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Este é um estudo da semântica, que pretende classificar 
os sentidos das palavras, as suas relações de sentido entre si. 
Conheça as principais relações e suas características:

 ▸ Sinonínima e antonímia
As palavras sinônimas são aquelas que apresentam significa-

do semelhante, estabelecendo relação de proximidade. 
Ex.: inteligente <—> esperto

Já as palavras antônimas são aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relação de contrariedade. 

Ex.: forte <—> fraco

 ▸ Parônimos e homônimos
As palavras parônimas são aquelas que possuem grafia e 

pronúncia semelhantes, porém com significados distintos. 
Ex.: cumprimento (saudação) X comprimento (exten-
são); tráfego (trânsito) X tráfico (comércio ilegal).

As palavras homônimas são aquelas que possuem a mesma 
grafia e pronúncia, porém têm significados diferentes. 

Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’água); manga (blusa) 
X manga (fruta).

As palavras homófonas são aquelas que possuem a mesma 
pronúncia, mas com escrita e significado diferentes. 

Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X 
concerto (musical).

As palavras homógrafas são aquelas que possuem escrita 
igual, porém som e significado diferentes. 

Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo) 
X acerto (verbo).

 ▸ Polissemia e monossemia
As palavras polissêmicas são aquelas que podem apresentar 

mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre 
a frase. 

Ex.: cabeça (parte do corpo humano; líder de um grupo).

Já as palavras monossêmicas são aquelas apresentam ape-
nas um significado. 

Ex.: eneágono (polígono de nove ângulos).

SIGNIFICAÇÃO DAS PALAVRAS: SINÔNIMOS, ANTÔNI-
MOS, HOMÔNIMOS E PARÔNIMOS

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

A compreensão se relaciona ao entendimento de um texto 
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plícita. Só depois de compreender o texto que é possível fazer a 
sua interpretação.

A interpretação são as conclusões que chegamos a partir 
do conteúdo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo 
que está escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretação é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do 
repertório do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um 
texto, é necessário fazer a decodificação de códigos linguísticos 
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjunções e preposições, por exemplo, bem 
como identificar expressões, gestos e cores quando se trata de 
imagens.

Dicas práticas
 ▪ Faça um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um 

conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em 
cada parágrafo, tentando traçar a linha de raciocínio do tex-
to. Se possível, adicione também pensamentos e inferências 
próprias às anotações.
 ▪ Tenha sempre um dicionário ou uma ferramenta de bus-

ca por perto, para poder procurar o significado de palavras 
desconhecidas.
 ▪ Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, 

fonte de referências e datas.
 ▪ 4. Sublinhe as informações importantes, separando fatos 

de opiniões.
 ▪ Perceba o enunciado das questões. De um modo geral, 

questões que esperam compreensão do texto aparecem 
com as seguintes expressões: o autor afirma/sugere que...; 
segundo o texto...; de acordo com o autor... Já as ques-
tões que esperam interpretação do texto aparecem com 
as seguintes expressões: conclui-se do texto que...; o texto 
permite deduzir que...; qual é a intenção do autor quando 
afirma que...

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTO: ESTRU-
TURA E SEQUÊNCIA LÓGICA DE FRASES E PARÁGRAFOS

LÍNGUA PORTUGUESA
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 ▸ Denotação e conotação 
Palavras com sentido denotativo são aquelas que apresentam um sentido objetivo e literal. 

Ex.: Está fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo são aquelas que apresentam um sentido simbólico, figurado. 
Ex.: Você me olha com frieza. / Pé da cadeira.

 ▸ Hiperonímia e hiponímia
Esta classificação diz respeito às relações hierárquicas de significado entre as palavras. 
Desse modo, um hiperônimo é a palavra superior, isto é, que tem um sentido mais abrangente. 

Ex.: Fruta é hiperônimo de limão.

Já o hipônimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, portanto, inferior, de modo que o hiperônimo engloba o hipônimo. 
Ex.: Limão é hipônimo de fruta.

Formas variantes
São as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem que ocorra mudança no significado. 

Ex.: loiro – louro / enfarte – infarto / gatinhar – engatinhar.

 ▸ Arcaísmo
São palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo do tempo, sendo substituídas por outras mais modernas, mas que 

ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante encontradas em livros antigos, principalmente. 
Ex.: botica <—> farmácia / franquia <—> sinceridade.

