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C O M O S E P R E P A R A R P A R A A P R O V A

P r e p ar ar - s e a d e q u a d a m e nt e p ar a o di a d a pr o v a é e s s e n ci al p ar a g ar a ntir q u e t o d o o s e u e sf or ç o d e e st u d o 
s ej a r e c o m p e n s a d o. E st a s e ç ã o f oi d e s e n v ol vi d a p ar a ori e nt á -l o n o s p a s s o s pr áti c o s e i m e di at o s q u e d e v e m s er 
t o m a d o s n a s s e m a n a s e di a s q u e a nt e c e d e m o e x a m e, g ar a nti n d o q u e v o c ê c h e g u e a o di a d a pr o v a c o m c o n fi a n -
ç a e tr a n q uili d a d e.

R e vi s ã o Fi n al

A  r e vi s ã o  fi n al  é  cr u ci al  p ar a  c o n s oli d ar  o  c o n h e ci m e nt o  a d q uiri d o  a o  l o n g o  d a  s u a  pr e p ar a ç ã o.  A q ui  e st ã o 
al g u m a s di c a s p ar a m a xi mi z ar s u a e fi ci ê n ci a n a s s e m a n a s e di a s q u e a nt e c e d e m a pr o v a:

➢  Pri ori z a ç ã o d e T ó pi c o s: F o q u e n o s t ó pi c o s m ai s i m p ort a nt e s e q u e v o c ê c o n si d er a m ai s d e s a fi a d or e s. 
U s e r e s u m o s e q u e st õ e s c o m e nt a d a s p ar a r e vi s ar o s p o nt o s pri n ci p ai s e g ar a ntir q u e e s s e s t ó pi c o s 
e st ej a m fr e s c o s n a s u a m e m óri a.

➢  R e s u m o s e Q u e st õ e s C o m e nt a d a s: Utili z e r e s u m o s p ar a r el e m br ar o s c o n c eit o s e s s e n ci ai s e f a ç a 
q u e st õ e s c o m e nt a d a s p ar a s e f a mili ari z ar c o m o e stil o d e p er g u nt a s d a b a n c a. I s s o aj u d ar á a r ef or ç ar 
o c o nt e ú d o e a i d e nti fi c ar p o s sí v ei s d ú vi d a s q u e ai n d a pr e ci s a m s er r e s ol vi d a s.
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T é c ni c a s d e Pr o v a

N o di a d a pr o v a, a f or m a c o m o v o c ê a d mi ni str a s e u t e m p o e li d a c o m a s q u e st õ e s p o d e f a z er t o d a a dif er e n ç a. 
A b ai x o, al g u m a s e str at é gi a s p ar a oti mi z ar s e u d e s e m p e n h o:

➢  G e st ã o d o T e m p o D ur a nt e a Pr o v a:  Di vi d a o t e m p o di s p o ní v el d e a c or d o c o m a q u a nti d a d e d e q u e st õ e s 
e o ní v el d e di fi c ul d a d e. C o m e c e p el a s q u e st õ e s q u e v o c ê t e m m ai s c ert e z a, e d ei x e a s m ai s difí c ei s p ar a 
o fi n al.

➢  Li d a n d o c o m Q u e st õ e s Difí c ei s:  S e v o c ê e n c o ntr ar u m a q u e st ã o m uit o difí cil, n ã o p er c a t e m p o n el a. 
M ar q u e - a p ar a r e vi s ar d e p oi s e si g a e m fr e nt e c o m a s d e m ai s. I s s o e vit a o d e s g a st e m e nt al e g ar a nt e 
q u e v o c ê r e s p o n d a o m á xi m o d e q u e st õ e s p o s sí v ei s.

➢  L eit ur a At e nt a d a s I n str u ç õ e s: S e m pr e l ei a c o m at e n ç ã o a s i n str u ç õ e s d e c a d a s e ç ã o d a pr o v a. I s s o 
e vit ar á err o s q u e p o d e m s er f a cil m e nt e e vit a d o s, c o m o m ar c ar a alt er n ati v a err a d a o u n ã o o b s er v ar 
u m a r e gr a e s p e cí fi c a d a pr o v a.

