n t ad o s  p o r  m ai s  d e  u m a  l e t r a  o u  c o m b i n aç ão  d e  l e t r as .

 Cl a s si fi c a ç ã o d o s F o n e m a s:
Os f o n e m as p o d e m s er cl assi ti c a d os e m:
-  V o g a i s : So n s  p r o d u z i d o s  c o m  a  p as s ag e m  l i v r e  d e  ar  p e l a 

b o c a.  São  o s  p r i n c i p ai s  s o n s  d as  p al a v r as .  Ex . :  a,  e ,  i ,  o ,  u .
-  Se m i v o g a i s : S o n s q u e, e m b or a s ej a m v o c áli c os, n ã o t ê m a 

m es m a i nt e nsi d a d e d as v o g ais. S ã o as l etr as i e u q u a n d o a p ar e -
c e m  e m  d i t o n g o s .  Ex . :  p ai  ( o  “ i ”  é  s e m i v o g al ) .

-  Co n s o a n t e s : S o ns pr o d u zi d os c o m al g u m ti p o d e o bstr u ç ã o 
d o  ar  p e l a  b o c a  o u  p e l o s  l áb i o s .  Ex . :  p ,  t ,  f ,  b ,  d ,  m .

Ex e m p l o :   
N a p al a vr a c as a, t e m os q u atr o l etr as, e q u atr o f o n e m as: / k/ 

/ a /  / z /  / a/ .

— E n c o ntr o s V o c áli c o s
Os e n c o ntr os v o c áli c os o c orr e m q u a n d o h á a j u n ç ã o d e d u as 

o u  m ai s  v o g ai s  o u  s e m i v o g ai s  d e n t r o  d a  m e s m a  p al a v r a.  El e s  s ão  
cl assi ti c a d os e m dit o n g o, trit o n g o e hi at o.

–  Di t o n g o
O  dit o n g o  o c orr e  q u a n d o  u m a  v o g al  e  u m a  s e mi v o g al  ( o u 

vi c e- v ers a) est ã o j u nt as n a m es m a síl a b a. E xist e m d ois ti p os d e 
d i t o n g o s :

- Dit o n g o cr e s c e nt e: S e mi v o g al + v o g al. E x.: q u a dr o (/ u a/).
- Dit o n g o d e cr e s c e nt e: V o g al  +  s e m i v o g al .  Ex . :  p ai  ( / ai / ) .

Ex e m p l o  d e  d i t o n g o  c r e s c e n t e :  s é r i e .   
Ex e m p l o  d e  d i t o n g o  d e c r e s c e n t e :  l e i t e .

– Trit o n g o
O t r i t o n g o  é  o  e n c o n t r o  d e  u m a  s e m i v o g al  +  v o g al  +  s e m i v o -

g al ,  t o d as  p e r t e n c e n t e s  à  m e s m a  s í l ab a.

Ex e m p l o :   
Ur u g u ai  ( / u /  s e m i v o g al ,  / a/  v o g al ,  / i /  s e m i v o g al ) .

–  Hi a t o
O hi at o o c orr e q u a n d o d u as v o g ais est ã o j u nt as n a p al a vr a, 

m as  p e r t e n c e m  a  s í l ab as  d i f e r e n t e s .

Ex e m p l o :   
Saí d a  ( s a- í - d a) ,  o n d e  o  “ a”  e  o  “ i ”  e s t ão  e m  s í l ab a s  d i f e r e n t e s .

— E n c o ntr o s C o n s o n a nt ai s
Os  e n c o n t r o s  c o n s o n an t ai s  s ão  c o m b i n aç õ e s  d e  d u as  o u  

m ais  c o ns o a nt es,  q u e  p o d e m  o c orr er  n a  m es m a  síl a b a  o u  e m 
s í l ab as  d i f e r e n t e s .  El e s  s ão  d i v i d i d o s  e m  p e r f e i t o s  e  i m p e r f e i t o s .

– E n c o ntr o C o n s o n a nt al P erf eit o
No  e n c o n t r o  c o n s o n an t al  p e r f e i t o ,  as  c o n s o an t e s  e s t ão  n a 

m e s m a  s í l ab a.

Ex e m p l o :   
Pl an t a  ( p l an - t a) ,  o n d e  p l  e s t á  n a  m e s m a  s í l ab a.

– E n c o ntr o C o n s o n a nt al I m p erf eit o
No  e n c o n t r o  c o n s o n an t al  i m p e r f e i t o ,  as  c o n s o an t e s  p e r t e n -

c e m  a  s í l ab as  d i f e r e n t e s .

Ex e m p l o :   
Car t a  ( c ar - t a) ,  o n d e  r  e  t  e s t ão  e m  s í l ab as  d i f e r e n t e s .

— Dí gr af o s
O dí gr af o o c orr e q u a n d o d u as l etr as r e pr es e nt a m u m ú ni c o 

s o m, o u s ej a, u m ú ni c o f o n e m a. E xist e m dí gr af os v o c áli c os e dí -
g r a f o s  c o n s o n an t ai s .