Os sinais de pontuação são recursos gráficos que se encontram na linguagem escrita, e suas funções são demarcar unidades e 
sinalizar limites de estruturas sintáticas. É também usado como um recurso estilístico, contribuindo para a coerência e a coesão dos 
textos.

São eles: o ponto (.), a vírgula (,), o ponto e vírgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamação (!), o ponto de interrogação (?), 
as reticências (...), as aspas (“”), os parênteses ( ( ) ), o travessão (—), a meia-risca (–), o apóstrofo (‘), o asterisco (*), o hífen (-), o 
colchetes ([]) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuação e suas regras de uso.

SINAL NOME USO EXEMPLOS

. Ponto
Indicar final da frase declarativa

Separar períodos
Abreviar palavras

Meu nome é Pedro.
Fica mais. Ainda está cedo

Sra.

: Dois-pontos

Iniciar fala de personagem
Antes de aposto ou orações apositivas, 
enumerações ou sequência de palavras 

para resumir / explicar ideias apresentadas 
anteriormente

Antes de citação direta

A princesa disse:
— Eu consigo sozinha.

Esse é o problema da pandemia: as pessoas 
não respeitam a quarentena.

Como diz o ditado: “olho por olho, dente por 
dente”.

... Reticências
Indicar hesitação

Interromper uma frase
Concluir com a intenção de estender a reflexão

Sabe... não está sendo fácil...
Quem sabe depois...

( ) Parênteses
Isolar palavras e datas

Frases intercaladas na função explicativa (podem 
substituir vírgula e travessão)

A Semana de Arte Moderna (1922)
Eu estava cansada (trabalhar e estudar é 

puxado).

! Ponto de 
Exclamação

Indicar expressão de emoção
Final de frase imperativa

Após interjeição

Que absurdo!
Estude para a prova!

Ufa!

PONTUAÇÃO
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Associação de informações
Aqui veremos questões que envolvem correlação de elementos, pessoas e objetos fictícios, através de dados fornecidos. Vejamos 

o passo a passo:

01. Três homens, Luís, Carlos e Paulo, são casados com Lúcia, Patrícia e Maria, mas não sabemos quem ê casado com quem. 
Eles trabalham com Engenharia, Advocacia e Medicina, mas também não sabemos quem faz o quê. Com base nas dicas abaixo, tente 
descobrir o nome de cada marido, a profissão de cada um e o nome de suas esposas.

a) O médico é casado com Maria.
b) Paulo é advogado.
c) Patrícia não é casada com Paulo.
d) Carlos não é médico.

Vamos montar o passo a passo para que você possa compreender como chegar a conclusão da questão.
 ▪ 1º passo – Construir a tabela dos dados. Vamos montar uma tabela para facilitar a visualização da resolução, a mesma deve 

conter as informações prestadas no enunciado, nas quais podem ser divididas em três grupos: homens, esposas e profissões.

Medicina Engenharia Advocacia Lúcia Patrícia Maria

Carlos

Luís

Paulo

Lúcia

Patrícia

Maria

Também criamos abaixo do nome dos homens, o nome das esposas.

 ▪ 2º passo – Construir a tabela gabarito. Essa tabela não servirá apenas como gabarito, mas em alguns casos ela é fundamental 
para que você enxergue informações que ficam meio escondidas na tabela principal. Uma tabela complementa a outra, podendo 
até mesmo que você chegue a conclusões acerca dos grupos e elementos.

HOMENS PROFISSÕES ESPOSAS

Carlos

Luís

Paulo

AVALIAÇÃO DA HABILIDADE DO CANDIDATO EM ENTENDER A ESTRUTURA LÓGICA DE RELAÇÕES ENTRE PESSOAS, 
LUGARES, COISAS E/OU EVENTOS, DEDUZIR NOVAS INFORMAÇÕES E AVALIAR AS CONDIÇÕES USADAS PARA 

ESTABELECER A ESTRUTURA DESSAS RELAÇÕES

RACIOCÍNIO LÓGICO QUANTITATIVO
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 ▪ 3º passo preenchimento de nossa tabela, com as informações mais óbvias do problema, aquelas que não deixam margem a 
nenhuma dúvida. Em nosso exemplo:
	 O médico é casado com Maria: marque um “S” na tabela principal na célula comum a “Médico” e “Maria”, e um “N” nas 

demais células referentes a esse “S”.

