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ORTOGRAFIA;

ORTOGRAFIA

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta gra-
fia das palavras. E ela quem ordena qual som devem ter as letras
do alfabeto. Os vocdbulos de uma lingua sdo grafados segundo
acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de aprender or-
tografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras, familiarizan-
do-se com elas. O conhecimento das regras é necessario, mas
nao basta, pois ha inUmeras excegdes e, em alguns casos, ha ne-
cessidade de conhecimento de etimologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonema's
Sendo C/C

As palavras substantivadas derivadas de verbos com radi-
cais em nd, rg, rt, pel, corr e sent: pretender - pretensdo / ex-
pandir - expansdo / ascender - ascensdo / inverter - inversdo /
aspergir - asperséo / submergir - submersdo / divertir - diverséo
/ impelir - impulsivo / compelir - compulsério / repelir - repulsa
/ recorrer - recurso / discorrer - discurso / sentir - sensivel / con-
sentir — consensual.

SSenaoCe(C

Os nomes derivados dos verbos cujos radicais terminem em
gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir ou -meter:
agredir - agressivo / imprimir - impressdo / admitir - admisséo /
ceder - cess@o / exceder - excesso / percutir - percusséo / regredir
- regressdo / oprimir - opresséo / comprometer - compromisso /
submeter — submissdo.

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com a
palavra iniciada por “s”. Exemplos: a + simétrico - assimétrico /
re + surgir — ressurgir.

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exemplos:
ficasse, falasse.

CouCendoSeSS

vocabulos de origem arabe: cetim, agucena, agucar.

vocabulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipd, Jugara,
cagula, cachaga, cacique.

sufixos aga, ago, agdo, ¢ar, ecer, i¢a, n¢a, uga, ugu, ugo: bar-
caga, ricago, agugar, empalidecer, carnica, canico, esperanga,
carapuga, dentugo.

nomes derivados do verbo ter: abster - abstengdo / deter -
detengdo / ater - atengdo / reter — retengdo.

apos ditongos: foice, coice, traicdo.

palavras derivadas de outras terminadas em -te, to(r): mar-
te - marciano / infrator - infragdo / absorto — absorgdo.

O fonema z
SenaoZ

sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é substantivo,
ou em gentilicos e titulos nobilidrquicos: fregués, freguesa, fre-
guesia, poetisa, baronesa, princesa.

sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, metamorfose.

formas verbais pér e querer: pés, pus, quisera, quis, quises-
te.

nomes derivados de verbos com radicais terminados em
“d”: aludir - aluséo / decidir - decisdo / empreender - empresa /
difundir — difusdo.

diminutivos cujos radicais terminam com
/ Rosa - Rosinha / ldpis — lapisinho.

apos ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

verbos derivados de nomes cujo radical termina com
andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar — pesquisar.

“s”: Luis - Luisinho

“uen,

S

Zenido$S

sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adjetivo: ma-
cio - maciez / rico — riqueza / belo — beleza.

sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de origem ndo
termine com s): final - finalizar / concreto — concretizar.

consoante de ligagdo se o radical ndo terminar com “s”:
+ inho - pezinho / café + al - cafezal

pé

Excegdo: ldpis + inho — lapisinho.
O fonema j
Gendol

palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa, gesso.

estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento, gim.

terminagdes: agem, igem, ugem, ege, oge (com poucas ex-
cecdes): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Excegdo: pajem.

terminacGes: agio, égio, igio, dgio, ugio: sortilégio, litigio,
reldgio, refugio.

verbos terminados em ger/gir: emergir, eleger, fugir, mugir.

depois da letra “r” com poucas exce¢des: emergir, surgir.

depois da letra “a”, desde que ndo seja radical terminado

com j: dgil, agente.

JendoG

palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

palavras de origem arabe, africana ou exdtica: jiboia, man-
jerona.

palavras terminadas com aje: ultraje.

O fonema ch

X endoCH
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palavras de origem tupi, africana ou exdtica: abacaxi, xucro.
palavras de origem inglesa e espanhola: xampu, lagartixa.
depois de ditongo: frouxo, feixe.

depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.

Exce¢do: quando a palavra de origem ndo derive de outra
iniciada com ch - Cheio - (enchente)

CHenaoX

palavras de origem estrangeira: chave, chumbo, chassi, mo-
chila, espadachim, chope, sanduiche, salsicha.

As letras “e” e “i”

Ditongos nasais sdo escritos com “e”:
s6 o ditongo interno cdibra.

verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar sdo escritos
com “e”: cagoe, perdoe, tumultue. Escrevemos com “i”, os ver-

bos com infinitivo em -air, -oer e -uir: trai, doi, possui, contribui.

wn

mde, péem. Com “i”,

* Atengao para as palavras que mudam de sentido quando
substituimos a grafia “e” pela grafia “i”: drea (superficie), dria
(melodia) / delatar (denunciar), dilatar (expandir) / emergir (vir
a tona), imergir (mergulhar) / pedo (de estdncia, que anda a pé),

pido (brinquedo).

* Dica:

- Se o dicionario ainda deixar divida quanto a ortografia de
uma palavra, hd a possibilidade de consultar o Vocabuldrio Orto-
grafico da Lingua Portuguesa (VOLP), elaborado pela Academia
Brasileira de Letras. E uma obra de referéncia até mesmo para a
criacdo de dicionarios, pois traz a grafia atualizada das palavras
(sem o significado). Na Internet, o endereco é www.academia.
org.br.

InformagOes importantes

- Formas variantes sdo formas duplas ou multiplas, equi-
valentes: aluguel/aluguer, relampejar/relampear/relampar/re-
lampadar.

- Os simbolos das unidades de medida sdo escritos sem
ponto, com letra minlscula e sem “s” para indicar plural, sem
espaco entre o algarismo e o simbolo: 2kg, 20km, 120km/h.

Excegdo para litro (L): 2L, 150 L.

- Na indicagdo de horas, minutos e segundos, nao deve
haver espago entre o algarismo e o simbolo: 14h, 22h30min,
14h23’34”(= quatorze horas, vinte e trés minutos e trinta e qua-
tro segundos).

- O simbolo do real antecede o numero sem espaco:
R$1.000,00. No cifrdo deve ser utilizada apenas uma barra ver-
tical (S).