– Dí gr af o s V o c áli c o s
Os dí gr af os v o c áli c os o c orr e m q u a n d o h á u m a c o m bi n a ç ã o 

d e  v o g al  +  c o ns o a nt e  n as al  ( m  o u  n)  q u e  r es ult a  e m  u m  ú ni c o 
s o m  n as al i z ad o .

Ex e m p l o :   
C a m p o  ( o  gr u p o  a m  f or m a  u m  dí gr af o  q u e  t e m  s o m  n as al 

/ ã/ ) .
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– Dí gr af o s C o n s o n a nt ai s
Os dí gr af os c o ns o n a nt ais o c orr e m q u a n d o d u as c o ns o a nt es j u nt as r e pr es e nt a m u m ú ni c o s o m.

Ex e m p l o :   
C h u v a ( as l etr as c h r e pr es e nt a m o s o m /ʃ/, s e m el h a nt e a o x e m “ xí c ar a ”).

O utr os e x e m pl os c o m u ns d e dí gr af os c o ns o n a nt ais s ã o: n h ( c o m o e m s o n h o), l h ( c o m o e m til h o), ss ( c o m o e m m ass a), rr ( c o m o 
e m c arr o), q u ( c o m o e m q u a dr o) e g u ( c o m o e m g u err a).

—  Sí l a b a s
A síl a b a é a u ni d a d e f o n ol ó gi c a c o m p ost a p or u m o u m ais f o n e m as pr o n u n ci a d os e m u m s ó i m p uls o s o n or o. A q u a n ti d a d e d e 

síl a b as e m u m a p al a vr a d e fi n e s u a cl assi ft c a ç ã o q u a nt o a o n ú m er o d e síl a b as.

 Cl a s si ti c a ç ã o d a s P al a vr a s p or N ú m er o d e Síl a b a s:
-  Mo n o s s í l a b a s : Pal a v r a  c o m  u m a  s í l ab a.  Ex . :  s o l ,  m ar .
-  Di s s í l a b a s : Pal a v r a  c o m  d u as  s í l ab as .  Ex . :  c as a,  m e s a.
- Tri s síl a b a s: Pal a v r a  c o m  t r ê s  s í l ab as .  Ex . :  f am í l i a,  p e s s o a.
-  Po l i s s í l a b a s : P al a vr a c o m q u atr o o u m ais síl a b as. E x.: c o m p ut a d or, u ni v ersi d a d e.

– S e p ar a ç ã o Sil á bi c a
A s e p ar aç ão  s i l áb i c a  s e g u e  r e g r as  c o m o :
- E n c o ntr os v o c áli c os p o d e m o u n ã o est ar n a m es m a síl a b a ( d e p e n d e n d o s e f or m a m dit o n g o o u hi at o).
- Dí gr af os n ã o s e s e p ar a m. E x.: c h a p é u → c h a- p é u ( n ã o c h- a- p é u).

— T o ni ci d a d e
A t o ni ci d a d e r ef er e-s e à i nt e nsi d a d e d a pr o n ú n ci a d as síl a b as d e u m a p al a vr a, q u e p o d e s er t ô ni c a o u át o n a. A síl a b a t ô ni c a é a 

síl a b a pr o n u n ci a d a c o m m ai or f or ç a e i nt e nsi d a d e. C o m b as e n a p osi ç ã o d a síl a b a t ô ni c a, as p al a vr as s ã o cl assi fi c a d as e m o xít o n as, 
p ar o x í t o n as  e  p r o p ar o x í t o n as .

–  Ox í t o n a s
N as p al a vr as o xít o n as, a síl a b a t ô ni c a é a úl ti m a.

Ex e m p l o :   
Co m p u t ad o r ,  c a f é .

– P ar o xít o n a s
N as p al a vr as p ar o xít o n as, a síl a b a t ô ni c a é a p e n úl ti m a.

Ex e m p l o :   
Me s a,  f ác i l .

–  Pr o p ar o xít o n a s
N as p al a vr as pr o p ar o xít o n as, a síl a b a t ô ni c a é a a nt e p e n úl ti m a.

Ex e m p l o :   
Mé d i c o ,  c ál c u l o .