Si m ul a d o s e Pr áti c a

O s si m ul a d o s s ã o u m a f err a m e nt a p o d er o s a p ar a t e st ar s e u s c o n h e ci m e nt o s e pr e p ar ar - s e p ar a a s 
c o n di ç õ e s r e ai s d a pr o v a:

➢  Si m ul a ç õ e s R e ali st a s:  F a ç a si m ul a d o s e m u m a m bi e nt e sil e n ci o s o e s e m i nt err u p ç õ e s, 
r e s p eit a n d o  o  t e m p o  li mit e  d a  pr o v a  r e al.  I s s o  aj u d ar á  a  cri ar  u m a  r oti n a  e  r e d u zir á  o  
n er v o si s m o n o di a d o e x a m e.

➢  A v ali a ç ã o  d e  D e s e m p e n h o:   A p ó s  c a d a  si m ul a d o,  a v ali e  s e u  d e s e m p e n h o  e  i d e nti fi q u e 
ár e a s q u e pr e ci s a m d e m ai s at e n ç ã o. R ef a ç a q u e st õ e s q u e v o c ê err o u e r e vi s e o s c o n c eit o s 
r el a ci o n a d o s.

Pr e p ar a ç ã o Fí si c a e M e nt al

E st ar fi si c a m e nt e e m e nt al m e nt e pr e p ar a d o é t ã o i m p ort a nt e q u a nt o o c o n h e ci m e nt o a d q uiri d o:

➢  Ali m e nt a ç ã o e Hi dr at a ç ã o:  N a s s e m a n a s q u e a nt e c e d e m a pr o v a, m a nt e n h a u m a di et a 
e q uili br a d a e b e b a b a st a nt e á g u a. E vit e ali m e nt o s p e s a d o s o u q u e p o s s a m c a u s ar d e s c o nf ort o 
n o di a d a pr o v a.

➢  S o n o e D e s c a n s o:  D ur m a b e m n a n oit e a nt eri or à pr o v a. O d e s c a n s o a d e q u a d o é cr u ci al 
p ar a q u e s e u c ér e br o f u n ci o n e d e m a n eir a e fi ci e nt e. E vit e e st u d ar at é t ar d e n a v é s p er a d o 
e x a m e.

➢  C al m a e F o c o:  N o di a d a pr o v a, m a nt e n h a a c al m a e o f o c o. Pr ati q u e e x er cí ci o s d e r e s pir a ç ã o 
pr of u n d a p ar a c o ntr ol ar a a n si e d a d e e vi s u ali z e - s e f a z e n d o a pr o v a c o m s u c e s s o.
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A p o stil a s O p ç ã o, a O p ç ã o c ert a p ar a a s u a r e ali z a ç ã o.

C h e c kli st d e Últi m a H or a

N o di a d a pr o v a, é i m p ort a nt e e st ar b e m pr e p ar a d o e e vit ar s ur pr e s a s d e s a gr a d á v ei s. A q ui e st á u m 
c h e c kli st d e it e n s e s s e n ci ai s:

➢  D o c u m e nt o s N e c e s s ári o s:  C erti fi q u e - s e d e q u e v o c ê e st á l e v a n d o t o d o s o s d o c u m e nt o s 
e xi gi d o s p el a b a n c a or g a ni z a d or a, c o m o R G, C P F, o u o utr o d o c u m e nt o o fi ci al c o m f ot o.

➢  M at eri ai s P er miti d o s:  L e v e a p e n a s o s m at eri ai s p er miti d o s, c o m o c a n et a pr et a o u a z ul, 
l á pi s e b orr a c h a. V eri fi q u e s e t o d o s e st ã o e m b o a s c o n di ç õ e s d e u s o.

➢  C o n fir m a ç ã o d o L o c al d a Pr o v a:  R e vi s e o e n d er e ç o e o h or ári o d a pr o v a. Pl a n ej e s u a r ot a e 
s ai a c o m a nt e c e d ê n ci a p ar a e vit ar i m pr e vi st o s.