Fontes de pesquisa:

http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/orto-
grafia

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramdtica completa Sacconi.
302 ed. Rev. S3o Paulo: Nova Geragdo, 2010.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja,
Thereza Cochar Magalhdes. — 72ed. Reform. — Sdo Paulo: Sarai-
va, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagéo /
Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Hifen

O hifen é um sinal diacritico (que distingue) usado para ligar
os elementos de palavras compostas (como ex-presidente, por
exemplo) e para unir pronomes atonos a verbos (ofereceram-
-me; vé-lo-ei). Serve igualmente para fazer a translineagdo de
palavras, isto é, no fim de uma linha, separar uma palavra em
duas partes (ca-/sa; compa-/nheiro).

Uso do hifen que continua depois da Reforma Ortografica:

1. Em palavras compostas por justaposicdo que formam
uma unidade semantica, ou seja, nos termos que se unem para
formarem um novo significado: tio-avé, porto-alegrense, luso-
-brasileiro, tenente-coronel, segunda- -feira, conta-gotas, guar-
da-chuva, arco-iris, primeiro-ministro, azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botanicas e zoold-
gicas: couve-flor, bem-te-vi, bem-me-quer, abdbora- -menina,
erva-doce, feijdo-verde.

3. Nos compostos com elementos além, aquém, recém e
sem: além-mar, recém-nascido, sem-numero, recém-casado.

4. No geral, as locugdes ndo possuem hifen, mas algumas
excegOes continuam por ja estarem consagradas pelo uso: cor-
-de-rosa, arco-da-velha, mais-que-perfeito, pé-de-meia, dgua-
-de-colonia, queima-roupa, deus-dard.

5. Nos encadeamentos de vocabulos, como: ponte Rio-Ni-
terdi, percurso Lisboa-Coimbra-Porto e nas combinagdes histori-
cas ou ocasionais: Austria-Hungria, Angola-Brasil, etc.

6. Nas formagGes com os prefixos hiper-, inter- e super-
quando associados com outro termo que é iniciado por “r”: hi-

per-resistente, inter-racial, super-racional, etc.

7. Nas formagdes com os prefixos ex-, vice-: ex-diretor, ex-
-presidente, vice-governador, vice-prefeito.

8. Nas formagdes com os prefixos pods-, pré- e proé-: pré-na-
tal, pré-escolar, pré-europeu, pds-graduagdo, etc.

9. Na énclise e mesdclise: amd-lo, deixd-lo, dd-se, abraga-o,
langa-o e amd-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

10. Nas formagdes em que o prefixo tem como segundo
termo uma palavra iniciada por “h”: sub-hepdtico, geo--histdria,
neo-helénico, extra-humano, semi-hospitalar, super-homem.

11. Nas formagdes em que o prefixo ou pseudoprefixo ter-
mina com a mesma vogal do segundo elemento: micro-ondas,
eletro-dtica, semi-interno, auto-observagdo, etc.

Lingua Portuguesa
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** 0 hifen é suprimido quando para formar outros termos:
reaver, indbil, desumano, lobisomem, reabilitar.

Lembrete da Zé!

Ao separar palavras na translineagdo (mudanga de linha),
caso a Ultima palavra a ser escrita seja formada por hifen, re-
pita-o na préxima linha. Exemplo: escreverei anti-inflamatorio
e, ao final, coube apenas “anti-". Na préxima linha escreverei:
“inflamatdrio” (hifen em ambas as linhas).

N3o se emprega o hifen:

1. Nas formagdes em que o prefixo ou falso prefixo termina
em vogal e o segundo termo inicia-se em “r” ou “s”. Nesse caso,
passa-se a duplicar estas consoantes: antirreligioso, contrarre-

gra, infrassom, microssistema, minissaia, microrradiografia, etc.

2. Nas constituicoes em que o prefixo ou pseudoprefixo ter-
mina em vogal e o segundo termo inicia-se com vogal diferente:
antiaéreo, extraescolar, coeducag¢éio, autoestrada, autoaprendi-
zagem, hidroelétrico, plurianual, autoescola, infraestrutura, etc.

3. Nas formag0es, em geral, que contém os prefixos “dés”
e “in” e o segundo elemento perdeu o “h” inicial: desumano,
inabil, desabilitar, etc.

4. Nas formagGes com o prefixo “co”, mesmo quando o se-
gundo elemento comegar com “0”: cooperagdo, coobrigagdo,

coordenar, coocupante, coautor, coedigdo, coexistir, etc.

5. Em certas palavras que, com o uso, adquiriram nogdo de
composicdo: pontapé, girassol, paraquedas, paraquedista, etc.

6. Em alguns compostos com o advérbio “bem”: benfeito,
benquerer, benquerido, etc.

- Os prefixos pds, pré e pro, em suas formas corresponden-
tes 4tonas, aglutinam-se com o elemento seguinte, ndo haven-
do hifen: pospor, predeterminar, predeterminado, pressuposto,
propot.

- Escreveremos com hifen: anti-hordrio, anti-infeccioso, au-
to-observagdo, contra-ataque, semi-interno, sobre- -humano,
super-realista, alto-mar.

- Escreveremos sem hifen: pér do sol, antirreforma, antis-
séptico, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante, ultras-
som, antiaderente, anteprojeto, anticaspa, antivirus, autoajuda,
autoelogio, autoestima, radiotdxi.

Fontes de pesquisa:

http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/orto-
grafia

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramdtica completa Sacconi.
302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geragdo, 2010.

Questoes

1-) (TRE/MS - ESTAGIO — JORNALISMO - TRE/MS — 2014) De
acordo com a nova ortografia, assinale o item em que todas as
palavras estdo corretas:

A) autoajuda — anti-inflamatdrio — extrajudicial.

B) supracitado — semi-novo — telesservico.

C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som.

D) contrarregra — autopista — semi-aberto.

E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor.

1-) Corregdo:

A) autoajuda — anti-inflamatdrio — extrajudicial = correta

B) supracitado — semi-novo — telesservigo = seminovo

C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som = hidroelé-
trica, ultrassom

D) contrarregra — autopista — semi-aberto = semiaberto

E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor = infraestru-
tura

RESPOSTA: “A”.

2-) (TRE/MS - ESTAGIO — JORNALISMO - TRE/MS — 2014) De
acordo com a nova ortografia, assinale o item em que todas as
palavras estdo corretas:

A) autoajuda — anti-inflamatdrio — extrajudicial.

B) supracitado — semi-novo — telesservigo.

C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som.

D) contrarregra — autopista — semi-aberto.

E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor.