– R e gr a s d e A c e nt u a ç ã o
As r e gr as d e a c e nt u a ç ã o gr á fi c a d et er mi n a m q u e:
-  Ox í t o n as  s ão  ac e n t u ad as  s e  t e r m i n am  e m  a,  e ,  o ,  e m  ( o u  p l u r ai s ) .  Ex . :  c a f é ,  t am b é m .
-  Par o x í t o n as  s ão  ac e n t u ad as  s e  n ão  t e r m i n am  e m  a,  e ,  o ,  e m  ( o u  p l u r ai s ) .  Ex . :  f ác i l ,  ó r g ão .
-  Pr o p ar o x í t o n as  s ão  t o d as  ac e n t u ad as .  Ex . :  p r í n c i p e ,  l ó g i c o .
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R e s u m o d o s t er m o s:

C o n c eit o D e ti ni ç ã o Ex e m p l o s

F o n e m a Me n o r  u n i d ad e  s o n o r a  d a  l í n g u a. Na  p al a v r a  c as a:  / k /  / a/  / z /  / a/

V o g ai s So n s  p r o d u z i d o s  s e m  o b s t r u ç ão  d o  ar . a ,  e ,  i ,  o ,  u

Se m i v o g ai s
S o ns v o c áli c os d e m e n or i nt e nsi d a d e, q u e a c o m p a n h a m u m a 
v o g al .

p ai  ( o  “ i ”  é  s e m i v o g a l )

Co n s o an t e s So n s  c o m  o b s t r u ç ão  p ar c i al  o u  t o t al  d o  a r . p ,  t ,  b ,  d ,  m

En c o n t r o  V o c ál i c o J u n ç ão  d e  v o g ai s  o u  s e m i v o g ai s .
Di t o n g o :  p ai  
Hi a t o :  s aí d a

Di t o n g o V o g al  +  s e m i v o g al  ( o u  v i c e - v e r s a)  n a  m e s m a  s í l ab a.
Cr es c e nt e: q u a dr o 
De c r e s c e n t e :  l e i t e

Tr i t o n g o Se m i v o g al  +  v o g al  +  s e m i v o g al  n a  m e s m a  s í l ab a. Ur u g u ai

Hi a t o En c o n t r o  d e  d u as  v o g ai s  e m  s í l ab as  d i f e r e n t e s . Saí d a

En c o n t r o  Co n s o n an t al J u n ç ão  d e  d u as  o u  m ai s  c o n s o an t e s .
Pe r f e i t o :  p l an t a 
Im p e r f e i t o :  c ar t a

Dí g r a f o s D u as l etr as q u e r e pr es e nt a m u m ú ni c o s o m.
V o c ál i c o s :  c am p o  
C o ns o n a nt ais: c h u v a

Sí l ab as Un i d ad e  d e  f o n e m as  p r o n u n c i ad a  e m  u m  s ó  i m p u l s o  s o n o r o .
Mo n o s s í l ab as :  s o l  
Po l i s s í l ab as :  u n i v e r s i d ad e

To n i c i d ad e I nt e nsi d a d e d a pr o n ú n ci a d e u m a síl a b a.
Ox í t o n a:  c a f é  
Pr o p ar o x í t o n a:  m é d i c o

Pa l a v r as  Ox í t o n as Síl a b a t ô ni c a é a úl ti m a. c o m p u t ad o r ,  c a f é

Pa l a v r as  Par o x í t o n as Síl a b a t ô ni c a é a p e n úl fi m a. m e s a,  f ác i l

Pa l a v r as  Pr o p ar o x í t o n as Síl a b a t ô ni c a é a a nt e p e n úl ft m a. m é d i c o ,  c ál c u l o

M O RF  O S SI N T AX E

F o r m a ç ã o d a s p al a v r a s

A f or m a ç ã o d e p al a vr as s e d á a p ar tir d e pr o c ess os m orf ol ó gi c os, d e m o d o q u e as p al a vr as s e di vi d e m e ntr e:
– P al a vr a s pri mi fi v a s:  s ã o a q u el as q u e n ã o pr o v ê m d e o utr a p al a vr a. 
Ex e m p l o :  ti or; p e dr a

– P al a vr a s d eri v a d a s:  s ã o ori gi n a d as a p ar tir d e o utr as p al a vr as. 
Ex e m p l o :  ti ori c ult ur a; p e dr a d a

– P al a vr a si m pl e s: s ã o a q u el as q u e p oss u e m a p e n as u m r a di c al ( m orf e m a q u e c o nt é m si g ni fi c a d o b ási c o d a p al a vr a). 
Ex e m p l o :  c a b el o; a z eit e

– P al a vr a c o m p o st a:  s ã o a q u el as q u e p oss u e m d ois o u m ais r a di c ais. 
Ex e m p l o :  g u ar d a-r o u p a; c o u v e- ti or

En t e n d a  c o m o  o c o r r e m  o s  p r i n c i p ai s  p r o c e s s o s  d e  f o r m aç ão  d e  p al a v r as :

D eri v a ç ã o
A f or m a ç ã o s e d á p or d eri v a ç ã o q u a n d o o c orr e a p ar tir d e u m a p al a vr a si m pl es o u d e u m ú ni c o r a di c al, j u nt a n d o-s e a ti x os.