➢  Ali m e nt o s L e v e s:  L e v e u m l a n c h e l e v e e á g u a p ar a c o n s u mir d ur a nt e a pr o v a, s e p er miti d o. 
O pt e p or ali m e nt o s q u e aj u d e m a m a nt er a e n er gi a e a c o n c e ntr a ç ã o, c o m o fr ut a s s e c a s o u 
b arr a s d e c er e ai s.

E st e m at eri al e st á d e a c or d o c o m o N o v o A c or d o Ort o gr á fi c o d a Lí n g u a P ort u g u e s a.
T o d o s o s dir eit o s s ã o r e s er v a d o s à E dit or a O p ç ã o, c o nf or m e a L ei d e Dir eit o s A ut or ai s 
( L ei N º 9. 6 1 0 / 9 8). A v e n d a e r e pr o d a u ç ã o e m q u al q u er m ei o, s ej a el etr ô ni c o, m e c â ni c o, 
f ot o c ó pi a, gr a v a ç ã o o u o utr o, s ã o pr oi bi d a s s e m a p er mi s s ã o pr é vi a d a E dit or a O p ç ã o.
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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 fi c a e F o n ol o gi a  ................................................................. 7

2.  M orf ossi nt a x e  ............................................................................................................................................................................. 9

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

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

5.  P o nt u a ç ã o  ................................................................................................................................................................................... 2 7

6.  L eit ur a, a n ális e, c o m pr e e ns ã o e i nt er pr et a ç ã o d e t e xt 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 fi w ar e  ...................................................................................................................................................................................... 4 3

2.  W or d ( v ers ã o 3 6 5): di git a ç ã o d e d o c u m e nt os, e di ç ã o d e d o c u m e nt os, s al v a m e nt o d e d o c u m e nt os e i m pr ess ã o d e d o c u m e n -
t o s ............................................................................................................................................................................................... 4 4

3.  I nt er n et e n a v e g a d or es d e i nt er n et ............................................................................................................................................ 4 6

4.  B N C C e t e c n ol o gi a  ....................................................................................................................................................................... 5 3

5.  I nt eli g ê n ci a ar fi 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 es p a ç o pi a ui e ns e: p o p ul a ç ã o, e c o n o mi a, ur b a ni z a ç ã o .......................................................................................................... 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.  E x pl or a ç ã o e us os d os r e c urs os n at ur ais n o Pi a uí  ....................................................................................................................... 6 2

6.  Q u e st ã o a m bi e nt al n o Pi a uí: pr o bl e m as a m bi e nt ais, d e gr a d a ç ã o e c o ns er v a ç ã o. Ris c os e d es astr es a m bi e nt ais  .................... 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 ã o s o ci al d a es c ol a  ............................................................................................................................................................... 6 7

2.  Es c ol a e F a míli a  ........................................................................................................................................................................... 6 8

3.  Hist óri a d o p e ns a m e nt o p e d a g ó gi c o br asil eir o: t e ori a d a e d u c a ç ã o, dif er e nt es c orr e nt es d o p e ns a m e nt o p e d a g ó gi c o br asi -
l eir 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 a ç ã o B ási 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.  Estr at é gi as e m et o d ol o gi as d e e nsi n o  ........................................................................................................................................ 8 0

9.  A v ali a ç ã o d a A pr e n di z a g 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
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1 2.  Or g a ni z a ç ã o d o t e m p o e d o es p a ç o n a es c ol a  ............................................................................................................................ 9 3

1 3.  F or m a ç ã o d o c e nt e  ...................................................................................................................................................................... 9 7

1 4.  Pri n ci p ais c orr e nt es psi c ol ó gi c as e s u a r el a ç ã o c o m o c a m p o d a e d u c a ç ã o  ............................................................................... 1 0 3

1 5.  T e ori as psi c ol ó gi c as d os pr o c ess os d e d es e n v ol vi m e nt o e d e a pr e n di z a g e m ( S ki n n er, Pi a g et, V y g ots k y, W all o n e R o g er)  ....... 1 1 3

L e gi sl a ç ã o E d u c a ci o n al

1.  C o ns fit 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 ei d e Dir etri z es e B as es d a E d u c a ç ã o N a ci o n al n º 9. 3 9 4/ 1 9 9 6 .................................................................................................. 1 2 8