Medicina Engenharia Advocacia Lúcia Patrícia Maria

Carlos

Luís

Paulo

Lúcia N

Patrícia N

Maria S N N

ATENÇÃO: se o médico é casado com Maria, ele NÃO PODE ser casado com Lúcia e Patrícia, então colocamos “N” no cruzamento 
de Medicina e elas. E se Maria é casada com o médico, logo ela NÃO PODE ser casada com o engenheiro e nem com o advogado (logo 
colocamos “N” no cruzamento do nome de Maria com essas profissões). 

	 Paulo é advogado: Vamos preencher as duas tabelas (tabela gabarito e tabela principal) agora.
	 Patrícia não é casada com Paulo: Vamos preencher com “N” na tabela principal
	 Carlos não é médico: preenchemos com um “N” na tabela principal a célula comum a Carlos e “médico”.

Medicina Engenharia Advocacia Lúcia Patrícia Maria

Carlos N N

Luís S N N

Paulo N N S N

Lúcia N

Patrícia N

Maria S N N

Notamos aqui que Luís então é o médico, pois foi a célula que ficou em branco. Podemos também completar a tabela gabarito.
Novamente observamos uma célula vazia no cruzamento de Carlos com Engenharia. Marcamos um “S” nesta célula. E preenche-

mos sua tabela gabarito.

Medicina Engenharia Advocacia Lúcia Patrícia Maria

Carlos N S N

Luís S N N

Paulo N N S N

Lúcia N

Patrícia N

Maria S N N

HOMENS PROFISSÕES ESPOSAS

Carlos Engenheiro

Luís Médico

Paulo Advogado
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NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO/SITUAÇÕES 
GERENCIAIS

A administração pode ser compreendida como o proces-
so de planejar, organizar, dirigir e controlar recursos, humanos, 
materiais, financeiros e tecnológicos, com o objetivo de alcan-
çar metas organizacionais de maneira eficiente e eficaz. Trata-se 
de uma atividade essencial em qualquer tipo de organização, 
independentemente de seu porte ou finalidade, pois está direta-
mente relacionada à coordenação de esforços coletivos.

Nesse sentido, a administração não se limita a um conjunto 
de técnicas, mas constitui um campo de conhecimento estrutura-
do, com fundamentos teóricos e aplicações práticas. Sua atuação 
envolve tomada de decisão, alocação de recursos e adaptação 
constante às mudanças do ambiente.

 ▸ Evolução do pensamento administrativo até a abordagem 
sistêmica

Das teorias clássicas à complexidade organizacional
O pensamento administrativo evoluiu ao longo do tempo, 

acompanhando as transformações sociais, econômicas e tecno-
lógicas. Inicialmente, predominavam abordagens mecanicistas, 
como a Administração Científica e a Teoria Clássica, que en-
xergavam a organização como uma estrutura rígida, focada na 
eficiência interna.

Posteriormente, surgiram abordagens mais voltadas ao fa-
tor humano e às relações sociais, como a Teoria das Relações 
Humanas. No entanto, essas perspectivas ainda apresentavam 
limitações ao analisar as organizações de forma isolada. Foi nes-
se contexto que emergiu a abordagem sistêmica, propondo uma 
visão mais ampla, integrada e dinâmica das organizações.

 ▸ Conceito de sistema e seus elementos

Definição de sistema
Um sistema pode ser definido como um conjunto de ele-

mentos interdependentes que interagem entre si com o objetivo 
de formar um todo organizado. Esses elementos não funcionam 
de maneira isolada, mas sim em constante interação, o que faz 
com que alterações em uma parte do sistema afetem o conjunto 
como um todo.

Elementos fundamentais de um sistema
Para compreender o funcionamento de um sistema, é impor-

tante identificar seus principais componentes. De forma didática, 
esses elementos podem ser apresentados da seguinte maneira:

ASPECTOS GERAIS DA ADMINISTRAÇÃO: ORGANIZA-
ÇÕES COMO SISTEMAS ABERTOS

 ▪ Entradas (inputs): recursos ou informações que ingressam 
no sistema
 ▪ Processamento (transformação): atividades que conver-

tem as entradas em resultados
 ▪ Saídas (outputs): produtos, serviços ou resultados gerados 

pelo sistema
 ▪ Retroalimentação (feedback): informações sobre o de-

sempenho do sistema
 ▪ Ambiente: contexto externo que influencia e é influencia-

do pelo sistema
Esses elementos permitem compreender como os sistemas 

operam de forma dinâmica e integrada, sendo essenciais para a 
análise organizacional.