2-) Corregdo:

A) autoajuda — anti-inflamatdrio — extrajudicial = correta

B) supracitado — semi-novo — telesservico = seminovo

C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som = hidroelé-
trica, ultrassom

D) contrarregra — autopista — semi-aberto = semiaberto

E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor = infraestru-
tura

RESPOSTA: “A”.

3-) (CASAL/AL - ADMINISTRADOR DE REDE - COPEVE/
UFAL/2014)

ADORAMOS
SESTAS...

ADORAMOS
CESTAS...

...ADORAMOS
SEXTAS!

beckilustras® gmaill com

Disponivel em: https:/Awww.facebook comitirasarmandinho. Acesso em: 10 fev. 2014,
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Armandinho, personagem do cartunista Alexandre Beck,
sabe perfeitamente empregar os par6nimos “cestas” “sestas”
e “sextas”. Quanto ao emprego de parénimos, dadas as frases
abaixo,

I. O cidaddo se dirigia para sua

Il. A zona eleitoral ficava
posto policial.

Ill. O condutor do automodvel

IV. Foi encontrada uma
carro.

V. O policial anunciou o

eleitoral.
200 metros de um

a lei seca.
soma de dinheiro no

delito.

Assinale a alternativa cujos vocabulos preenchem correta-
mente as lacunas das frases.

A) secdo, acerca de, infligiu, vultosa, fragrante.

B) sec¢do, acerca de, infligiu, vultuosa, flagrante.

C) sessdo, a cerca de, infringiu, vultosa, fragrante.

D) segdo, a cerca de, infringiu, vultosa, flagrante.

E) sessdo, a cerca de, infligiu, vultuosa, flagrante.

3-) Questdo que envolve ortografia.

I. O cidad3o se dirigia para sua SECAO eleitoral. (setor)

Il. A zona eleitoral ficava A CERCA DE 200 metros de um pos-
to policial. (= aproximadamente)

IIl. O condutor do automaével INFRINGIU a lei seca. (relacio-
ne com infrator)

IV. Foi encontrada uma VULTOSA soma de dinheiro no carro.
(de grande vulto, volumoso)

V. O policial anunciou o FLAGRANTE delito. (relacione com
“pego no flagra”)

Secdo / a cerca de / infringiu / vultosa / flagrante

RESPOSTA: “D”.

ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS;

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista de
sua estrutura significativa. Para isso, nds as dividimos em seus
menores elementos (partes) possuidores de sentido. A palavra
inexplicdvel, por exemplo, é constituida por trés elementos sig-
nificativos:

In = elemento indicador de negagdo

Explic — elemento que contém o significado basico da pa-
lavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o nome de
morfemas. Através da unido das informagdes contidas nos trés
morfemas de inexplicdvel, pode-se entender o significado pleno
dessa palavra: “aquilo que ndo tem possibilidade de ser explica-
do, que ndo é possivel tornar claro”.

MORFEMAS = s3o as menores unidades significativas que,
reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificagcdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema — é o elemento portador de
significado. E através do radical que podemos formar outras pa-
lavras comuns a um grupo de palavras da mesma familia. Exem-
plo: pequeno, pequenininho, pequenez. O conjunto de palavras
gue se agrupam em torno de um mesmo radical denomina-se
familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os pre-
fixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufixo), prever
(prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, obtém-se
formas como amava, amavas, amava, amdvamos, amdveis,
amavam. Estas modificagGes ocorrem a medida que o verbo vai
sendo flexionado em numero (singular e plural) e pessoa (pri-
meira, segunda ou terceira). Também ocorrem se modificarmos
o tempo e o modo do verbo (amava, amara, amasse, por exem-
plo). Assim, podemos concluir que existem morfemas que indi-
cam as flexGes das palavras. Estes morfemas sempre surgem no
fim das palavras varidveis e recebem o nome de desinéncias. Ha
desinéncias nominais e desinéncias verbais.

¢ Desinéncias nominais: indicam o género e o numero dos
nomes. Para a indica¢do de género, o portugués costuma opor
as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/menina. Para a in-
dicagdo de numero, costuma-se utilizar o morfema —s, que in-
dica o plural em oposigdo a auséncia de morfema, que indica
o singular: garoto/garotos; garota/garotas; menino/meninos;
menina/meninas. No caso dos nomes terminados em —r e —z, a
desinéncia de plural assume a forma -es: mar/mares; revélver/
revdlveres; cruz/cruzes.

e Desinéncias verbais: em nossa lingua, as desinéncias ver-
bais pertencem a dois tipos distintos. Ha desinéncias que indi-
cam o modo e o tempo (desinéncias modo-temporais) e outras
que indicam o nimero e a pessoa dos verbos (desinéncia nime-
ro-pessoais):

cant-g-va-mos:

cant: radical / -G-: vogal temdtica / -va-: desinéncia mo-
do-temporal (caracteriza o pretérito imperfeito do indicativo) /
-mos: desinéncia numero-pessoal (caracteriza a primeira pessoa
do plural)

cant-g-sse-is:

cant: radical / -G-: vogal temdtica / -sse-:desinéncia modo-
-temporal (caracteriza o pretérito imperfeito do subjuntivo) / -is:
desinéncia numero-pessoal (caracteriza a seqgunda pessoa do
plural)

Vogal tematica

Entre o radical cant- e as desinéncias verbais, surge sempre
o morfema —a. Este morfema, que liga o radical as desinéncias,
é chamado de vogal tematica. Sua funcdo é ligar-se ao radical,
constituindo o chamado tema. E ao tema (radical + vogal temd-
tica) que se acrescentam as desinéncias. Tanto os verbos como
0s nomes apresentam vogais tematicas. No caso dos verbos, a
vogal tematica indica as conjugacGes: -a (da 1.2 conjugacdo =
cantar), -e (da 2.2 conjugagdo = escrever) e —i (3.2conjugagdo =
partir).

e Vogais tematicas nominais: Sdo -a, -e, e -0, quando ato-
nas finais, como em mesa, artista, perda, escola, base, combate.
Nestes casos, ndo poderiamos pensar que essas terminagoes
sdo desinéncias indicadoras de género, pois mesa e escola, por
exemplo, ndo sofrem esse tipo de flexdo. A estas vogais temati-
cas se liga a desinéncia indicadora de plural: mesa-s, escola-s,
perda-s. Os nomes terminados em vogais tbnicas (sofd, cafe,
cipo, caqui, por exemplo) ndo apresentam vogal tematica.
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e Vogais tematicas verbais: Sdo -a, -e e -i, que caracteri-
zam trés grupos de verbos a que se da o nome de conjugagdes.
Assim, os verbos cuja vogal tematica é -a pertencem a primeira
conjugacdo; aqueles cuja vogal tematica é -e pertencem a se-
gunda conjugacdo e os que tém vogal tematica -i pertencem a
terceira conjugacgao.