3.  Est at ut o d a Cri a n ç a e d o A d ol es c e nt e ( E C A) - L ei 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.  R e s ol u ç ã o n º 7, d e 1 4 d e d ez e m br o d e 2 0 1 0: Fi x a Dir etri z es C urri c ul ar es N a ci o n ais p ar a o E nsi n o F u n d a m e nt al d e 9 ( n o v e) 
a n o s  ............................................................................................................................................................................................ 1 9 6

6.  Pl a n o N a ci o n al d e E d u c a ç ã o ( P N E) - L ei 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 fi 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 fi c o s
Pr of e s s or d e Q uí mi c a 

1.  T e ori a at ô mi c a; L eis b ási c as d a c o m bi n a ç ã o q uí mi c a; L eis d as C o m bi n a ç õ es Q uí mi c as  ............................................................ 2 6 9

2.  S u bst â n ci as e mist ur as  ................................................................................................................................................................ 2 7 5

3.  F u n ç õ es i n or g â ni c as  .................................................................................................................................................................... 2 8 0

4.  R e a ç õ es Q uí mi c as  ....................................................................................................................................................................... 2 9 3

5.  E q uilí bri o Q uí mi c o  ...................................................................................................................................................................... 2 9 6

6.  El etr o q uí mi c a  .............................................................................................................................................................................. 3 1 0

7.  R a di o a fi vi d a d e e R e a ç õ es n u cl e ar es  ........................................................................................................................................... 3 1 9

8.  F u n ç õ es or g â ni c as  ....................................................................................................................................................................... 3 2 1
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U S O, D E S C RI Ç Ã O E A N Á LI S E D E E S T R U T U R A S D A 
LÍ N G U A P O R T U G U E S A: F O N É TI C A E F O N O L O GI A

A F o n é fi c a é a ár e a d a li n g uís fi 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 orr et a d as p al a vr as e as r e gr as d e a c e nt u a ç ã o. D e ntr o d a f o -
n é fi 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 ns o n a nt ais,  dí gr af os,  síl a b as  e  t o ni ci d a d e.  D o mi n ar  ess es  
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 er u m a b as e i m p ort a nt e e m e x a m es d e Lí n g u a P ort u g u es a, 
c o m o c o n c urs os p ú bli c os e v es fi 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 eri or, e m t or n o d e 3 3, p ois c ert os s o ns s ã o 
r e pr es e nt a d os p or m ais d e u m a l etr a o u c o m bi n a ç ã o d e l etr 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 ai s: S o ns pr o d u zi d os c o m a p ass a g e m li vr e d e ar p el a 

b o c a. S ã o os pri n ci p ais s o ns d as p al a vr as. E x.: a, e, i, o, u.
- S e mi v o g ai 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 dit o n g os. E x.: p ai ( o “i ” é s e mi v o g al).

- C o n s o a nt 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 el a b o c a o u p el os l á bi os. E x.: p, t, f, b, d, m.

E x e m pl 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 ais v o g ais o u s e mi v o g ais d e ntr o d a m es m a p al a vr a. El es s ã o 
cl assi ti c a d os e m dit o n g o, trit o n g o e hi at o.

– Dit 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 
dit o n g os:

- 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 mi v o g al. E x.: p ai (/ ai/).

E x e m pl o d e dit o n g o cr es c e nt e: s éri e.  
E x e m pl o d e dit o n g o d e cr es c e nt e: l eit e.

– Trit o n g o
O trit o n g o é o e n c o ntr o d e u m a s e mi v o g al + v o g al + s e mi v o -

g al, t o d as p ert e n c e nt es à m es m a síl a b a.

E x e m pl o:  
Ur u g u ai (/ u/ s e mi v o g al, / a/ v o g al, /i/ s e mi v o g al).

– Hi at 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 ert e n c e m a síl a b as dif er e nt es.

E x e m pl o:  
S aí d a (s a-í- d a), o n d e o “ a ” e o “i ” est ã o e m síl a b as dif er e nt es.

— E n c o ntr o s C o n s o n a nt ai s
Os  e n c o ntr os  c o ns o n a nt ais  s ã o  c o m bi n a ç õ es  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 
síl a b as dif er e nt es. El es s ã o di vi di d os e m p erf eit os e i m p erf eit os.

