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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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COMO ACESSAR O SEU BONUS

Se vocé comprou essa apostila em nosso site, o bonus ja esta liberado na sua area do cliente. Basta fazer
login com seus dados e aproveitas.

Mas caso vocé nao tenha comprado no nosso site, siga os passos abaixo para ter acesso ao bdonus:

DUVIDAS E SUGESTOES

71N . 1 sac@apostilaopcao.com.br
c’@‘.ﬁ Acesse o endereco apostilasopcao.com.br/bonus. OP-001MR-25 Seeeeraeent
7 OP-@01MR-25

= apostila (conforme foto ao lado).

Digite o c6digo que se encontra atras da “

569182

7l908403

%/19084031569182

E_‘q Siga os passos para realizar um breve VERSO DA APOSTILA

cadastro e acessar o bonus.

Como Se Preparar para a Prova

Preparar-se adequadamente para o dia da prova é essencial para garantir que todo o seu esforgo de
estudo seja recompensado. Esta secdo foi desenvolvida para orienta-lo nos passos praticos e imediatos
gue devem ser tomados nas semanas e dias que antecedem o exame, garantindo que vocé chegue ao dia
da prova com confianca e tranquilidade.

Revisao Final

A revisdo final é crucial para consolidar o conhecimento adquirido ao longo da sua preparacdo. Aqui
estdo algumas dicas para maximizar sua eficiéncia nas semanas e dias que antecedem a prova:
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Prioriza¢do de Topicos: Foque nos tdopicos mais importantes e que vocé considera mais desafiadores.
Use resumos e questdes comentadas para revisar os pontos principais e garantir que esses tdpicos

estejam frescos na sua meméria.

questdes comentadas para se familiarizar com o estilo de perguntas da banca. Isso ajudara a reforgar
o conteudo e a identificar possiveis duvidas que ainda precisam ser resolvidas.v

@ Resumos e Questées Comentadas: Utilize resumos para relembrar os conceitos essenciais e faca




Técnicas de Prova

No dia da prova, a forma como vocé administra seu tempo e lida com as questdes pode fazer toda a

diferenca. Abaixo, algumas estratégias para otimizar seu desempenho:

Gestao do Tempo Durante a Prova: Divida o tempo disponivel de acordo com a quantidade de ques-
tées e o nivel de dificuldade. Comece pelas questdes que vocé tem mais certeza, e deixe as mais
dificeis para o final.

Lidando com Questdes Dificeis: Se vocé encontrar uma questdo muito dificil, ndo perca tempo nela.
Marque-a para revisar depois e siga em frente com as demais. Isso evita o desgaste mental e garante
gue vocé responda o maximo de questdes possiveis.

Leitura Atenta das Instrugdes: Sempre leia com atencgao as instrugdes de cada se¢do da prova. Isso
evitard erros que podem ser facilmente evitados, como marcar a alternativa errada ou ndo observar
uma regra especifica da prova.

Simulados e Pratica

Os simulados sdo uma ferramenta poderosa para testar seus conhecimentos e preparar-se para as

condicdes reais da prova:
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Simulag6es Realistas: Faga simulados em um ambiente silencioso e sem interrupc¢des, respeitando o
tempo limite da prova real. Isso ajudara a criar uma rotina e reduzird o nervosismo no dia do exame.

Avaliacao de Desempenho: Apds cada simulado, avalie seu desempenho e identifique areas que pre-
cisam de mais atencdo. Refaca questdes que vocé errou e revise os conceitos relacionados.

Preparacao Fisica e Mental

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

Alimentagao e Hidratagao: Nas semanas que antecedem a prova, mantenha uma dieta equilibrada
e beba bastante dagua. Evite alimentos pesados ou que possam causar desconforto no dia da prova.

Sono e Descanso: Durma bem na noite anterior a 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 exercicios de respiragdo profun-
da para controlar a ansiedade e visualize-se fazendo a prova com sucesso.



Checklist de Ultima Hora

No dia da prova, é importante estar bem preparado e evitar surpresas desagradaveis. Aqui estd um

checklist de itens essenciais:
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Documentos Necessarios: Certifique-se de que vocé estd 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, lapis e bor-
racha. Verifique se todos estdao em boas condi¢cdes de uso.

Confirmagdo do Local da Prova: Revise o endereco e o horario da prova. Planeje sua rota e saia com
antecedéncia para evitar imprevistos.

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

1

apostilas a

dpcao

r—

V4

Apostilas Opcdo, a Opcdo certa para a sua realizagdo.

