COM BASE NO EDITAL N° 2/2026

UFV-MG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIGOSA

ASSISTENTE EM p
ADMINISTRAGAD -

B K
Y
7\ \
» Lingua Portuguesa ﬁ “&
» Informética Ny
-

- PORTUGUES
- INFORMATICA


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufv-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-088JN-26-UFV-MG-ASSIS-ADM

om0\
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.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E PRODUCAO DE TEXTOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilida-
des essenciais para que a comunicag¢do 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 contelddo proposto e, além disso, atribuir
significados mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, 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 qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificacdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macoes diretamente do contelddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo 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 fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensdo passa
pela habilidade de ler com atenc¢do 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 necessdrio 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 com-

preensdo. Sentengas complexas, inversGes sintaticas

a5

* ou 0 uso de conectores como conjungdes e preposi¢coes
requerem atengdo redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estao
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
conteldo proposto pelo autor de forma plena.

»A Compreensao em Textos Nao-Verbais

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

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou su-

gerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um grafico,
cores diferentes podem representar categorias distintas de
dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado prdprio, como sinais
de transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao
desses elementos depende do conhecimento prévio do lei-
tor 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 compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

»Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, 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 histérico de um fato poderd compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
/})endendo de seu contexto histdrico ou social.
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* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

»Compreensdo como Base para a Interpretagdo

A compreensdo € o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensado clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagao e a formulagao de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estad explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e refle-
x0es 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 contetdo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensao, 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 tex-
to 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 comu-
nicacdo. Eles estdo presentes em inimeros 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 sdao escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

* Coesdo e Coeréncia: A conexao 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 explicagdes detalhadas.

* Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

AMOSTRA

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

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para cons-
truir 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 transmi-
tem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

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

= 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, emogGes 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: Combina¢des de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretagdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, Como as cores, a Composi¢do
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem 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
ndo-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto tex-
tos escritos quanto imagens para reforgar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando a
criar um sentido mais completo da histéria ou da informacao.
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= Atalhos para aplicativos fixados.
USO DE SISTEMA OPERACIONAL: SISTEMA

OPERACIONAL BASEADO EM INTERFACE
GRAFICA; ARQUIVOS E DIRETORIOS; OPERACOES
BASICAS COM ARQUIVOS E DIRETORIOS

(CRIACAO, DESTRUICAO, RENOMEACAO, -

COPIA,MOVIMENTAGAO); GERENCIADORES DE B Colculadoro
ARQUIVOS; O TERMINAL (COMANDOS BASICOS); ;

CONFIGURAGAO E ATUALIZAGAO DO SISTEMA

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

alendério

OPERACIONAL; INSTALACAO DE PROGRAMAS > ' Cimera
WINDOWS 10 andy Crush Friends
O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela ¥ | Captura e Esbogo

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.

BN heomaCam

O Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Area de trabalho
Programas e intera¢io com o usudrio

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

A area é o espago 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 solidas, e os icones podem ser organizados conforme sua
preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior

. . Muisica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
centraliza fungdes como:

do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
* Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes. | cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati- | funcionalidades incluem:

VoS no sistema. = Organizagdo de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

= fcones de aplicativos: mostram os programas em execu- fotos e videos armazenados no computador.

¢do ou fixados.

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

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

* Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-

nalizadas para diferentes ocasides.

* Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

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

(63 Windows Media Player - o x

Nenhum item na biblioteca Misice

[l © 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. RN > S ET— i
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Conceito de pastas e diretorios
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 sdao armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

—
-
L}

=
-
=~

Visual Studio 2019

(il
(il

Visual Studio 2017 XSplit Presentations Zoom

Databasel.accdb Defauit.rdp linkedimdocx

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.

gtador » Disco Local (C:) » Escola

.

MNome
solugdo Pasta
5 texto.nt argquivo

E|:||IJ§5|:|
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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, informagées etc.

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

C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido 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.

| 1

= | Escola

Infdo  Compartilhar  Eibir
% u b Recartar B x @ I} Nova item - ;] ]
= al Copiar caminho * £ Facit acesso - 2
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Hova Fropriedades
Acesso rapido [2] Colar atatho para~ parar - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v » Este Computador > Disco Local (C) > Escola
Nome Data de modificagio Tipo
A Acesso rapido

solugdo Pasta de arquive
@ OneDrive B textorxt

Documento de
[ Este Computader

[ Area de Trabalho

[ Documentos

& Downloads

&) Imagens

D Misicas

J Objetos 3D

B videos

i Disco Local (C:)

& Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inuUteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago gue vocé

-:"" podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando. ..
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Examinando: Arquivos temporarios
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Imagine o impacto da versao COMPLETA
na sua preparacao. E o passo que faltava para

garantir aprovacao e conquistar sua estabilidade.
ANAVENER-CIN DESCONTO ESPECIAL!

EU QUERO SER APROVADO!
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