– D eri v a ç ã o pr e ti x al : a di ci o n a-s e u m a ti x o a nt eri or m e nt e à p al a vr a o u r a di c al. 
Ex e m p l o :  a nt e br a ç o ( an t e  +  b r aç o ) / i nf eli z ( i n  +  f e l i z )  
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– D eri v a ç ã o s u ti x al : a di ci o n a-s e u m a ti x o a o fi n al d a p al a vr a o u r a di c al. 
Ex e m p l o :  fri or e nt o ( f r i o  +  e n t o )  /  g ul os o  ( g u l a  +  o s o )

– D eri v a ç ã o p ar a s si nt é ft c a : a di ci o n a-s e u m a ti x o a nt es e o utr o d e p ois d a p al a vr a o u r a di c al. 
Ex e m p l o : esfri ar ( e s  +  f r i o  +  ar )  /  d es g o v er n a d o  ( d e s  +  g o v e r n ar  +  ad o )

– D eri v a ç ã o r e gr e s si v a (f or m a ç ã o d e v er b al) : r e d u z-s e a p al a vr a pri mi fi v a. 
Ex e m p l o :  b ot e c o  ( b ot e q ui m) / at a q u e  ( v e r b o  “ a t ac ar ” )

– D eri v a ç ã o i m pr ó pri a ( c o n v ers ã o) : o c orr e m u d a n ç a n a cl ass e gr a m a ti c al, l o g o, d e s e n ti d o, d a p al a vr a pri mi ti v a. 
Ex e m p l o : j a nt ar ( v er b o p ar a s u bst a n fi v o) / Oli v eir a  (s u bst a n ti v o c o m u m p ar a s u bst a n ti v o pr ó pri o – s o br e n o m es).

C o m p o si ç ã o
A f or m a ç ã o p or c o m p osi ç ã o o c orr e q u a n d o u m a n o v a p al a vr a s e ori gi n a d a j u n ç ã o d e d u as o u m ais p al a vr as si m pl es o u r a di c ais.

– A gl u ti n a ç ã o : f us ã o d e d u as o u m ais p al a vr as si m pl es, d e m o d o q u e o c orr e s u pr ess ã o d e f o n e m as, d e m o d o q u e os el e m e nt os 
f or m a d or es p er d e m s u a i d e n ti d a d e ort o gr á ti c a e f o n ol ó gi c a. 

Ex e m p l o :  a g u ar d e nt e ( ág u a  +  ar d e n t e )  /  pl a n alt o ( p l an o  +  al t o )

–  J u st a p o si ç ã o :  f us ã o  d e  d u as  o u  m ais  p al a vr as  si m pl es,  m a nt e n d o  a  ort o gr a ti a  e  a  a c e nt u a ç ã o  pr es e nt e  n os  el e m e nt os 
f or m a d or es. E m s u a m ai ori a, a p ar e c e m c o n e ct a d as c o m híf e n. 

Ex e m p l o :  b eij a- ti or  /  p ass at e m p o.

– A br e vi a ç ã o
Q u a n d o a p al a vr a é r e d u zi d a p ar a a p e n as u m a p art e d e s u a t ot ali d a d e, p ass a n d o a e xis tir c o m o u m a p al a vr a a ut ô n o m a. 
Ex e m p l o :  f ot o (f ot o gr a fi a) / P U C ( P o n ti fí ci a U ni v ersi d a d e C at óli c a).

– Hi bri di s m o
Q u a n d o h á j u n ç ã o d e p al a vr as si m pl es o u r a di c ais a d vi n d os d e lí n g u as dis ti nt as. 
Ex e m p l o : s o ci ol o gi a (s o ci o – l a ti m + l o gi a – gr e g o) / bi n ó c ul o  ( bi – gr e g o + o c ul us – l a ti m).

– C o m bi n a ç ã o
Q u a n d o  o c o r r e  j u n ç ão  d e  p ar t e s  d e  o u t r as  p al a v r as  s i m p l e s  o u  r ad i c ai s .  
Ex e m p l o :  p ort u n h ol  ( p ort u g u ês + es p a n h ol) / a b orr e c e nt e ( ab o r r e c e r  +  ad o l e s c e n t e ) .

– I nt e n si fi c a ç ã o
Q u a n d o h á a cri a ç ã o d e u m a n o v a p al a vr a a p ar tir d o al ar g a m e nt o d o s u fi x o d e u m a p al a vr a e xist e nt e. N or m al m e nt e é f eit a 

a di ci o n a n d o o s u fi x o -i z ar.  
Ex e m p l o :  i ni ci ali z ar ( e m  v e z  d e  i n i c i ar )  /  pr ot o c oli z ar  ( e m  v e z  d e  p r o t o c o l ar ) .