Este material esta de acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa.
Todos os direitos sdo reservados a Editora Opgdo, conforme a Lei de Direitos Autorais
(Lei N2 9.610/98). A venda e reprodugdo em qualquer meio, seja eletronico, mecanico,
fotocdpia, gravagdo ou outro, sdo proibidas sem a permissao prévia da Editora Opgao.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas

em frases e paragrafos também influencia o processo de

compreensdo. Sentencas complexas, inversdes sintaticas

ou o0 uso de conectores como conjungles e preposicoes
requerem atengdo redobrada para garantir que o leitor
compreenda as relagdes entre as ideias.

=Coesdao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informacdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressdes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensao se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situacdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histdrico ou social.

‘l

[5gio)



= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensao. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
nado é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apéds a
decodificagcdo do que esta explicitamente presente no texto, o
leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

» Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

= Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explica¢gdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢0es mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

LINGUA PORTUGUESA

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TexTOS NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressées: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessério entender os cdigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

RELAGAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histéria ou da
informacdo.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é
amplamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo
, tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
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combinacgdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

IMPORTANCIA DA DECODIFICAGAO DOS Dols TIPOS DE
TEXTO

Para que a comunicacdo seja bem-sucedida, é essencial
que o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos
verbais quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade
de compreender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja
nos textos nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente
os simbolos, gestos e elementos visuais, compreendendo suas
nuances culturais e suas intengdes comunicativas.

Dominar a interpretagdo de ambos os tipos de texto permite
ao leitor um olhar mais completo sobre o contelido, ampliando
suas capacidades de andlise critica e facilitando a compreensao
em diversas situagdes, como na leitura de livros, no consumo
de midias digitais ou mesmo na interpretacdo de artes visuais e
sinalizagdes.

DicAs PRATICAS PARA COMPREENSAO E
INTERPRETAGAO

Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagdo e
a analise critica das informagdes. A seguir, apresentamos algumas
dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas
competéncias, especialmente para estudantes que enfrentam
provas e concursos.

> Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé
compreendeu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada
paragrafo ou segdo, tente sintetizar a ideia principal em poucas
palavras ou frases. Esse exercicio ajuda a identificar o tema
central e os argumentos chave do autor, além de facilitar a
organizagao das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os
pontos principais, como causas do desmatamento, consequéncias
para a biodiversidade e possiveis solugdes.

» Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, € comum se deparar com palavras
desconhecidas ou expressGes que dificultam o entendimento.
Mantenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto para consultar o significado de termos dificeis. Esse
habito melhora o vocabuldrio e contribui para uma leitura mais
fluida.

= Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos

de diciondrio e tradutores online, permitem uma consulta

rapida e eficiente.

» Atente-se aos Detalhes

Informagbes como datas, nomes, locais e fontes citadas
no texto sdo elementos importantes que ajudam a ancorar
a argumenta¢do do autor. Ficar atento a esses detalhes é
crucial para a compreensdo exata do texto e para responder
corretamente a perguntas objetivas ou de multipla escolha em
provas.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo: Em um texto sobre histdria, anotar as datas de
eventos e os personagens envolvidos facilita a memorizagdo e o
entendimento cronoldgico.

» Sublinhe Informag6es Importantes

Uma técnica pratica para melhorar a compreensdo é
sublinhar ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso
permite que vocé se concentre nos pontos principais e nas ideias
centrais, separando fatos de opinides. A sublinhar frases que
contém dados concretos, vocé facilita a visualizagdo e revisdao
posterior.

= Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use

ferramentas de marcagdo de texto para destacar trechos

importantes e criar notas.

» Perceba o Enunciado das Questdes

Em provas de leitura, € comum encontrar questées que
pedem compreensdo ou interpretacdo do texto. Identificar a
diferencga entre esses dois tipos de pergunta é essencial:

QuestBes que esperam compreensdo costumam vir com
enunciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o
texto...”. Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que
estd claramente exposto no texto.

Questbes que esperam interpretacdo vém com expressoes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que..”.
Essas perguntas exigem que o leitor va além do que esta escrito,
inferindo significados com base no conteddo e em seu préprio
repertério.

Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretagdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado.
Portanto, ao ler, tente sempre relacionar as informagGes do texto
com o que vocé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais,
tornando a interpretacdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudangas climaticas,
considere suas proprias experiéncias e leituras anteriores sobre
o tema para formular uma analise mais completa.

» Identifique o Propdsito do Autor

Outro aspecto importante na interpretacdo de textos é
compreender a intengdo do autor. Tente identificar o objetivo
por tras do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar,
entreter? Essa identificagdo € essencial para interpretar
corretamente o tom, a escolha das palavras e os argumentos
apresentados.

