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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 bonus:

DUVIDAS E SUGESTOES

OP - 001MR - 2 5 = sac@apostilaopcao.com.br
|| OP-@01MR-25
%190

84031569182

Acesse o endereco apostilasopcao.com.br/bonus.

Digite o cédigo que se encontra atras da
= apostila (conforme foto ao lado).
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9084031569182

B==| Siga os passos para realizar um breve VERSO DA APOSTILA
'W 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:

Prioriza¢do de Topicos: Foque nos tdpicos 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 meméoria.

@l

questdes comentadas para se familiarizar com o estilo de perguntas da banca. Isso ajudara a reforgar

@ Resumos e Questées Comentadas: Utilize resumos para relembrar os conceitos essenciais e faca
o conteudo e a identificar possiveis duvidas que ainda precisam ser resolvidas.v



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 atencdo as instrucdes de cada sec¢ao da prova. Isso
evitara 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 interrupg¢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 respiragao 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:

PFeo © [

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 estao em boas condi¢cdes de uso.

Confirmagdo do Local da Prova: Revise o endereco e o hordario 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.

apostilas a

dpcao

r—

V4

Apostilas Opcado, a Opcado 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 eletrdnico, mecanico,
fotocdpia, gravagdo ou outro, sdo proibidas sem a permissao prévia da Editora Opgao.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Cargo

TEXTOS: INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE
TEXTOS

LINGUA E LINGUAGEM: AS FUNGOES DA LINGUA-
GEM

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, € importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. Sé depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposicdes, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardgrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagodes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de
busca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questBes que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagao do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é
a intengdo do autor quando afirma que...

As fungdes de linguagem sdo formas de utilizagdo da lin-
gua que evidenciam a inteng¢do do emissor ao transmitir uma
mensagem. Roman Jakobson, ao aprofundar os estudos sobre a
comunicacdo, identificou seis fungdes principais que correspon-
dem aos elementos do processo comunicativo. Cada fungdo é
predominante em determinado contexto, destacando o aspecto
central da mensagem. Vamos analisar cada uma delas:

» Fungdo Referencial

A funcgdo referencial tem como objetivo principal informar,
expor dados, transmitir uma informagdo ou descrever algo de
forma objetiva. E uma funcdo centrada no contexto, buscando
apresentar a realidade de maneira clara e direta, sem manifestar
emocgdes ou opiniGes do emissor.

= Exemplos: Noticias de jornais, textos cientificos, manuais

de instrugdo e relatérios. “O Brasil é o pais com a maior bio-

diversidade do mundo.”

» Fung¢dao Emotiva (ou Expressiva)

A fungdo emotiva se concentra no emissor e expressa suas
emogdes, sentimentos, opinides, desejos ou estados de animo. E
uma fungdo subjetiva, em que o foco esta nas reagdes e impres-
sGes de quem comunica, refletindo a interioridade do emissor
por meio de exclamacdes, interjeicdes e uso da primeira pessoa.

= Exemplos: Didrios pessoais, poesias liricas, cartas intimas e

posts em redes sociais. “Estou tdo feliz por ter conseguido a

vaga de emprego!”

» Fungao Conativa (ou Apelativa)

A fung¢do conativa, também conhecida como apelativa, é
direcionada ao receptor da mensagem, buscando influencia-lo,
persuadi-lo ou orienta-lo a agir de determinada maneira. Utiliza-
se predominantemente da linguagem imperativa, vocativos e
frases que buscam provocar uma resposta ou reagdo.

= Exemplos: Propagandas, discursos politicos, ordens e ins-

trugdes. “Ndo perca esta oportunidade! Compre agora!”

» Fungao Fatica

A fungdo fatica estd centrada no canal de comunicagdo e
tem como finalidade estabelecer, prolongar, testar ou encerrar
a comunicagdo. Ela verifica se o contato entre emissor e recep-
tor esta funcionando ou se existe a possibilidade de interagdo
continua. E comum em saudagdes, cumprimentos, telefonemas
e conversas informais.

= Exemplos: Conversas telefonicas, inicio de e-mails, cumpri-

mentos cotidianos. “Al6? Estd me ouvindo?”