 ▸ Sistemas fechados e sistemas abertos

Diferenças conceituais
Os sistemas podem ser classificados, de maneira geral, em 

fechados ou abertos. Os sistemas fechados são aqueles que ope-
ram com pouca ou nenhuma interação com o ambiente externo, 
sendo mais teóricos do que reais no contexto organizacional. 
Já os sistemas abertos mantêm constante intercâmbio com o 
ambiente, recebendo influências e também exercendo impacto 
sobre ele.

Relevância para as organizações
As organizações modernas são, essencialmente, sistemas 

abertos, pois dependem de recursos externos e estão sujeitas 
a fatores ambientais como mercado, legislação, tecnologia e 
cultura. Ignorar essa interação compromete a compreensão da 
realidade organizacional, tornando a abordagem sistêmica fun-
damental para a administração contemporânea.

Organizações como sistemas abertos

 ▸ Conceito de organização como sistema aberto

Interação constante com o ambiente
As organizações são compreendidas, na abordagem sistêmi-

ca, como sistemas abertos porque mantêm uma relação contínua 
de troca com o ambiente externo. Diferentemente de estruturas 
isoladas, elas dependem de insumos externos para funcionar e, 
ao mesmo tempo, devolvem ao ambiente produtos, serviços e 
impactos diversos. Essa dinâmica torna as organizações entidades 
vivas, sujeitas a mudanças, adaptações e influências constantes.

Essa perspectiva rompe com visões tradicionais que trata-
vam a organização como um sistema fechado, autossuficiente e 
previsível. Ao contrário, o modelo de sistema aberto reconhece a 
complexidade organizacional e a necessidade de adaptação con-
tínua diante de um ambiente instável e competitivo.
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 ▸ Relação entre organização e ambiente externo

Ambiente como fonte de recursos e pressões
O ambiente externo desempenha papel fundamental na 

existência e no funcionamento das organizações. Ele fornece re-
cursos essenciais, como matéria-prima, capital, tecnologia e mão 
de obra, além de impor restrições e exigências por meio de fato-
res econômicos, políticos, sociais e legais.

A compreensão dessa relação é essencial para a gestão 
estratégica, pois a sobrevivência organizacional depende da 
capacidade de interpretar e responder adequadamente às mu-
danças ambientais.

Para compreender melhor os principais elementos do am-
biente que influenciam as organizações, destacam-se:

 ▪ Fatores econômicos, como inflação, taxas de juros e mer-
cado consumidor
 ▪ Fatores tecnológicos, relacionados à inovação e transfor-

mação digital
 ▪ Fatores políticos e legais, como regulamentações e políti-

cas públicas
 ▪ Fatores sociais e culturais, que influenciam comportamen-

to e consumo

 ▸ Fluxo sistêmico: entradas, transformação e saídas

Dinâmica operacional do sistema aberto
As organizações operam por meio de um fluxo contínuo 

de transformação de recursos. Inicialmente, recebem entradas 
(inputs), que podem incluir insumos físicos, informações, capital 
e trabalho humano. Esses elementos são processados interna-
mente por meio de atividades organizacionais, resultando em 
saídas (outputs), como bens, serviços ou informações.

Importância da retroalimentação
A retroalimentação (feedback) é um elemento essencial nes-

se processo, pois permite à organização avaliar seu desempenho 
e corrigir eventuais desvios. Por meio do feedback, a organização 
ajusta suas operações, aprimora seus processos e aumenta sua 
capacidade de adaptação ao ambiente.

 ▸ Interdependência entre subsistemas organizacionais

Integração interna da organização
Uma organização, enquanto sistema aberto, é composta por 

diversos subsistemas interdependentes, como o setor financeiro, 
de recursos humanos, de produção e de marketing. Cada um des-
ses subsistemas desempenha funções específicas, mas nenhum 
opera de forma isolada.

Alterações em um subsistema tendem a impactar os demais, 
exigindo coordenação e alinhamento entre as diferentes áreas. 
Essa interdependência reforça a importância de uma gestão inte-
grada, capaz de considerar o todo organizacional.

 ▸ Equilíbrio dinâmico e adaptação organizacional

Busca pela sobrevivência e estabilidade
As organizações buscam constantemente um estado de 

equilíbrio dinâmico, ou seja, uma condição em que conseguem 
manter sua estabilidade interna mesmo diante de mudanças 
externas. Esse equilíbrio não é estático, mas sim resultado de 
ajustes contínuos.