Ne o l o g i s m o
Q u a n d o  n o v as  p al a vr as  s ur g e m  d e vi d o  à  n e c essi d a d e  d o  f al a nt e  e m  c o nt e xt os  es p e cí fi c os,  p o d e n d o  s er  t e m p or ári as  o u 

p er m a n e nt es. E xist e m tr ês ti p os pri n ci p ais d e n e ol o gis m os:

– N e ol o gi s m o s e m â n ti c o: atri b ui-s e n o v o si g ni fi c a d o a u m a p al a vr a j á e xist e nt e. 
Ex e m p l o :  a m ar el ar ( d esis tir) / mi c o ( v er g o n h a)
– N e ol o gi s m o si nt á ti c o:  o c o r r e  a  c o m b i n aç ão  d e  e l e m e n t o s  j á  e x i s t e n t e s  n o  l é x i c o  d a  l í n g u a.  
Ex e m p l o :  d ar u m b ol o  ( n ão  c o m p ar e c e r  ao  c o m p r o m i s s o )  /  d ar a v olt a p or ci m a  ( s u p e r ar ) .

– N e ol o gi s m o l e xi c al: cri a ç ã o d e u m a n o v a p al a vr a, q u e t e m u m n o v o c o n c eit o. 
Ex e m p l o : d el et ar ( ap ag ar )  /  es c a n e ar  ( d i g i t al i z ar )

On o m a t o p e i a
Q u a n d o u m a p al a vr a é f or m a d a a p ar tir d a r e pr o d u ç ã o a pr o xi m a d a d o s e u s o m. 
Ex e m p l o :  at c hi m; z u m- z u m; ti q u e-t a q u e.
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S O F T W A R E

O s o ti w ar e é a p art e l ó gi c a d o c o m p ut a d or, c o m p ost a p el os pr o gr a m as q u e p er mit e m a e x e c u ç ã o d e t ar ef as e o f u n ci o n a m e nt o 
d o h ar d w ar e. El e é cl assi ti c a d o e m s o fi w ar e d e sist e m a, s o ft w ar e d e a pli c a ç ã o e s o ti w ar e u filit ári o.

S o ti w ar e d e Si st e m a
O s o ti w ar e d e sist e m a g er e n ci a os r e c urs os d o c o m p ut a d or e s er v e c o m o i nt erf a c e e ntr e o h ar d w ar e e o us u ári o. O pri n ci p al 

e x e m pl o é o sist e m a o p er a ci o n al ( S O). O S O c o ntr ol a t o d os os dis p osi ti v os e f or n e c e u m a pl at af or m a p ar a a e x e c u ç ã o d e pr o gr a m as. 
Ex e m p l o s  i n c l u e m :

– Wi n d o w s: Po p u l ar  e m  c o m p u t ad o r e s  p e s s o ai s  e  e m p r e s ar i ai s .
– Li n u x:  Sist e m a o p er a ci o n al d e c ó di g o a b ert o, a m pl a m e nt e u fili z a d o e m s er vi d or es e p or us u ári os a v a n ç a d os.
– m a c O S:  Ex c l u s i v o  p ar a  c o m p u t ad o r e s  d a  Ap p l e .
– A n dr oi d e i O S:  Sist e m as o p er a ci o n ais p ar a dis p osi ti v os m ó v eis.

S o ti w ar e d e A pli c a ç ã o
O s o ti w ar e d e a pli c a ç ã o é pr oj et a d o p ar a aj u d ar os us u ári os a r e ali z ar t ar ef as es p e cí ti c as. E x e m pl os i n cl u e m:
– Mi cr o s o ti O ti c e: F err a m e nt as c o m o W or d, E x c el e P o w er P oi nt.
– N a v e g a d or e s d e I nt er n et: G o o gl e C hr o m e, M ozill a Fir ef o x e S af ari.
– S o ti w ar e s Gr á ti c o s:  A d o b e P h ot os h o p e C or el D R A W.
–  J o g o s : Pr o gr a m as i nt er a fi v os v olt a d os p ar a e ntr et e ni m e nt o.

S o ti w ar e U fílit ári o
Os s o ti w ar es u tilit ári os s ã o us a d os p ar a r e ali z ar t ar ef as d e m a n ut e n ç ã o e o ti mi z a ç ã o d o sist e m a. E x e m pl os:
– A n fi vír u s:  Pr ot e g e m o c o m p ut a d or c o ntr a m al w ar e.
– G er e n ci a d or e s d e Ar q ui v o s:  A u xili a m n a or g a ni z a ç ã o e m a ni p ul a ç ã o d e ar q ui v os.
– C o m p a ct a d or e s d e Ar q ui v o s: C o m o Wi n R A R e 7- Zi p, q u e r e d u z e m o t a m a n h o d os ar q ui v os.
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W O R D ( V E R S Ã O 3 6 5): DI GI T A Ç Ã O D E D O C U M E N T O S, E DI Ç Ã O D E D O C U M E N T O S, S A L V A M E N T O D E 
D O C U M E N T O S E I M P R E S SÃ  O D E D O C U M E N T O S

O W or d é u m e dit or d e t e xt o a m pl a m e nt e u tili z a d o, c o m el e p o d e m os r e di gir c art as, c o m u ni c a ç õ es, li vr os, a p os til as et c.
Su a s  p r i n c i p ai s  f u n c i o n al i d ad e s  s ão :