Interfixos

Sdo os elementos (vogais ou consoantes) que se intercalam
entre o radical e o sufixo, para facilitar ou mesmo possibilitar a
leitura de uma determinada palavra. Por exemplo:

Vogais: frutifero, gasémetro, carnivoro.

Consoantes: cafezal, sonolento, friorento.

Formagdo das Palavras

Ha em Portugués palavras primitivas, palavras derivadas,
palavras simples, palavras compostas.

Palavras primitivas: aquelas que, na lingua portuguesa, ndo
provém de outra palavra: pedra, flor.

Palavras derivadas: aquelas que, na lingua portuguesa, pro-
vém de outra palavra: pedreiro, floricultura.

Palavras simples: aquelas que possuem um s6 radical: azei-
te, cavalo.

Palavras compostas: aquelas que possuem mais de um ra-
dical: couve-flor, planalto.

* As palavras compostas podem ou ndo ter seus elementos
ligados por hifen.

Processos de Formagdo de Palavras

Na Lingua Portuguesa ha muitos processos de formagdo de
palavras. Entre eles, os mais comuns sdo a derivagdo, a compo-
si¢éio, a onomatopeia, a abreviagdo e o hibridismo.

Derivagao por Acréscimo de Afixos

E o processo pelo qual se obtém palavras novas (derivadas)
pela anexacdo de afixos a palavra primitiva. A derivagdo pode
ser: prefixal, sufixal e parassintética.

Prefixal (ou prefixacdo): a palavra nova é obtida por acrés-
cimo de prefixo.

In felizdes leal

Prefixoradical prefixoradical

Sufixal (ou sufixacdo): a palavra nova é obtida por acrésci-
mo de sufixo.

Felizmentelealdade
Radical sufixo radicalsufixo

Parassintética: a palavra nova é obtida pelo acréscimo si-
multaneo de prefixo e sufixo. Por parassintese formam-se prin-
cipalmente verbos.

En tristecer
Prefixo radical sufixo

Em tard ecer
prefixo radical sufixo

Outros Tipos de Derivagao

Ha dois casos em que a palavra derivada é formada sem que
haja a presencga de afixos. Sao eles: a derivagéo regressiva e a
derivagdo impropria.

Derivagao regressiva: a palavra nova é obtida por redugdo
da palavra primitiva. Ocorre, sobretudo, na formagdo de subs-
tantivos derivados de verbos.

janta (substantivo) - deriva de jantar (verbo)/pesca (subs-
tantivo) — deriva de pescar (verbo)

Derivagao impropria: a palavra nova (derivada) é obtida
pela mudanga de categoria gramatical da palavra primitiva. Ndo
ocorre, pois, alteragdo na forma, mas somente na classe grama-
tical.

Ndo entendi o porqué da briga. (o substantivo “porqué” de-
riva da conjungdo porque)

Seu olhar me fascina! (olhar aqui é substantivo, deriva do
verbo olhar).

** Dica: A derivagdo regressiva “mexe” na estrutura da pa-
lavra e geralmente transforma verbos em substantivos: caga =
deriva de cagar, saque = deriva de sacar.

A derivagdo imprépria ndo “mexe” com a palavra, apenas
faz com que ela pertenga a uma classe gramatical “impropria”
da qual ela realmente, ou melhor, costumeiramente faz parte. A
alteragdo acontece devido a presenga de outros termos, como
artigos, por exemplo:

O verde das matas! (o adjetivo “verde” passou a funcionar
como substantivo devido a presencga do artigo “0”)

Composicdo

Haverd composi¢do quando se juntarem dois ou mais radi-
cais para formar uma nova palavra. Ha dois tipos de composigdo:
justaposicdo e aglutinagdo.

Justaposicdo: ocorre quando os elementos que formam o
composto sdo postos lado a lado, ou seja, justapostos: para-
-raios, corre-corre, guarda-roupa, segunda-feira, girassol.

Composi¢do por aglutinagdo: ocorre quando os elementos
que formam o composto aglutinam-se e pelo menos um deles
perde sua integridade sonora: aguardente (dgua + ardente),
planalto (plano + alto), pernalta (perna + alta), vinagre (vinho
+acre).

Outros processos de formagao de palavras:

Onomatopeia — é a palavra que procura reproduzir certos
sons ou ruidos: reco-reco, tique-taque, fom-fom.

Abreviacdo — é a redugdo de palavras até o limite permitido
pela compreensdo: moto (motocicleta), pneu (pneumatico), me-
tré (metropolitano), foto (fotografia).

* Observacdo:

- Abreviatura: é a redugdo na grafia de certas palavras, limi-
tando-as quase sempre a letra inicial ou as letras iniciais: p. ou
pdg. (para pagina), sr. (para senhor).

- Sigla: é um caso especial de abreviatura, na qual se redu-
zem locugdes substantivas proprias as suas letras iniciais (sdo as
siglas puras) ou silabas iniciais (siglas impuras), que se grafam
de duas formas: IBGE, MEC (siglas puras); DETRAN ou Detran,
PETROBRAS ou Petrobras (siglas impuras).

- Hibridismo: é a palavra formada com elementos oriundos
de linguas diferentes.

automdvel (auto: grego; movel: latim)

sociologia (socio: latim; logia: grego)

sambdédromo (samba: dialeto africano; dromo: grego)

Fontes de pesquisa:
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NUMEROS INTEIROS; NUMEROS NATURAIS;
NUMERAGCAO DECIMAL; OPERAGOES FUN-
DAMENTAIS COMO: ADIGAO, SUBTRACAO,
DIVISAO E MULTIPLICAGAO; SIMPLIFICAGAO;
MEDINDO O TEMPO: HORAS, MINUTOS E SE-
GUNDOS; PROBLEMAS MATEMATICOS; RADI-
CIAGAO; POTENCIAGAO;

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida,
sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por exem-
plo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos
para uma festa agrupar os dias da semana ou simples-
mente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sao chamados de
elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma
letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1,
3,5,7,9}

-Simbolicamente: B={x< N|x<8}, enumerando esses
elementos temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

-Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é
representado da seguinte forma: S=2 ou S={}.