– E n c o ntr o C o n s o n a nt al P erf eit o
N o e n c o ntr o c o ns o n a nt al p erf eit o, as c o ns o a nt es est ã o n a 

m es m a síl a b a.

E x e m pl o:  
Pl a nt a ( pl a n-t a), o n d e pl est á n a m es m a síl a b a.

– E n c o ntr o C o n s o n a nt al I m p erf eit o
N o e n c o ntr o c o n s o n a nt al i m p erf eit o, as c o ns o a nt es p ert e n -

c e m a síl a b as dif er e nt es.

E x e m pl o:  
C art a ( c ar-t a), o n d e r e t est ã o e m síl a b as dif er e nt es.

— 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 -
gr af os c o ns o n a nt ais.

– 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 ali z a d o.

E x e m pl 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.

E x e m pl 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 fil 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).

— Síl 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 fi 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 fi 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 fi 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:
- M o n o s síl a b a s: P al a vr a c o m u m a síl a b a. E x.: s ol, m ar.
- Di s síl a b a s: P al a vr a c o m d u as síl a b as. E x.: c as a, m es a.
- Tri s síl a b a s: P al a vr a c o m tr ês síl a b as. E x.: f a míli a, p ess o a.
- P oli s síl 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 a ç ã o sil á bi c a s e g u e r e gr 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 xít o n as e pr o p ar o xít o n as.

– O xít 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.

E x e m pl o:  
C o m p ut a d or, c af 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.

E x e m pl o:  
M es a, f á cil.

–  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.

E x e m pl o:  
M é di c o, c ál c ul 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:
- O xít o n as s ã o a c e nt u a d as s e t er mi n a m e m a, e, o, e m ( o u pl ur ais). E x.: c af é, t a m b é m.
- P ar o xít o n as s ã o a c e nt u a d as s e n ã o t er mi n a m e m a, e, o, e m ( o u pl ur ais). E x.: f á cil, ór g ã o.
- Pr o p ar o xít o n as s ã o t o d as a c e nt u a d as. E x.: prí n ci p e, l ó gi 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 fi ni ç ã o E x e m pl o s

F o n e m a M e n or u ni d a d e s o n or a d a lí n g u a. N a p al a vr a c as a: / k/ / a/ / z/ / a/

V o g ai s S o ns pr o d u zi d os s e m o bstr u ç ã o d o ar. a, e, i, o, u

S e mi v o g ais
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 mi v o g al)

C o ns o a nt es S o ns c o m o bstr u ç ã o p ar ci al o u t ot al d o ar. p, t, b, d, m

E n c o ntr o V o c áli c o J u n ç ã o d e v o g ais o u s e mi v o g ais.
Dit o n g o: p ai  
Hi at o: s aí d a

Dit o n g o V o g al + s e mi v o g al ( o u vi c e- v ers a) n a m es m a síl a b a.
Cr es c e nt e: q u a dr o  
D e cr es c e nt e: l eit e

Trit o n g o S e mi v o g al + v o g al + s e mi v o g al n a m es m a síl a b a. Ur u g u ai

Hi at o E n c o ntr o d e d u as v o g ais e m síl a b as dif er e nt es. S aí d a

E n c o ntr o C o ns o n a nt al J u n ç ã o d e d u as o u m ais c o ns o a nt es.
P erf eit o: pl a nt a  
I m p erf eit o: c art a

Dí gr af os 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 áli c os: c a m p o  
C o ns o n a nt ais: c h u v a

Síl a b as U ni d a d e d e f o n e m as pr o n u n ci a d a e m u m s ó i m p uls o s o n or o.
M o n ossíl a b as: s ol  
P olissíl a b as: u ni v ersi d a d e

T o ni ci d a d 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.
O xít o n a: c af é  
Pr o p ar o xít o n a: m é di c o

P al a vr as O xít o n as Síl a b a t ô ni c a é a úl fi m a. c o m p ut a d or, c af é

P al a vr as P ar o xít o n as Síl a b a t ô ni c a é a p e n úl fi m a. m es a, f á cil