Exemplo: Em uma crénica humoristica, o autor pode utilizar
ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse
tom permite uma interpretacao mais precisa.

> Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas vezes
é necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes
gue passaram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode
verificar a coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua
compreensdo sobre os fatos e as ideias centrais.

= Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pare-

ciam confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.
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» Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subjetivos

Muitos textos, especialmente os literarios, utilizam figuras de linguagem (como metaforas, ironias e hipérboles) para enriquecer
o conteudo. Para interpretar esses recursos, é necessdrio compreender o contexto em que foram usados e o efeito que o autor deseja
provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metafora pode estar presente para criar uma comparagdo implicita entre dois elementos, e a
correta interpretacdo desse recurso enriquece a leitura.

> Pratique Regularmente

Compreensdo e interpretagdo sdo habilidades que se desenvolvem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar, maior
sera sua capacidade de decodificar informag0es e realizar inferéncias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios, cientificos,
jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de interpretacdo.

Essas dicas, quando aplicadas regularmente, ajudam a aprimorar tanto a compreensdo quanto a interpretagdo de textos,
desenvolvendo uma leitura critica e atenta. Ao dominar essas técnicas, o leitor se torna mais apto a enfrentar desafios em provas e
situagOes do cotidiano que exigem andlise textual.

Dominar as habilidades de compreensdo e interpretagdo de textos, tanto verbais quanto ndo-verbais, é essencial para uma
comunicacdo eficaz e para o sucesso em avaliagGes académicas e profissionais. A compreensdo serve como a base para identificar e
decodificar o conteldo explicito de um texto, enquanto a interpretacdo exige uma analise mais profunda, onde o leitor emprega seus
conhecimentos prévios e faz inferéncias subjetivas.

Com aaplicagdo de estratégias praticas, como o resumo de ideias, a consulta a dicionarios, a atengdo aos detalhes e a diferenciagao
entre fatos e opinides, o leitor pode desenvolver uma leitura mais critica e eficiente. Além disso, é importante reconhecer a intengdo
do autor e o tipo de questdo que cada texto ou prova apresenta, a fim de adaptar sua abordagem a demanda especifica, seja ela de
compreensdo ou interpretacado.

Em udltima anadlise, compreender e interpretar textos € um processo continuo que requer pratica constante e aten¢do aos
detalhes, permitindo ao leitor ndo apenas absorver informagdes, mas também refletir sobre elas e construir seu préprio entendimento
do mundo ao seu redor. Essas competéncias, bem desenvolvidas, oferecem um diferencial em diversas areas da vida pessoal e
profissional.

CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL

Concordancia é o efeito gramatical causado por uma relagdo harmonica entre dois ou mais termos. Desse modo, ela pode ser
verbal — refere-se ao verbo em relagdo ao sujeito — ou nominal — refere-se ao substantivo e suas formas relacionadas.
= Concordancia em género: flexdo em masculino e feminino

» Concordancia em nimero: flexdo em singular e plural
= Concordancia em pessoa: 12, 22 e 32 pessoa

Concordancia nominal

Para que a concordancia nominal esteja adequada, adjetivos, artigos, pronomes e numerais devem flexionar em nimero e
género, de acordo com o substantivo. Ha algumas regras principais que ajudam na hora de empregar a concordancia, mas é preciso
estar atento, também, aos casos especificos.

Quando ha dois ou mais adjetivos para apenas um substantivo, o substantivo permanece no singular se houver um artigo entre
os adjetivos. Caso contrario, o substantivo deve estar no plural: A comida mexicana e a japonesa. / As comidas mexicana e japonesa.

Quando ha dois ou mais substantivos para apenas um adjetivo, a concordédncia depende da posi¢cdo de cada um deles. Se o
adjetivo vem antes dos substantivos, o adjetivo deve concordar com o substantivo mais préximo: Linda casa e bairro.

Se o adjetivo vem depois dos substantivos, ele pode concordar tanto com o substantivo mais proximo, ou com todos os
substantivos (sendo usado no plural):

Casa e apartamento arrumado. / Apartamento e casa arrumada.

Casa e apartamento arrumados. / Apartamento e casa arrumados.

Quando ha a modifica¢do de dois ou mais nomes proprios ou de parentesco, os adjetivos devem ser flexionados no plural:

As talentosas Clarice Lispector e Lygia Fagundes Telles estéio entre os melhores escritores brasileiros.