/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

» Fung¢ao Metalinguistica
A fungdo metalinguistica é aquela que utiliza o cddigo para explicar o préprio cédigo. Ou seja, é quando a linguagem fala sobre
si mesma. E comum em diciondrios, gramaticas, aulas de lingua portuguesa e qualquer situacdo em que se explica o significado de

palavras ou o uso da linguagem.
= Exemplos: Defini¢cGes de dicionarios, explicagdes gramaticais, manuais de estilo. “A palavra ‘casa’ € um substantivo que designa

uma construcdo destinada a moradia.”

> Fungao Poética
A fungdo poética destaca a forma da mensagem e sua organizagdo estética, sendo predominante em textos literarios, poemas e
outras manifestagdes artisticas. Ela esta relacionada a maneira como a linguagem é utilizada para criar efeitos de sentido, beleza ou

expressividade. O foco nado estd apenas no conteldo, mas na estrutura e na escolha das palavras.
» Exemplos: Poemas, cangGes, slogans publicitdrios e textos literdrios. “A lua é um poema de luz no céu da noite.”

Fungao de Elemento -
. § . Caracteristicas Exemplos de Uso Frase de Exemplo
linguagem Predominante
Informativa. obietiva e Noticias de jornais, “O Brasil é o pais com a
Referéncial Contexto . » Ob) textos cientificos, maior biodiversidade do
impessual. . . " ”
manuais de instrugdo. mundo.
Expressa sentimentos, o e “Estou tdo feliz por ter
. . ~ o Diarios, poesias liricas, .
Emotiva Emissor emocgdes e opinides do . conseguido a vaga de
. posts em redes sociais. ”
emissor. emprego!
. . . Propagandas, discursos “Nao perca esta
. . Busca influenciar, orientar ou . .
Conativa (apelativa) Receptor . politicos, ordens e oportunidade! Compre
persuadir o receptor. . ~ ”
instrugdes. agora!
Estabelece, mantém ou Comprimentos,
Fatica Canal - ! . conversas telefonicas, “Al6? estd me ouvindo?”
verifica a comunicagao. L .
inicio de e-mails.
. T S " “A palavra ‘casa’ é um
Explica o proprio codigo, Dicionarios gramaticas, . .
S - . . , substantivo que designa
Metalinguistica Cddigo linguagem falando sobre si aulas de lingua ~ .
uma construgdo destinada a
mesmo. portuguesa. -
moradia.
Enfatiza a forma, estrutura Poemas, cangdes, “ ,
" " A lua é um poema de luz no
Poética Mensagem e aspectos estéticos da slogans publicitarios, céu da noite”
linguagem. textos literdrios. ’
TEXTO NARRATIVO; TEXTO DESCRITIVO; TEXTO DISSERTATIVO

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abrangentes que objetivam a distingdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertagdo, descrigao e explicagdo. Além disso, apresentam estrutura definida e tratam da

forma como um texto se apresenta e se organiza.
Existem cinco tipos classicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, expositivo (ou dissertativo-expositivo) dissertativo

e narrativo. Vejamos alguns exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

> Tipo textual descritivo
A descri¢do é uma modalidade de composigdo textual cujo objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto, um movimento etc.

Caracteristicas principais:

= Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adjetivo (adjetivo, locugdo adjetiva e oragdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

= Ha descrigdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enumeragao.

* A nogdo temporal é normalmente estatica.

* Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a definigdo.
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* Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

* Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual,
anuncio, propaganda, relatérios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engragada
Ndo tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa nao tinha chado
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa ndo tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, numero zero
(Vinicius de Moraes)

» Tipo textual injuntivo

Ainjunc¢do indica como realizar uma agdo, aconselha, impde,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

* Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com
verbos de comando, com tom imperativo; hd também o
uso do futuro do presente (10 mandamentos biblicos e leis
diversas).

* Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de
22 pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

* Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cddigo
Eleitoral) Ndo podem alistar-se eleitores: os que ndo saibam
exprimir-se na lingua nacional, e os que estejam privados,
temporaria ou definitivamente dos direitos politicos. Os mi-
litares sdo alistaveis, desde que oficiais, aspirantes a oficiais,
guardas-marinha, subtenentes ou suboficiais, sargentos ou
alunos das escolas militares de ensino superior para forma-
¢do de oficiais.

» Tipo textual expositivo

A dissertacdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposicao,
discussdo, argumentagdo e defesa do que pensamos. A disserta-
¢do pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertagdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um
assunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo
de maneira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar
debate.