P al a vr as Pr o p ar o xít o n as Síl a b a t ô ni c a é a a nt e p e n úl fi m a. m é di c o, c ál c ul o

M O R F O S SI N T A X 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 fir 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. 
E x e m pl 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. 
E x e m pl 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). 
E x e m pl 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. 
E x e m pl o: g u ar d a-r o u p a; c o u v e- ti or

E nt e n d a c o m o o c orr e m os pri n ci p ais pr o c ess os d e f or m a ç ã o d e p al a vr 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. 
E x e m pl o: a nt e br a ç o ( a nt e + br a ç o) / i nf eli z (i n + f eli z) 
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– D eri v a ç ã o s u fi x al : a di ci o n a-s e u m a fi x o a o fi n al d a p al a vr a o u r a di c al. 
E x e m pl o: fri or e nt o (fri o + e nt o) / g ul os o  ( g ul a + os o)

– D eri v a ç ã o p ar a s si nt é fi c a : a di ci o n a-s e u m a fi 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. 
E x e m pl o:  esfri ar ( es + fri o + ar) / d es g o v er n a d o  ( d es + g o v er n ar + a d 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. 
E x e m pl o: b ot e c o  ( b ot e q ui m) / at a q u e  ( v er b o “ at a c 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. 
E x e m pl 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. 

E x e m pl o: a g u ar d e nt e ( á g u a + ar d e nt e) / pl a n alt o ( pl a n o + alt 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. 

E x e m pl 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. 
E x e m pl 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. 
E x e m pl 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 orr e j u n ç ã o d e p art es d e o utr as p al a vr as si m pl es o u r a di c ais. 
E x e m pl 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 ( a b orr e c er + a d ol es c e nt 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. 
E x e m pl o: i ni ci ali z ar ( e m v ez d e i ni ci ar) / pr ot o c oli z ar  ( e m v ez d e pr ot o c ol ar).

N e ol o gi 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. 
E x e m pl 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 orr e a c o m bi n a ç ã o d e el e m e nt os j á e xist e nt es n o l é xi c o d a lí n g u a. 
E x e m pl o: d ar u m b ol o  ( n ã o c o m p ar e c er a o c o m pr o miss o) / d ar a v olt a p or ci m a  (s u p er 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. 
E x e m pl o:  d el et ar ( a p a g ar) / es c a n e ar  ( di git ali z ar)

O n o m at o p ei 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. 
E x e m pl 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 fi 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 fi c a d o e m s o fi w ar e d e sist e m a, s o fi w ar e d e a pli c a ç ã o e s o fi 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. 
E x e m pl os i n cl u e m:

– Wi n d o w s: P o p ul ar e m c o m p ut a d or es p ess o ais e e m pr es ari ais.
– 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:  E x cl usi v o p ar a c o m p ut a d or es d a A p pl 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 S Ã 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 fili 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 fil as et c.
S u as pri n ci p ais f u n ci o n ali d a d es s ã o:

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 fili 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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Ali n h a m e nt 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 fi 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 
fi 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 
I nici al

Ali n h a m e nt o
T e cl a d e 
At al h o

J us fi fi 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 ns.

C o ntr ol 
+ J

Ali n h a m e nt o à dir eit a
C o ntr ol 

+ G

C e ntr ali z ar o t e xt o
C o ntr ol 

+ E

Ali n h a m e nt o a es q u er d a
C o ntr ol 

+ 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 etr 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

Li m p a a f or m at a ç ã o

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
A o a brir o W or d 3 6 5, o us u ári o vis u ali z a u m a j a n el a c o m p ost a 

p or di v ers os el e m e nt os ess e n ci ais p ar a o us o d o pr o gr a m a:
– B arr a d e Tít ul o: E xi b e o n o m e d o d o c u m e nt 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:  C o nj u nt o d e g ui as, gr u p os e b ot õ es c o m 

f u n ci o n ali d a d es or g a ni z a d as.
–  G ui a s: L o c ali z a d as  n a  p art e  s u p eri or  d a  F ai x a  d e  O p ç õ es 

( c o m o I ní ci o, I ns erir, L a y o ut, et c.).
– Gr u p o s:  C a d a g ui a p oss ui gr u p os ( c o m o F o nt e, P ar á gr af 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:  A ci 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): O n d e o t e xt o é di git a d o 

e e dit a d o.
– R é g u a: Aj u d a a c o ntr ol ar r e c u os e t a b ul a ç õ es.