Quando todos os elementos de um conjunto A perten-
cem também a outro conjunto B, dizemos que:

*  Aé subconjunto de B

* OQuAépartede B

* Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que nao per-
tence a B: AdB

Igualdade
Propriedades basicas da igualdade

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos
x € U, temos que:

(HA=A.
(2) Se A=B, entao B =A.
(3)SeA=BeB=C,entaioA=C.
(4) SeA=Bex € A, entdo x€ B.
SeA=BeA < C,entdoB € C.

Dois conjuntos sao iguais se, e somente se, possuem
exatamente os mesmos elementos. Em simbolo:

A=B se,e somente se, Vx(xEA—XEB).

Para saber se dois conjuntos A e B séo iguais, precisa-
mos saber apenas quais sao os elementos.

Nao importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

Nao importa se ha repeticéo:

A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Operagoes
Uniao

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro
formado pelos elementos que pertencem pelo menos um
dos conjuntos a que chamamos conjunto unido e repre-
sentamos por: AUB.

Formalmente temos: AUB={x|x=A ou x&B}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersecao

Aintersegéo dos conjuntos A e B é o conjunto formado
pelos elementos que sdo ao mesmo tempo de Ae de B, e
€ representada por : ANB.

Simbolicamente: ANB={x|x€A e x&B}

-
"o e
i A
I B )
I\ /ll
N P O ,//

Exemplo:

A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}

ANB={d,e}

Diferencga

Uma outra operagdo entre conjuntos & a diferenga,
que a cada par A, B de conjuntos faz corresponder o con-
junto definido por:

A — B ou A\Bque se diz a diferenga entre Ae B ou o
complementar de B em relagéo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que néo
pertencem a B.

A\B = {x: x€Ae x4B}.
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Exemplo:

A={0,1,2,3,4,5leB={5,6,7}

Entao os elementos de A — B serdo os elementos do
conjunto A menos os elementos que pertencerem ao con-
junto B.

Portanto A—B ={0, 1, 2, 3, 4}.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico neces-
sario para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma
unidade, obtemos os elementos dos nimeros naturais:

N=1{01,23456...}

A construgao dos Numeros Naturais

- Todo numero natural dado tem um sucessor (nUmero
que vem depois do numero dado), considerando também
0 zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessor de 0 é 1.

c) O sucessorde 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um numero natural é sucessor de outro, entdo
os dois numeros juntos sdo chamados numeros consecu-
tivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo numeros consecutivos.
b) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.
c) 50 e 51 s&o numeros consecutivos.

- Varios numeros formam uma colegdo de numeros
naturais consecutivos se o segundo € sucessor do primei-
ro, o terceiro é sucessor do segundo, o quarto € sucessor
do terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5, 6 e 7 sao consecutivos.
b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

c) 50, 51, 52 e 53 s&o consecutivos.

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do numero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Subconjuntos de N

Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra
que simboliza um conjunto, significa que o zero foi exclui-
do de tal conjunto.

N*={1,2,3,4,5,...}

NUMEROS ORDINAIS

Os numeros ordinais sao tipos de numerais utiliza-
dos para indicar uma ordem ou hierarquia numa dada se-
quéncia. Ou seja, eles indicam a posi¢ao ou lugar que algo
ou alguém ocupa numa série ou conjunto.

Sao muito utilizados em competi¢cdes esportivas, para
indicar andares de edificios, tépicos de uma lista, as partes
de algo, artigos de lei, decretos, capitulos de obra, indica-
¢ao de séculos, dentre outros.

Lista de Numeros Ordinais
Segue abaixo uma lista dos numeros ordinais e os ter-
mos escritos por extenso.

1.° primeiro

2.° segundo

3.° terceiro

4° quarto

5.° quinto

6.° sexto

7.° sétimo

8.° oitavo

9.° nono

10.° décimo

110 décimp primeiro ou
undécimo

490 décimo ) gegundo
ou duodécimo

13.° décimo terceiro

14.° décimo quarto

15.° décimo quinto

16.° décimo sexto

17.° décimo sétimo
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Numero Nomenclatura Numero Nomenclatura
18.° décimo oitavo 1.000.000.000.000.000.000.000. G
000.° Septilionésimo
19.° décimo nono :
200 vigésimo 869886990.000.000.000.000.000.0 Octilionésimo
21.° vigésimo primeiro
—— 1.000.000.000.000.000.000.000.0 S
22.° vigésimo segundo 00.000.000.° Nonilionésimo
23.° vigésimo terceiro 1.000.000.000.000.000.000.0000 | o o
24.° vigésimo quarto 00.000.000.000.°
25.° vigésimo quinto . .
— Fonte: https://www.todamateria.com.br/numeros-ordi-
26.° vigésimo sexto nais/
27.° vigésimo sétimo
28.° vigésimo oitavo NUMEROS REAIS

5 -

29. V|.gef3|.mo nono O conjunto dos niumeros reais R € uma expanséo do
30.° trigésimo conjunto dos niimeros racionais que engloba n&o so6 os in-
40.° quadragésimo teiros e os fracionarios, positivos e negativos, mas também
50.° quinquagésimo todos os numeros irracionais.

- — Os numeros reais sdo numeros usados para represen-
60. Sexagesimo tar uma quantidade continua (incluindo o zero e os nega-
70.0 septuagésimo ou tivos). Pode-se pensar num numero real como uma fragéo

’ setuagésimo decimal possivelmente infinita, como 3,141592(...). Os nu-
80.° octogésimo meros reais tém uma correspondéncia biunivoca com os

5 — pontos de uma reta.

90. nonagesimo Denomina-se corpo dos nimeros reais a colegdo dos
100.° centésimo elementos pertencentes a conclusao dos racionais, forma-
200.° ducentésimo do pelo corpo de fragbes associado aos inteiros (numeros
" tesi i racionais) e a norma associada ao infinito.
300.° rec;a’n ©sImo outri- Existem também outras conclusdes dos racionais, uma
centesimo para cada numero primo p, chamadas numeros p-adicos.
400.° quadringentésimo O corpo dos numeros p-adicos é formado pelos racionais
) ) e a norma associada a p!
500.° quingentésimo
tesi Propriedade
600.° sexcer:]te's[nr:]o ou O conjunto dos nimeros reais com as operagoes bina-
selsc.e es 'O _ rias de soma e produto e com a relagdo natural de ordem
700.° septlr)gentgs_lmo formam um corpo ordenado. Além das propriedades de um