Ár e a d e tr a b al h o
N est a Ár e a é p ossí v el di git ar o t e xt o e f or m at á-l o d e a c or d o c o m a n e c essi d a d e, o bs er v e o e x e m pl o n a i m a g e m a s e g uir:

I ni ci a n d o u m n o v o d o c u m e nt o

A  p ar fir  diss o,  p o d e  s er  u ftli z a d a  a  ár e a  d e  tr a b al h o  d o  W or d,  o n d e  é  p ossí v el  di git ar  os  t e xt os  e  a pli c ar  as  f or m at a ç õ es  e 
ali n h a m e nt os d es ej a d os.
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Al i n h a m e n t o s
A o r e di gir u m t e xt o, fr e q u e nt e m e nt e s ur g e a n e c essi d a d e d e 

ali n h á-l o p ar a at e n d er às n e c essi d a d es es p e cí ti c as d e f or m at a ç ã o 
e a pr es e nt a ç ã o. P ort a nt o, a s e g uir, s er ã o d et al h a d os os dif er e nt es 
ti p os d e ali n h a m e nt os u fili z a d os.”

G ui a 
P á gi n a 
In i ci al

Al i n h a m e n t o
T e cl a d e 
At a l h o

J us ft ti c ar (ist o é arr u m a os d ois l a d os, 
dir eit a e es q u er d a d e a c or d o c o m as 

m ar g e n s .

Co n t r o l  
+  J

Ali n h a m e nt o à dir eit a
Co n t r o l  

+  G

Ce n t r al i z ar  o  t e x t o
Co n t r o l  

+  E

Ali n h a m e nt o a es q u er d a
Co n t r o l  

+  Q

F or m at a ç ã o d e l etr a s ( Ti p o s e T a m a n h o)

G ui a p á gi n a i ni ci al F u n ç ã o

Ti p o  d e  l e t r a

T a m a n h o d a l etr a

A u m e nt a / di mi n ui t a m a n h o

M u d a d e mi n ús c ul as p ar a 
m ai ús c ul as

L i m p a  a  f o r m a t aç ão

A m bi e nt e e C o m p o n e nt e s d a J a n el a d o W or d
Ao  ab r i r  o  W o r d  3 6 5 ,  o  u s u ár i o  v i s u al i z a  u m a  j an e l a  c o m p o s t a 

p o r  d i v e r s o s  e l e m e n t o s  e s s e n c i ai s  p ar a  o  u s o  d o  p r o g r am a:
– B arr a d e Tít ul o: Ex i b e  o  n o m e  d o  d o c u m e n t o  e  o  n o m e  d o  

a pli c a fi v o ( Mi cr os o ti W or d).
– F ai x a d e O p ç õ e s:  Co n j u n t o  d e  g u i as ,  g r u p o s  e  b o t õ e s  c o m  

f u n c i o n al i d ad e s  o r g an i z ad as .
–  G ui a s: L o c al i z ad as  n a  p ar t e  s u p e r i o r  d a  F ai x a  d e  Op ç õ e s  

( c o m o  In í c i o ,  In s e r i r ,  L a y o u t ,  e t c . ) .
– Gr u p o s:  Cad a  g u i a  p o s s u i  g r u p o s  ( c o m o  F o n t e ,  Par ág r a f o ,  

Es til o), c o m b ot õ es r el a ci o n a d os.
– B arr a d e F err a m e nt a s d e A c e s s o R á pi d o:  Ac i m a  d a  f ai x a  d e  

o p ç õ es, c o nt é m at al h os c o m o s al v ar, d esf a z er, r ef a z er.
– Ár e a d e Tr a b al h o ( D o c u m e nt o): On d e  o  t e x t o  é  d i g i t ad o  

e  e d i t ad o .
– R é g u a: Aj u d a  a  c o n t r o l ar  r e c u o s  e  t ab u l aç õ e s .

–  B arr a s  d e  R ol a g e m: P er mit e m  n a v e g ar  h ori z o nt al  e 
v er ti c al m e nt e p el o d o c u m e nt o.

–  B arr a  d e  St at u s: E xi b e  i nf or m a ç õ es  c o m o  n ú m er o  d e 
p ág i n as ,  p al a v r as  e  i d i o m a.

–  Z o o m:  Pe r m i t e  ap r o x i m ar  o u  a f as t ar  a   v i s u al i z aç ão  d o  
d o c u m e n t o .