Caracteristicas principais:
» Apresenta introdugdo, desenvolvimento e conclusao.

* O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar,
informar.

* Normalmente a marca da dissertacdo é o verbo no
presente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

= Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa
de ponto de vista.

= Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na amplia¢do, na discussao, no
guestionamento, na reflexdo, na polemizagdo, no debate, na ex-
pressdo de um ponto de vista, na explica¢do a respeito de um
determinado tema.

= Existem dois tipos de dissertagdao bem conhecidos: a dis-

sertagdo expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou

opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

» Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concur-
sos — apresenta posicionamentos pessoais e exposicao de ideias
apresentadas de forma ldogica. Com razoavel grau de objetivida-
de, clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia,
seu intuito é a defesa de um ponto de vista que convenga o inter-
locutor (leitor ou ouvinte).

Caracteristicas principais:

* Presenga de estrutura basica (introdugdo, desenvolvimen-
to e conclusdo): ideia principal do texto (tese); argumentos
(estratégias argumentativas: causa-efeito, dados estatisticos,
testemunho de autoridade, citagdes, confronto, compara-
¢do, fato, exemplo, enumeragdo...); conclusdo (sintese dos
pontos principais com sugestdo/solucdo).

= Utiliza verbos na 12 pessoa (normalmente nas argumen-
tagdes informais) e na 32 pessoa do presente do indicativo
(normalmente nas argumentagdes formais) para imprimir
uma atemporalidade e um carater de verdade ao que esta
sendo dito.

= Privilegiam-se as estruturas impessoais, com certas mo-
dalizagGes discursivas (indicando nogGes de possibilidade,
certeza ou probabilidade) em vez de juizos de valor ou sen-
timentos exaltados.

* Hd um cuidado com a progressdo tematica, isto é, com o
desenvolvimento coerente da ideia principal, evitando-se
rodeios.

Exemplo:

= A maioria dos problemas existentes em um pais em de-
senvolvimento, como o nosso, podem ser resolvidos com
uma eficiente administragdo politica (tese), porque a forca
governamental certamente se sobrepde a poderes para-
lelos, os quais por negligéncia de nossos representantes
vém aterrorizando as grandes metropoles. Isso ficou claro
no confronto entre a for¢a militar do RJ e os traficantes, o
que comprovou uma verdade simples: se for do desejo dos
politicos uma mudanga radical visando o bem-estar da popu-
lagdo, isso é plenamente possivel (estratégia argumentativa:
fato-exemplo). E importante salientar, portanto, que nio
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devemos ficar de maos atadas a espera de uma atitude do
governo so quando o caos se estabelece; o povo tem e sem-
pre tera de colaborar com uma cobranga efetiva (conclus3do).

> Tipo textual narrativo

O texto narrativo é uma modalidade textual em que se conta
um fato, ficticio ou ndo, que ocorreu num determinado tempo e
lugar, envolvendo certos personagens. Toda narragdo tem um en-
redo, personagens, tempo, espago e narrador (ou foco narrativo).

Caracteristicas principais:
* O tempo verbal predominante é o passado.

* Foco narrativo com narrador de 12 pessoa (participa da his-
tdria onipresente) ou de 32 pessoa (ndo participa da historia
onisciente).

* Normalmente, nos concursos publicos, o texto aparece em
prosa, ndo em verso.

Exemplo:

Solidao

Jodo era solteiro, vivia s6 e era feliz. Na verdade, a soliddo
era o que o tornava assim. Conheceu Maria, também solteira,
so e feliz. Tdo iguais, a afinidade logo se transforma em paixdo.
Casam-se. Dura poucas semanas. Ndo havia mesmo como dar

certo: ao se unirem, um tirou do outro a esséncia da felicidade.
Nelson S. Oliveira
Fonte: https://www.recantodasletras.com.br/contossurreais/4835684

» Géneros textuais

Ja os géneros textuais (ou discursivos) sdo formas diferentes
de expressdao comunicativa. As muitas formas de elaboragdo de
um texto se tornam géneros, de acordo com a inteng¢do do seu
produtor. Logo, os géneros apresentam maior diversidade e exer-
cem fungOes sociais especificas, proprias do dia a dia. Ademais,
sdo passiveis de modificagdes ao longo do tempo, mesmo que
preservando caracteristicas preponderantes. Vejamos, agora,
uma tabela que apresenta alguns géneros textuais classificados
com os tipos textuais que neles predominam.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Tipo Textual Géneros Textuais