' ou setingentesimo corpo ordenado, R tem a seguinte propriedade: Se R for

o octingentésimo ou dividido em dois conjuntos (uma particdo) A e B, de modo
800. octogentésimo que todo elemento de A é menor que todo elemento de B,

: noningentésimo ou entao_emstg um elemgnto X que separa os dois conjuntos,
900. . ou seja, x € maior ou igual a todo elemento de A e menor

nongentésimo ;
ou igual a todo elemento de B.
1.000.° milésimo
5 - —

10.000. désimomiésimo | | /4 B (R=AUBA(Va € A,b€ B, (a < b))
100.000.° centésimo milési- ;

.000. mo = (dr,(Vae AbeB = a<z<b)
1.000.000.° milionésimo
1.000.000.000.° bilionésimo Ao conjunto formado pelos numeros Irracionais e pelos
1.000.000.000.000.° trilionésimo nl]m.eros Raf:ionais chamamos de ’conjunto do; nl].meros

5 oS Reais. Ao unirmos o conjunto dos numeros Irracionais com
1.000.000.000.000.000. quatrilionésimo o conjunto dos numeros Racionais, formando o conjunto
1.000.000.000.000.000.000.° quintilionésimo dos numeros Reais, todas as distancias representadas por
1.000.000.000.000.000.000.000.° | Sextilionésimo eles sobre uma reta preenchem-na por completo; isto &,

ocupam todos os seus pontos.
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Por isso, essa reta é denominada reta Real.

1 2 3 4

| | | |

| | | |
Maturais

1 (1] 1 2 3 4

| | | | | |

[ | | | [ |
Intairos

Racionais

Reta Real

Cada nova conjunto numérico ocupa mais pontos da reta.
O conjurto dos ndmeros reais a preenche por completo.

Podemos concluir que na representagdo dos nimeros
Reais sobre uma reta, dados uma origem e uma unidade,
a cada ponto da reta corresponde um numero Real e a
cada numero Real corresponde um ponto na reta.

. Wl
) "'.]I 'I.II !
i

T | 1
4 o 1 J=2 .2 =2,/5.8 5

-

==

Ordenagédo dos numeros Reais

A representagdo dos numeros Reais permite defi-
nir uma relacdo de ordem entre eles. Os numeros Reais
positivos sdo maiores que zero e 0s negativos, menores.
Expressamos a relacdo de ordem da seguinte maneira:
Dados dois numeros Reais a e b,

asbeob-az20

Exemplo: -15< - 5—-(-15)20
5+15=20

Propriedades da relagdo de ordem
- Reflexiva: a< a

- Transitiva:a<beb<c—a<sc

- Anti-simétrica;:a<beb<a—a=b
-Ordemtotal: a<boub<aoua=b

Expressdo aproximada dos nimeros Reais

- -
1 2
= =
14 13
—y
1,41 142
r—a
1414 14135

N2

Os numeros Irracionais possuem infinitos algarismos
decimais nao-periddicos. As operagdes com esta classe
de numeros sempre produzem erros quando nao se uti-
lizam todos os algarismos decimais. Por outro lado, é im-
possivel utilizar todos eles nos calculos. Por isso, somos
obrigados a usar aproximacgoes, isto é, cortamos o decimal
em algum lugar e desprezamos os algarismos restantes.
Os algarismos escolhidos serdo uma aproximagéo do nu-
mero Real. Observe como tomamos a aproximagédo dee
donumero nas tabelas.

Aproximacio por

Falta Excesso
Erro menor que V2 T V2 b
1 unidade 1 3 2 4
1 décimo 14 3,1 1,5 3,2
1 centésimo 1,41 3,14 1,42 3,15
1 milésimo 1,414 3,141 1,415 3,142
1 décimodemi- 1, 400 131415 |1,4134 |3,1416
Iésimo

Operagbées com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma suces-
sao de intervalos fixos que determinam um ndmero Real.
E assim que vamos trabalhar as operagdes adigdo, sub-
tracao, multiplicacao e divisdo. Relacionamos, em segui-
da, uma série de recomendacdes Uteis para operar com
numeros Reais:

- Vamos tomar a aproximacéo por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, esco-
Ihemos 0 mesmo numero de casas decimais em ambos 0s
numeros.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a apro-
ximagédo maxima admitida pela maquina (o maior nimero
de casas decimais).

- Quando operamos com numeros Reais, devemos fa-
zer constar o erro de aproximagado ou o numero de casas
decimais.

Matematica e Raciocinio Légico
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- E importante adquirirmos a idéia de aproximacdo
em fungdo da necessidade. Por exemplo, para desenhar
o projeto de uma casa, basta tomar medidas com um erro
de centésimo.

- Em geral, para obter uma aproximagéo de n casas
decimais, devemos trabalhar com numeros Reais aproxi-
mados, isto é, com n + 1 casas decimais.

Para colocar em pratica o que foi exposto, vamos fazer
as quatro operacdes indicadas: adi¢ao, subtracao, multipli-
cagao e divisao com dois numeros Irracionais.

V2 =1,41421 ...
V3 =1,73205...

Valor Absoluto

Como vimos, o erropode ser:

- Por excesso: neste caso, consideramos o erro posi-
tivo.

- Por falta: neste caso, consideramos o erro negativo.

Quando o erro é dado sem sinal, diz-se que esta dado
em valor absoluto. O valor absoluto de um nimero a é de-
signado por |a] e coincide com o numero positivo, se for
positivo, e com seu oposto, se for negativo.

Exemplo: Um livro nos custou 8,50 reais. Pagamos
com uma nota de 10 reais. Se nos devolve 1,60 real de
troco, o vendedor cometeu um erro de +10 centavos. Ao
contrario, se nos devolve 1,40 real, o erro cometido é de
10 centavos.

Operagdes com numeros naturais

Adicao

Seu objetivo € reunir em um s6 os valores de varios
numeros. Os numeros cujos valores devem ser reunidos
sdo denominados parcelas.

Propriedades

Comutativa

Se a e b sédo dois nimeros naturais, entdo, a ordem
em que forem colocados ao se efetuar a adigao nao altera
o resultado. Assim:

atb=b+a

Associativa

Se a, b e ¢ sdo trés numeros naturais, o agrupamento
que fizermos deles n&o alterara o resultado da soma:

[a+b]+c=a+[b+c]

Subtracao

Se conhecemos a soma de dois numeros naturais e

também um desses numeros podemos achar o outro? A
resposta nos leva a subtragdo de niumeros naturais.

b+c=a, portanto, c=a-b

a é o minuendo; b o subtraendo

No entanto, devemos considerar que a subtracdo de
numeros naturais nem sempre é possivel. Quando o sub-
traendo é maior que o minuendo, nao temos solugéo no
conjunto dos naturais.