Quando o adjetivo assume fung¢do de predicativo de um sujeito ou objeto, ele deve ser flexionado no plural caso o sujeito ou
objeto seja ocupado por dois substantivos ou mais:

O operdrio e sua familia estavam preocupados com as consequéncias do acidente.
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MICROSOFT WORD

O Microsoft Word 2019 é uma versdo avancada do popular editor de texto parte do Microsoft Office. Este programa é amplamen-
te utilizado tanto em ambientes corporativos quanto pessoais para a cria¢do e edi¢do de documentos diversos.

— Composicdo do Documento L
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Interface do Usudrio

Ainterface do Word 2019 é intuitiva e amigavel, projetada para facilitar a navegac¢do e o acesso as suas numerosas ferramentas.
A faixa de opg¢Oes no topo contém abas como ‘Home’, ‘Insert’, ‘Design’, ‘Layout’, ‘References’, ‘Mailings’, ‘Review’ e ‘View’. Cada aba
possui grupos que organizam os comandos relacionados, facilitando o acesso a fungdes especificas.

Barra 5 de opgaes

Acesso Rapida Confira o que o Word pode fazer, cique Escolha tabelas, imagers & outras qu—ucum;qsrdum ’---
Mantenha o3 comandos nas guias ca faia e apgoes e explare an Objetos Bm UM COCUMENto Para revelar obtenha Ajuda ou faga buscas Convide putras pessoss para exibe e edi-
favaritos sempre vsheis. feramentas dispanreeis. Outras guias. fa Web, tar documentos baseados em ruvem.
eyt |8 Ll s asmscons A4 I\« RO amAneny RSSROTY
va W v o s
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ok e Bt egue Formate ) g &0 A
Use a barra lateral opcional Chque com o botdo direin do mouse FIEY-A o
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Tela inicial Word.

Cria¢do e Formatag¢do de Documentos
= Textos: O Word permite digitar e formatar textos facilmente, com opgSes para ajustar fontes, tamanho, cor, estilo e alinhamento.

PAGINA INICIAL
P T i e e s = | o #% Localizar -
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Area de.. W Fonie fa Pardgrafa fa Estile [ Edigle
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Usar Estilos

Os modelos de Estilos aplicam uma fonte,
tamanho, cor e espacamento consistentes aos
titulos, paragrafos e intitulagdes em todo o
documento.

1. Selecione as palavras, paragrafo, lista ou
tabela para editar.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione um estilo.

Se vocé ndo vir o estilo que deseja, clique

no botdo Mais 7 para expandir a galeria.

Aplicar temas

Os Temas adicionam uma aparéncia profissional ao

seu documento.

1. Selecione Design > Temas.

2. Aponte para um tema para visualizar como

ele ficara.

3. Selecione o tema que vocé deseja.

Adicionar e formatar texto

1. Clique em sua nova pagina em branco e
digite algum texto.

2. Selecione texto para formatar e escolha
opc¢des de fonte na guia Pagina Inicial :
Negrito, Italico, Balas, Numeragdo e muito
mais.

Copiar a formatacao

INFORMATICA

Normal Sem Espagamentc Cabecgalho 1 ~
Estilos [
Normal Sem Espagamente Cabecgalho 1 Cabecalho 2
Titl_,l l (0] Legends Enfase Sutil Enfase

Enfase Intensa Forte Cragda Citagdo Imensa

REFERENCIASUTIL REFERENCIAINTENSA Tiwils do Livro Paragrafo da Lista
A, Criar um estilo

Ao Limpar Formatagéo
A, Aglicar Estilos...

Temas

O'ffice

Aa 1] Aa || |Aa E| Aa E
e Coho | Focemdo | Fems

Aa u Aa Aa ’] Aa ‘l
“aiera - integral . Ton  fon- ol

Pagina Inidal  Inserir  Desenhar Design  Layout  Referéncias  Correspondé

= M Recortar

O Calibri (Corpe)  ~ |11 - A A Al Mo
T Copiar )
Colar [ N I Sva x, ¥ A~ £+ A~
v <¥ Pincel de Formatacio
Area de Transferéncia ] Fonte E

1. Selecione o texto com a formatacao que vocé quer copiar.

2. Clique no Pincel de Formatagéao El e selecione o texto para o qual deseja copiar a formatacao.

Dica: D& um clique duplo no Pincel de Formatagdo, quando quiser copiar a formatagdo em mais de

um lugar.
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= Paragrafos: Ferramentas de formatagdo de paragrafo incluem alinhamento, espagamento de linha, bordas e sombreamento.

LAYOUT DA PAGINA

™ . |- o -
w Onentagdo = *— Quebras - Recuar Espacamento

< Alinhar =
I Tamanho~ ![)Nimeros deLinha= =0 em 1S 0pt >
Margens . - s
" Colunas = be Hifenizacdo * *0em s (10 pt 8 ! bl Painel de Selegio

Configurar Pagina ) Pardgralo ] Organizar
= Listas: Vocé pode criar listas numeradas ou com marcadores, e até personalizar o estilo dos marcadores.