Capacidade adaptativa
A sobrevivência organizacional está diretamente relacionada 

à capacidade de adaptação. Organizações que conseguem inter-
pretar sinais do ambiente, antecipar mudanças e responder de 
forma eficiente tendem a se manter competitivas. Já aquelas que 
não se adaptam correm o risco de entrar em declínio.

Principais características e implicações da 
abordagem sistêmica nas organizações

 ▸ Visão de totalidade e integração

Organização como um todo integrado
A abordagem sistêmica enfatiza que a organização deve ser 

compreendida como um todo, e não apenas pela soma de suas 
partes isoladas. Isso significa que decisões e ações em um setor 
podem gerar impactos diretos ou indiretos em outros, exigindo 
uma visão global por parte dos gestores. Essa perspectiva amplia 
a capacidade analítica e evita soluções fragmentadas que pode-
riam comprometer o desempenho organizacional.

Importância da visão holística
A visão holística permite que os gestores identifiquem cone-

xões, padrões e interdependências dentro da organização. Dessa 
forma, torna-se possível compreender melhor os efeitos das de-
cisões e promover maior alinhamento entre os diferentes setores 
e objetivos organizacionais.

 ▸ Sinergia e interdependência

O conceito de sinergia
Um dos princípios fundamentais da abordagem sistêmica é 

a sinergia, que ocorre quando a interação entre as partes gera 
um resultado superior ao que seria obtido se elas atuassem iso-
ladamente. Em outras palavras, o todo é maior do que a soma 
das partes.

Relações de interdependência
Os diversos setores de uma organização são interdepen-

dentes, ou seja, dependem uns dos outros para funcionar 
adequadamente. Essa interdependência exige coordenação, co-
municação eficiente e alinhamento estratégico entre as áreas.

Para ilustrar como essa interdependência se manifesta na 
prática, podem ser destacados alguns exemplos:

 ▪ O setor de produção depende do planejamento e da previ-
são de demanda do marketing
 ▪ O setor financeiro influencia diretamente a capacidade de 

investimento da organização
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NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

Noções de informática
A informática, ou ciência da computação, é a área dedicada 

ao processamento automático da informação por meio de siste-
mas computacionais. Seu nome, derivado da fusão das palavras 
“informação” e “automática”, reflete o objetivo principal: utilizar 
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir 
dados de forma eficiente e precisa.

A evolução da informática começou com dispositivos de 
cálculo simples, como o ábaco, e avançou significativamente ao 
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, 
uma das primeiras calculadoras mecânicas. Já no século 19, 
Charles Babbage projetou a Máquina Analítica, precursora dos 
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma 
máquina, tornando-se a primeira programadora da história.

No século 20, a informática passou por transformações re-
volucionárias. Surgiram os primeiros computadores eletrônicos, 
como o ENIAC, que usava válvulas para realizar cálculos em gran-
de velocidade. A invenção do transistor e dos circuitos integrados 
possibilitou a criação de computadores menores e mais rápidos, 
e, com a chegada dos microprocessadores, os computadores 
pessoais começaram a se popularizar.

Hoje, a informática permeia praticamente todos os aspectos 
da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas avançados 
de inteligência artificial. A área segue em constante inovação, 
impulsionando mudanças significativas em como nos comunica-
mos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

 ▸ Fundamentos de Informática
 ▪ Computador: é uma máquina capaz de receber, armaze-

nar, processar e transmitir informações. Os computadores 
modernos são compostos por hardware (componentes fí-
sicos, como processador, memória, disco rígido) e software 
(programas e sistemas operacionais).
 ▪ Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-

tes físicos do computador, enquanto o software refere-se 
aos programas e aplicativos que controlam o hardware e 
permitem a execução de tarefas.
 ▪ Sistema Operacional: é um software fundamental que 

controla o funcionamento do computador e fornece uma 
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sis-
temas operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e 
Android.

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA
 ▪ Periféricos: são dispositivos externos conectados ao com-

putador que complementam suas funcionalidades, como 
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, 
entre outros.
 ▪ Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de 

armazenamento utilizados para guardar informações, como 
discos rígidos (HDs), unidades de estado sólido (SSDs), pen 
drives, cartões de memória, entre outros.
 ▪ Redes de Computadores: são sistemas que permitem a co-

municação entre computadores e dispositivos, permitindo o 
compartilhamento de recursos e informações. Exemplos in-
cluem a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).
 ▪ Segurança da Informação: Refere-se às medidas e práticas 

utilizadas para proteger os dados e sistemas de computa-
dores contra acesso não autorizado, roubo, danos e outros 
tipos de ameaças.