C o nt a g e m d e P á gi n a s, P al a vr a s, I di o m a e R e vi s ã o
A B ar r a  d e  St a t u s ,  l o c al i z ad a  n a  p ar t e  i n f e r i o r  d a  j an e l a  d o  

W or d, e xi b e i nf or m a ç õ es út eis:
– N ú m er o d e P á gi n a s:  Q u an t as  p ág i n as  o  d o c u m e n t o  p o s s u i .
– C o nt a d or d e P al a vr a s: Mo s t r a  o  t o t al  d e  p al a v r as  n o  t e x t o .
– I di o m a:  In d i c a  o  i d i o m a  d a  r e v i s ão  d o  t e x t o .
–  R e vi s ã o  Ort o gr á fi c a  e  Gr a m a ti c al:   P o d e  s er  a ti v a d a 

m a n u al m e nt e  p el a  g ui a  R e vis ã o  >  “ Ort o gr a ti a  e  Gr a m á ti c a ”. 
Os  err os  s ã o  s u bli n h a d os  e m  v er m el h o  ( ort o gr a ti a)  o u  a z ul 
( gr a m á ti c a).

–  P ar a  m u d ar  o  i di o m a  d a  c orr e ç ã o:  Re v i s ão  >  Id i o m a   >  
D e ti nir I di o m a d e R e vis ã o.

M o d o s d e E xi bi ç ã o d o D o c u m e nt o e Z o o m
O  W o r d   3 6 5   p o s s u i   d i f e r e n t e s   m o d o s   p ar a   e x i b i r   o   

d o c u m e n t o :
– L a y o ut d e I m pr e s s ã o: M ostr a c o m o ti c ar á a i m pr ess ã o d o 

d o c u m e n t o  ( m o d o  p ad r ão ) .
– M o d o d e L eit ur a:  F ac i l i t a  a  l e i t u r a  c o m  v i s u al  m ai s  l i m p o .
–  L a y o ut  d a  W e b:  Ex i b e  o  d o c u m e n t o  c o m o  s e  f o s s e  u m a 

p ág i n a  d a  i n t e r n e t .
– E str ut ur a d e T ó pi c o s: Us ad o  p ar a  o r g an i z ar  e  v i s u al i z ar  o  

d o c u m e nt o p or ní v eis d e fit ul o.
– R a s c u n h o: M ostr a u m a v ers ã o si m pli ti c a d a d o d o c u m e nt o.

Es s e s  m o d o s  e s t ão  d i s p o n í v e i s  n a  g u i a  Ex i b i ç ão  o u  n a  b ar r a 
i n f e r i o r  d a  j an e l a.

O Z o o m p o d e s er aj ust a d o n o c a nt o i nf eri or dir eit o d a j a n el a 
o u e m E xi bi ç ã o > Z o o m.

O p er a ç õ e s b á si c a s c o m d o c u m e nt o s
As  o p e r aç õ e s  b ás i c as  c o m  d o c u m e n t o s  s ão  ac e s s ad as  p e l a 

g ui a Ar q ui v o:
– Cri ar: Ar q ui v o > N o v o > D o c u m e nt o e m br a n c o.
– A brir:  Ar q ui v o > A brir > N a v e g u e at é o l o c al d o ar q ui v o.
– S al v ar:  Ar q ui v o > S al v ar o u pr essi o n ar Ctrl + S.
–  S al v ar  c o m o: Pe r m i t e  s al v ar  c o m  o u t r o  n o m e ,  l o c al  o u  

f o r m a t o .
– F e c h ar:  Ar q ui v o > F e c h ar.
–  E x cl uir:  De v e  s e r  f e i t o  d i r e t am e n t e  n o  Ex p l o r ad o r  d e  

Ar q ui v os ( n ã o p el o W or d).
– C o n fí g ur ar p á gi n a:  G ui a L a y o ut > Gr u p o C o n ti g ur ar P á gi n a 

( m ar g e ns, ori e nt a ç ã o, t a m a n h o d o p a p el).
– Vi s u ali z ar I m pr e s s ã o: Ar q ui v o > I m pri mir.

O p ç õ e s d o W or d
P ar a  a c ess ar  as  c o n ti g ur a ç õ es  a v a n ç a d as  d o  W or d,  v á 

e m  Ar q ui v o  >  O p ç õ es.  A  j a n el a  d e  O p ç õ es  d o  W or d  p er mit e 
c o n ti g ur ar:

– G er al: i nt erf a c e e o p ç õ es b ási c as;
– E xi bi ç ã o: el e m e nt os vis u ais;
– R e vi s ã o d e T e xt o: a ut o c orr e ç ã o e gr a m á fi c a;
– S al v ar: l o c ali z a ç ã o d e ar q ui v os e s al v a m e nt o a ut o m á ti c o;
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– I di o m a: d e ti nir i di o m as pr ef er e n ci ais;
– A v a n ç a d o: c o n ti g ur a ç õ es d et al h a d as.

Aj u d a
– P ar a o bt er aj u d a, pr essi o n e F 1 o u cli q u e n o í c o n e d e aj u d a 

( ?) n o c a nt o s u p eri or.
– O W or d a brir á a Aj u d a d a Mi cr os o fi o u a c e ntr al d e s u p ort e 

o n l i n e ,  c o m  b u s c a  p o r  t ó p i c o s .