Criar uma lista

Para iniciar uma lista numerada, digite 1, um ponto (), um espago e algum texto. O Word iniciara
automaticamente uma lista numerada para vocé.

Digite * @ um espago antes do texto, e o Word criaréd uma lista com marcadores.

Para completar sua lista, pressione Enter até que os marcadores ou a numeragdo sejam desativados.

Criar uma lista do texto existente

1. Selecione o texto que vocé deseja transformar em uma lista

2. Acesse Pégina Inicial> Marcadores ou Pagina Inicial> Numeragéo.

Pagina Inicial

Ml

Paragrafo w

Observagao: Encontre diferentes estilos de marcadores e formatos de numeragdo clicando na seta para
baixo ao lado de Marcadores ou Numeragao.

O Microsoft Word é um software de processamento de texto desenvolvido para ajudar vocé a criar documentos com qualidade
profissional. O Word facilita a organizagdo e a escrita de documentos de maneira eficiente.

Ao iniciar um documento no Word, vocé pode optar por comegar com um documento em branco ou utilizar um modelo que au-
tomatiza parte do processo de criagdo. Independentemente da escolha, os passos basicos para criar e compartilhar documentos sdo
similares. As ferramentas de edigdo e revisdo avangadas do Word permitem colaborar com outros usuarios para refinar o documento.

Escolher um Modelo

Frequentemente, iniciar um novo documento a partir de um modelo é mais pratico do que comegar com uma pagina em branco.
Os modelos no Word vém pré-configurados com temas e estilos, necessitando apenas que vocé adicione seu préprio conteudo.

Quando vocé abre o Word, pode escolher um modelo diretamente da galeria, selecionar uma categoria para explorar modelos
especificos ou buscar mais modelos online. Se preferir comecar do zero, basta selecionar “Documento em Branco”.
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Tela Word 2016.

Para criar um novo documento no Microsoft Word usando um modelo, siga estes passos simples:
= Iniciar o Word: Ao abrir o Word pela primeira vez, vocé serd automaticamente apresentado a uma lista de modelos disponiveis.

= Acessar Modelos: Se o Word j3 estiver aberto, clique em Arquivo > Novo para ver a lista de modelos.

* Usar um Modelo: Vocé pode comegar um novo documento selecionando um modelo da lista. Isso permite que vocé utilize
uma estrutura pré-definida, evitando a necessidade de criar repetidamente o mesmo conteudo.

* Documento em Branco: Se preferir comegar do zero, clique em Documento em Branco ou pressione ESC.

* Pesquisar Modelos Online: Para mais opg¢des, use a fungdo Pesquisar modelos online. Abaixo da caixa de pesquisa, clique em
palavras-chave populares para acessar rapidamente modelos relevantes.

Abrir um Documento no Word

Quando vocé inicia o Word, é apresentada uma lista dos documentos recentes no lado esquerdo. Caso o documento desejado
ndo esteja visivel, vocé pode acessa-lo clicando em “Computador”, “OneDrive” ou “SharePoint”.

Para abrir outros documentos enquanto ja estiver usando o Word, va em “Arquivo” > “Abrir” e navegue até o local do arquivo.
Documentos de versdes anteriores do Word abrem em “Modo de Compatibilidade”, permitindo que vocé escolha entre trabalhar
nesse modo ou atualizar o documento para acessar funcionalidades mais recentes.

Salvar um Documento

Para salvar um novo documento:

Acesse a guia “Arquivo” > Clique em “Salvar Como” > Escolha o local de salvamento > Selecione “Salvar”.

Para salvar em seu computador, escolha uma pasta local ou clique em “Procurar”. Para salvar online, selecione uma opg¢do em
“Locais” ou “Adicionar uma Localizagdo”, facilitando o compartilhamento e colaboragdo em tempo real. O Word usa por padrdo o
formato .docx, mas vocé pode escolher outro formato na lista de tipos de arquivo. Para salvar automaticamente enquanto trabalha,
use o botdo “Salvar” na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido
Mantenha as comandas
favoritos semipre vishveis.

H':L'-:

Salvar na barra de ferramenteas de acesso rapido.

Para imprimir um documento no Word

Siga estes passos:

1. Acesso a Impressdo: Clique na guia “Arquivo” e selecione “Imprimir”.

2. Definir Opg¢des: No campo “Cdpias”, insira o numero de cépias d(;sejadas.
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