 ▸ Tipos de computadores
 ▪ Desktops: são computadores pessoais projetados para uso 

em um único local, geralmente composto por uma torre ou 
gabinete que contém os componentes principais, como pro-
cessador, memória e disco rígido, conectados a um monitor, 
teclado e mouse.
 ▪ Laptops (Notebooks): são computadores portáteis com-

pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um 
desktop, mas são projetados para facilitar o transporte e o 
uso em diferentes locais.
 ▪ Tablets: são dispositivos portáteis com tela sensível ao 

toque, menores e mais leves que laptops, projetados prin-
cipalmente para consumo de conteúdo, como navegação na 
web, leitura de livros eletrônicos e reprodução de mídia.
 ▪ Smartphones: são dispositivos móveis com capacidades 

de computação avançadas, incluindo acesso à Internet, apli-
cativos de produtividade, câmeras de alta resolução, entre 
outros.
 ▪ Servidores: são computadores projetados para fornecer 

serviços e recursos a outros computadores em uma rede, 
como armazenamento de dados, hospedagem de sites, pro-
cessamento de e-mails, entre outros.
 ▪ Mainframes: são computadores de grande porte pro-

jetados para lidar com volumes massivos de dados e 
processamento de transações em ambientes corporativos e 
institucionais, como bancos, companhias aéreas e agências 
governamentais.
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 ▪ Supercomputadores: são os computadores mais po-
derosos e avançados, projetados para lidar com cálculos 
complexos e intensivos em dados, geralmente usados em 
pesquisa científica, modelagem climática, simulações e aná-
lise de dados.

WINDOWS 10
O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela 

Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais, 
laptops e dispositivos híbridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento 
e a conectividade.

Área de trabalho
A área é o espaço principal de trabalho do sistema, onde 

você pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. 
O plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou 
cores sólidas, e os ícones podem ser organizados conforme sua 
preferência. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior 
centraliza funções como:

 ▪  Botão Iniciar: acesso rápido aos aplicativos e configurações.
 ▪  Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati-

vos no sistema.
 ▪  Ícones de aplicativos: mostram os programas em execu-

ção ou fixados.
 ▪  Relógio e notificações: localizados no canto direito para 

visualização rápida.

Uso dos menus
Os menus no Windows 10 são projetados para facilitar o 

acesso a diversas funções e aplicativos. Ao clicar no botão Iniciar, 
você encontrará:

 ▪  Uma lista dos programas instalados.
 ▪  Atalhos para aplicativos fixados.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (DESKTOP, MENU 
INICIAR, PASTAS E ARQUIVOS). GERENCIAMENTO 

DE ARQUIVOS E PASTAS (TIPOS DE ARQUIVOS MAIS 
COMUNS; NAVEGAÇÃO ENTRE PASTAS E USO DO 

EXPLORADOR DE ARQUIVOS; CONCEITOS DE CRIAR, 
RENOMEAR, COPIAR, MOVER, RECORTAR, COLAR, 

EXCLUIR E DESFAZER)

 ▪  A barra de pesquisa, onde você pode digitar para localizar 
programas, arquivos e configurações de forma rápida.

Programas e interação com o usuário
Para entender melhor as funções categorizadas no Windows 

10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as 
possibilidades que cada um oferece para o usuário.

Música e Vídeo: O Windows Media Player é o player nativo 
do sistema, projetado para reproduzir músicas e vídeos, propor-
cionando uma experiência multimídia completa. Suas principais 
funcionalidades incluem:

 ▪  Organização de bibliotecas: gerencie arquivos de música, 
fotos e vídeos armazenados no computador.
 ▪  Reprodução de mídia: toque músicas e vídeos em diversos 

formatos compatíveis.
 ▪  Criação de playlists: organize suas músicas em listas perso-

nalizadas para diferentes ocasiões.
 ▪  Gravação de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-

neira prática.
 ▪  Sincronização com dispositivos externos: conecte dispo-

sitivos de armazenamento e transfira sua mídia facilmente.

Conceito de pastas e diretórios
Pasta algumas vezes é chamada de diretório, 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, vídeos, aplicativos 
diversos).
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