5-7¢N

Multiplicacao

Podemos interpretar a multiplicagdo como uma soma
de parcelas iguais.
bxa=a+a+a+ta..

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, a ordem com que
forem multiplicados néo altera o produto:
axb= bxa

Associativa

Se a, b e ¢ sdo numeros naturais, podemos substituir
dois ou mais fatores pelo produto efetuado sem alterar o
resultado:

[axb]xc=ax[bxc]

Divisao

Operacgao inversa a multiplicagao.
D=dxq
Onde,D é o dividendo d é o divisor e q o quociente

Problemas com as quatro operagoes

1) Paula, Ana e Marta séo irméas e todas elas ganham
mesadas do pai, s6 que cada uma ganha um valor diferen-
te. Paula ganha R$ 70,00 por més, Ana ganha R$ 60,00 e
Maria R$ 50,00. Qual o total que o pai das meninas precisa
separar no més para pagar as mesadas?

Solugéao

O total € a soma da mesada de cada uma:
70+60+50=180

O pai das meninas precisa separar no més para pagar
as mesadas R$180,00.

1) Na fruteira de seu Manoel, das 520 laranjas que
havia para venda, 60 estavam estragadas e foram separa-
das das demais. Quantas laranjas ficaram?

Solugéao
520-60=460 laranjas
Ficaram 460 laranjas
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CONHECIMENTOS BASICOS DE ARQUIVOS E

PASTAS, UTILIZAGAO, FERRAMENTAS, PERI-

FERICOS, INSTALAGAO E CONFIGURAGOES
GERAIS;

Explorador de Arquivos (Windows Explorer)

1| B B - | Blorador de Arquivos

£ Facil acesso -

"
~ Pastas frequentes (9)
Area de Trabalho

Fad Este Computador

QOneDrive

Area de Trabalho
(Y ~

LENOVO (D:)
Este Computador
@ On

= LENOVO ) tudo-2016
LOGO Receita 1 OneDrive\Documentos
RECEITASSSSS
tudo-2016

4l OneDrive

Anexos de email

Para termos acesso ao explorador de arquivos:

Opgéo 1: Clique; com o botédo direito do mouse; no
icone do Windows no canto inferior esquerdo, na barra de
tarefas, depois clique em Explorador de Arquivos.

Opcao 2: Pressione a tecla do logotipo do Windows +
E no seu teclado.

Opcéo 3: Clique em Explorador de Arquivos na barra
de tarefas.

Quando o Explorador de Arquivos for aberto, vocé
entrara no Acesso rapido. As pastas usadas com frequ-
éncia e os arquivos usados recentemente ficam listados
ali, assim vocé nao precisa procurar por eles uma série
de pastas para encontra-los. Fixe suas pastas favoritas
ao Acesso rapido para encontra-las mais facilmente. Vocé
pode poupar alguns minutos do seu tempo com esta agéo.

Acesso rapido no Explorador de Arquivos

Agora, vocé pode usar aplicativos para compartilhar
arquivos e fotos diretamente de Explorador de Arquivos.

Selecione os arquivos que deseja compartilhar.

Acesse a guia Compartilhar, selecione o botdo Com-
partilhar e em seguida, escolha um aplicativo.

Se vocé esta migrando do Windows 7, veja algumas
diferencgas:

Meu computador agora € chamado Este Computador
e ele ndo aparecera na area de trabalho por padréo. Para
descobrir como adicionar Este Computador ao menu ini-
ciar, clique com o botéo direito do mouse em Este Compu-
tador na faixa esquerda do Explorador de Arquivos, depois
cligue em Fixar em Iniciar.

Expandir

Fii

o) Gerenciar
Fixar em Iniciar
Mapear unidade de rede...
Abrir em nova janela
Fixar no Acesso rdpido

Desconectar unidade de rede...

Adicionar um local de rede

Excluir

Renornear

Propriedades

¥ Rede

Para criar um atalho na area de trabalho, abra o Explo-
rador de Arquivos, selecione Este Computador no painel
esquerdo, do Explorador de Arquivos, em seguida, arras-
te-o para sua area de trabalho.

As bibliotecas nao aparecerao no Explorador de Arqui-
VOS, a menos que vocé queira. Para adiciona-las ao painel
esquerdo, selecione a aba Exibigao, depois Painel de na-
vegagao e logo depois, Mostrar bibliotecas.

O explorador de Arquivos ficou mais interativo, por
isso € aprovado nas versdes do Windows mais recentes.

E importante saber que, para o Windows, cada arquivo
ou pasta gravada no HD (hard disk), deve ter um nome ex-
clusivo, para que possa ser localizado pelos mecanismos
de busca do computador. Para nomear um arquivo, vocé
pode optar por letras e nUmeros, mas nunca utilizar carac-
teres especiais, como: \ /: * ? “ < > | pois estes possuem
reservas por definicdo do proprio Windows.

Criar um Arquivo:

Uma forma de armazenamento de dados é através de
arquivos. Este contém informacdes digitais as quais foram
gerados por vocé. Portanto, pela primeira vez quando vocé
salva um arquivo, vocé na verdade esta criando algo que
nao existia. Vamos gerar um arquivo a partir do utilitario
Bloco de Notas, nativo do Windows 7:

1) Clique no botao Iniciar.

2) Aponte o mouse para Todos os Programas.

3) Em seguida, clique em Acessorios e, posteriormen-
te, em Wordpad.

Uma vez estando o programa aberto na tela vocé pode
digitar qualquer texto.

4) Digite qualquer texto.

Gravar um Arquivo no Disco (HD)

1) Ap6s concluida a digitagéo, clique no menu Arquivo.

2) Clique na opgéo Salvar. Quando vocé salva o do-
cumento pela primeira vez, uma caixa de dialogo é aberta
automaticamente.

3) Selecione a pasta Documentos, no painel a esquer-
da da caixa de didlogo Salvar Como.

4) Na area Nome do Arquivo, digite o nome do arquivo
que esta sendo salvo, neste exemplo, “Tempos de Copa”.

5) Clique no botao Salvar.
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Copiar e Colar um Arquivo

No momento em que vocé copia e cola um arquivo, é
criada uma duplicata do arquivo original, que pode ser mo-
dificada, independentemente do arquivo original. Se vocé
copiar e colar um arquivo em um local diferente do compu-
tador, € interessante dar a ele um nome diferente para que
vocé se lembre de qual arquivo é copia e qual € o original.