T e cl a s d e At al h o
Al é m d os at al h os d e ali n h a m e nt o, o W or d p er mit e di v ers as 

o p e r a ç õ e s  p o r  t e c l ad o :

A T AL  H O D E S C RIÇ Ã  O

Ct r l  +  N Cr i ar  n o v o  d o c u m e n t o

Ct r l  +  O Ab r i r  d o c u m e n t o  e x i s t e n t e

Ct r l  +  S Sal v ar  d o c u m e n t o

Ct r l  +  P Im p r i m i r  d o c u m e n t o

Ct r l  +  C C o pi ar c o nt e ú d o s el e ci o n a d o

Ct r l  +  X R e c ort ar c o nt e ú d o s el e ci o n a d o

Ct r l  +  V C ol ar c o nt e ú d o c o pi a d o o u r e c ort a d o

Ct r l  +  B Ap l i c ar  o u  r e m o v e r  n e g r i t o

Ct r l  +  I Ap l i c ar  o u  r e m o v e r  i t ál i c o

Ct r l  +  U A pli c ar o u r e m o v er s u bli n h a d o

Ctrl + Z D esf a z er úl ft m a a ç ã o

Ctrl + Y Re f az e r  aç ão  d e s f e i t a

Ct r l  +  L Ali n h ar t e xt o à es q u er d a

Ct r l  +  R Ali n h ar t e xt o à dir eit a

Ct r l  +  E Ce n t r al i z ar  t e x t o

Ct r l  +  J J us ti fi c ar t e xt o

Ct r l  +  Q R e m o v er ali n h a m e nt o

Ct r l  +  G Ali n h ar t e xt o à dir eit a

Ct r l  +  T In s e r i r  t a b e l a

Ct r l  +  F Ab r i r  a  f u n ç ão  “ L o c al i z ar ”

Ct r l  +  H A brir a f u n ç ã o “ S u bs tit uir ”

Ct r l  +  En t e r I ns erir q u e br a d e p á gi n a

Ctrl + S hi ti + N A pli c ar es til o “ N or m al ” a o p ar á gr af o

F 1 Ab r i r  a  Aj u d a  d o  W o r d

Ctrl + S hi fi + > A u m e nt ar o t a m a n h o d a f o nt e

Ctrl + S hi ti + <  Di mi n uir o t a m a n h o d a f o nt e

Ct r l  +  Es p aç o Re m o v e r  a  f o r m a t aç ão  d e  f o n t e

Ctrl + S hi ti + L Ap l i c ar  m ar c ad o r  ( l i s t a  c o m  p o n t o s )

I N T E R N E T E N AV E G A D O R E S D E I N T E R N E T

A i nt er n et é c o n h e ci d a c o m o a r e d e d as r e d es. A i nt er n et é 
u m a  c o l e ç ão  g l o b al  d e  c o m p u t ad o r e s ,  c e l u l ar e s  e  o u t r o s  d i s p o s i-
ti v os q u e s e c o m u ni c a m. 

Pr o c e di m e nt o s d e I nt er n et e i ntr a n et
At r a v é s  d e s t a  c o n e x ão ,  u s u ár i o s  p o d e m  t e r  ac e s s o  a  d i v e r s as  

i nf or m a ç õ es,  p ar a  tr a b al h o,  l as er,  b e m  c o m o  p ar a  tr o c ar  m e n-
s a g e ns, c o m p ar til h ar d a d os, pr o gr a m as, b ai x ar d o c u m e nt os ( d o -
w nl o a d), et c.

Si t e s
U m a c ol e ç ã o d e p á gi n as ass o ci a d as a u m e n d er e ç o w w w. é 

c h a m a d a w e b sit e. Atr a v és d e n a v e g a d or es, c o ns e g ui m os a c es -
s ar w e b sit es p ar a o p er a ç õ es di v ers as.

L i n k s  
O  li n k  n a d a  m ais  é  q u e  u m a  r ef er ê n ci a  a  u m  d o c u m e nt o, 

o n d e  o  u s u ár i o  p o d e  c l i c ar .  No  c as o  d a  i n t e r n e t ,  o  L i n k  g e r al m e n -
t e  ap o n t a  p ar a  u m a  d e t e r m i n ad a  p ág i n a,  p o d e  ap o n t ar  p ar a  u m  
d o c u m e nt o q u al q u er p ar a s e f a z er o d o w nl o a d o u si m pl es m e nt e 
ab r i r .  

De n t r o  d e s t e  c o n t e x t o  v am o s  r e l a t ar  f u n c i o n al i d ad e s  d e  al -
g u ns d os pri n ci p ais n a v e g a d or es d e i nt er n et: Mi cr os o ti I nt er n et 
E x pl or er, M ozill a Fir ef o x e G o o gl e C hr o m e.

— I nt er n et E x pl or er 1 1