Predominante

Diario
Relatos (viagens, histdricos, etc.)
Biografia e autobiografia
Noticia
Curriculo
Lista de compras
Cardapio
Anuncios de classificados

Descritivo

Receita culinaria
Bula de remédio
Manual de instrugdes
Regulamento
Textos prescritivos

Injuntivo

Seminarios
Palestras
Conferéncias
Entrevistas
Trabalhos académicos
Enciclopédia
Verbetes de dicionarios

Expositivo

Editorial Jornalistico
Carta de opinido
Resenha
Artigo
Ensaio
Monografia, dissertagdo de mestrado
e tese de doutorado

Dissertativo-
argumentativo

Romance
Novela
Cronica
Contos de Fada
Fabula
Lendas

Narrativo

Sintetizando, os tipos textuais sdo fixos, finitos e tratam da
forma como o texto se apresenta. Os géneros textuais sao flui-
dos, infinitos e mudam de acordo com a demanda social.

DISCURSO DIRETO, INDIRETO E INDIRETO LIVRE

No estudo para concursos, compreender os diferentes tipos
de discurso é essencial para a interpreta¢do de textos e para a
producdo de redagdes coerentes. Os tipos de discurso mais co-
muns sdo o direto, o indireto e o indireto livre.

» Discurso direto

E a fala da personagem reproduzida fielmente pelo narrador,
ou seja, reproduzida nos termos em que foi expressa.
» Bonito papel! Quase trés da madrugada e os senhores
completamente bébados, ndo é?

Foi ai que um dos bébados pediu:
» Sem bronca, minha senhora. Veja logo qual de nés quatro
€ o seu marido que os outros querem ir para casa.

(Stanislaw Ponte Preta)

Observe que, no exemplo dado, a fala da personagem é in-
troduzida por um travessao, que deve estar alinhado dentro do
paragrafo.

O narrador, ao reproduzir diretamente a fala das persona-
gens, conserva caracteristicas do linguajar de cada uma, como
termos de giria, vicios de linguagem, palavrGes, expressoes regio-
nais ou cacoetes pessoais.

O discurso direto geralmente apresenta verbos de elocugdo
(ou declarativos ou dicendi) que indicam quem esta emitindo a
mensagem.
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE

WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE

GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A area é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos.
O plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou
cores sdlidas, e os icones podem ser organizados conforme sua
preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior
centraliza fungées como:

= Botdo Iniciar: acesso rdpido aos aplicativos e configuragdes.

* Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati-
VOs ho sistema.
* icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

= Reldgio e notificagbes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

P Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

* Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

* A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Eshogo

“hromalCam

L Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdao com o usuario

Para entender melhor as fungbes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

* Organizagdo de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

= Reprodugdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

= Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

= Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

= Sincronizacdao com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

[0 Windows MediaPayer I

Nenhum item na biblioteca Misica
Clique em Organizar & em Gerenciar biblotecas para inclui pastas na bibloteca.

") —e =
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Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

T T

-~ ~ I~
L ~ =~

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 Xsplt Presentations Zoom

N
W

linkedim.docx

aluncs.accdb

Databasel acedb Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

* Arquivo: é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

atador » Disco Local (C:) » Escola

~

Mome
solugdo Pasta
|=| textotxt arquivo

solugdo

Area de transferéncia

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

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

40
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* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V", estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gra-
vado na area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
VoS e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
Vos, criar pastas, criar atalhos etc.

M 5 | Escola
1 {, Recartar [}y Nova item + ]
02 = X =] 5 A |
==l % Coplar caminho * £7] Facil acesso = L
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Fropriedades
Crse [£] colar stalho Ee mme | o pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v 4 » Este Computador > Disco Local (C9) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo
5 Acesso rapido
solugao Pasta de arquive
@ OneDrive 5] textoct Documento de”

[ Este Computador
I Area de Trabalho
[ Documentos
¥ Downloads
&= Imagens
D Misicas

B Objetos 3D
B videos

i Disco Local (C2)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

A Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

* A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclus3do.

Limpeza de Disco >

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce
-..'“' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

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