–  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 á gi n as, p al a vr as e i di o m a.

–  Z o o m:  P er mit e  a pr o xi m ar  o u  af ast ar  a  vis u ali z a ç ã o  d o  
d o c u m e nt 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 arr a d e St at us, l o c ali z a d a n a p art e i nf eri or d a j a n el 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 a nt as p á gi n as o d o c u m e nt o p o ss ui.
– C o nt a d or d e P al a vr a s: M ostr a o t ot al d e p al a vr as n o t e xt o.
– I di o m a:  I n di c a o i di o m a d a r e vis ã o d o t e xt 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:  R e vis ã o  >  I di 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 or d  3 6 5  p oss ui  dif er e nt es  m o d os  p ar a  e xi bir  o  

d o c u m e nt 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 nt o ( m o d o p a dr ã o).
– M o d o d e L eit ur a:  F a cilit a a l eit ur a c o m vis u al m ais li m p o.
–  L a y o ut  d a  W e b:  E xi b e o d o c u m e nt o c o m o s e f oss e u m a 

p á gi n a d a i nt er n et.
– E str ut ur a d e T ó pi c o s: Us a d o p ar a or g a ni z ar e vis u ali 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.

Ess es m o d os est ã o dis p o ní v eis n a g ui a E xi bi ç ã o o u n a b arr a 
i nf eri or d a j a n el 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 er a ç õ es b ási c as c o m d o c u m e nt os s ã o a c ess a d as p el 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: P er mit e  s al v ar  c o m  o utr o  n o m e,  l o c al  o u  

f or m at o.
– F e c h ar:  Ar q ui v o > F e c h ar.
–  E x cl uir:  D e v e  s er  f eit o  dir et a m e nt e  n o  E x pl or a d or  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 fi nir i di o m as pr ef er e n ci ais;
– A v a n ç a d o: c o n fi 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 nli n e, c o m b us c a p or t ó pi c os.

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 er a ç õ es p or t e cl a d o:

A T A L H O D E S C RI Ç Ã O

Ctrl + N Cri ar n o v o d o c u m e nt o

Ctrl + O A brir d o c u m e nt o e xist e nt e

Ctrl + S S al v ar d o c u m e nt o

Ctrl + P I m pri mir d o c u m e nt o

Ctrl + C C o pi ar c o nt e ú d o s el e ci o n a d o

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

Ctrl + 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

Ctrl + B A pli c ar o u r e m o v er n e grit o

Ctrl + I A pli c ar o u r e m o v er it áli c o

Ctrl + 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 fi m a a ç ã o

Ctrl + Y R ef a z er a ç ã o d esf eit a

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

Ctrl + R Ali n h ar t e xt o à dir eit a

Ctrl + E C e ntr ali z ar t e xt o

Ctrl + J J us fi fi c ar t e xt o

Ctrl + Q R e m o v er ali n h a m e nt o

Ctrl + G Ali n h ar t e xt o à dir eit a

Ctrl + T I ns erir t a b el a

Ctrl + F A brir a f u n ç ã o “ L o c ali z ar ”

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

Ctrl + E nt er 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 A brir a Aj u d a d o W or 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

Ctrl + Es p a ç o R e m o v er a f or m at a ç ã o d e f o nt e

Ctrl + S hi ti + L A pli c ar m ar c a d or (list a c o m p o nt os)

I N 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

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 ol e ç ã o gl o b al d e c o m p ut a d or es, c el ul ar es e o utr os dis p osi -
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
Atr a v és d est a c o n e x ã o, us u ári os p o d e m t er a c ess o a di v ers 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.

Sit 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.

Li n ks 
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 us u ári o p o d e cli c ar. N o c as o d a i nt er n et, o Li n k g er al m e n -
t e a p o nt a p ar a u m a d et er mi n a d a p á gi n a, p o d e a p o nt 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 
a brir. 

D e ntr o d est e c o nt e xt o v a m os r el at ar f u n ci o n ali d a d es 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