Para copiar e colar um arquivo

1) Abra o local que contém o arquivo que vocé deseja
copiar.

2) Cliqgue com o botao direito do mouse no arquivo e
cligue em Copiar .

3) Abra o local onde a copia sera armazenada.

4) Clique com o botao direito do mouse no espago va-
zio dentro do local e clique em Colar .

Dica: Vocé pode usar os atalhos do teclado Ctrl+C
(Copiar) e Ctrl+V (Colar). Como nas versdes anteriores,
vocé também pode pressionar e manter pressionado o bo-
téo direito do mouse e, em seguida, arrastar o arquivo para
o novo local. Quando vocé soltar o botao do mouse, clique
em Copiar aqui .

Vocé pode copiar e colar uma pasta da mesma ma-
neira que faz com um arquivo. Ao copiar e colar um pasta,
todos os arquivos de seu conteudo séo copiados.

Se vocé criar ou editar arquivos para ser utilizados no
futuro, é importante que sejam feitas copias com frequén-
cia para evitar surpresa. Sempre ha risco de um arquivo
ou equipamento sofrer algum dano e ser inutilizado. Faga
copias frequentemente!

Criar uma Nova Pasta

Uma pasta é o local onde vocé armazena seus arqui-
vos e até mesmo outras pastas (subpastas). Recomenda-
-se criar pastas por assunto ou tema, evitando com isso
congestionar seu computador com inUmeras pastas des-
necessarias. Assim, o melhor é que dentro de cada tema
ou assunto vocé crie subpastas. Saiba como criar facil-
mente uma nova pasta:

1) Selecione o local onde deseja criar uma nova pasta;

2) Clique com o botéo direito do mouse em uma area
em branco deste local, aponte para Novo e, em seguida,
cligue em Pasta;

3) Digite um nome para a nova pasta e pressione Enter

4) A nova pasta aparecera no local especificado.

Observagao: Se vocé criar uma nova pasta em uma
biblioteca, como Documentos , por exemplo, a pasta sera
criada dentro do local padrao.

Dica: As bibliotecas permitem que vocé armazene pas-
tas em diversos discos rigidos, como unidades externas de
disco rigido. Vocé pode usar pesquisas salvas para reduzir
0 numero de pastas que precisara criar. Isso facilita a loca-
lizagcdo dos arquivos nas pastas que incluem muitos itens.

Selecionar varios arquivos ou pastas

Ha muitas maneiras de se selecionar varios arquivos
ou pastas simultaneamente. Por exemplo, se o objetivo é
selecionar um grupo de arquivos ou pastas consecutivos,
cligue no primeiro item que deseja selecionar, mantenha a
tecla Shift pressionada e clique no ultimo item a ser sele-
cionado.

Caso queira selecionar varios arquivos ou pastas pro-
ximos entre si, vocé pode arrastar o ponteiro do mouse
para criar uma selegdo em torno da area externa para a
inclusao de todos os itens.

Talvez, em algum momento, sera preciso selecionar
arquivos ou pastas de forma n&o consecutivos, neste
caso, mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique em cada
um dos itens que vocé deseja selecionar.

Para selecionar todos os arquivos ou pastas de um lo-
cal, estando nesta janela, na barra de ferramentas, clique
em Organizar e em Selecionar tudo. Para excluir um ou
mais itens da selegcéo, mantenha a tecla Ctrl pressionada
e clique nos itens.

Para selecionar varios arquivos ou pastas usando as
caixas de selecao

1) Clique para abrir Op¢oes de Pasta.

2) Clique na guia Exibir.

3) Marque a caixa de selegao Usar as caixas de sele-
¢ao para selecionar itens e clique em OK.

Para limpar uma selegéo, clique em uma area em
branco da janela.

Dica: Apos selecionar arquivos ou pastas, vocé pode
executar varias tarefas comuns, como copiar, excluir, re-
nomear, imprimir e compactar. Basta clicar com o botédo
direito do mouse nos itens selecionados e na opgao apro-
priada.

Renomear um arquivo

Uma maneira de renomear um arquivo é abrir o arqui-
vo e salva-lo com outro nome. Porém, ha um meio mais
eficiente. Siga:

1) Clique com o botéo direito do mouse no arquivo que
vocé deseja renomear e clique em Renomear.

2) Digite o novo nome e pressione Enter.

Outra forma para vocé renomear um arquivo é sele-
ciona-lo e, posteriormente, pressionar a tecla F2. A caixa
entra em edigdo. As vezes, pode ser que vocé ndo tenha
permissao para altera-lo.

Dica: Vocé também pode renomear varios arquivos de
uma vez, o que € util para agrupar itens relacionados. Para
fazer isso, selecione os arquivos e siga as etapas acima.
Entretanto, € melhor ter o cuidado de ndo substituir arqui-
vos Uteis.

Excluir um arquivo ou uma pasta

As vezes, um arquivo ou uma pasta se tornou desne-
cessario e apenas esta ocupando espaco em seu disco
rigido. Desta forma, para excluir um arquivo ou pasta, faga
0 seguinte:
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1) Clique com o botao direito do mouse no arquivo ou
na pasta que vocé deseja excluir e clique em Excluir.

Outra forma de excluir um arquivo ou uma pasta fa-
cilmente é arrastar diretamente para a Lixeira, ou ainda
selecionando o arquivo ou a pasta e pressionando Delete.

Observagoes: Quando vocé exclui um arquivo ou pas-
ta do disco rigido , saiba que ele nédo é excluido imedia-
tamente. Por enquanto ele € armazenado na Lixeira e ali
permanecera até que esta seja esvaziada. Para excluir
permanentemente um arquivo sem antes mové-lo para a
Lixeira, selecione o arquivo e pressione Shift+Delete.

Ocultar arquivos ou pastas

Geralmente ndo é possivel ver um arquivo oculto, seja
seja um arquivo comum como qualquer outro. Vocé pode
escolher se um arquivo ficara oculto ou visivel, alterando
suas propriedades. Para tanto, faga o seguinte:

1) Cliqgue com o bot&o direito do mouse no icone do
arquivo e clique em Propriedades .

2) Ao lado dos Atributos , marque a caixa de selegao
Oculto e clique em OK.

Se um arquivo estiver oculto e, posteriormente, vocé
deseja exibi-lo, sera necessario mostrar todos os arquivos
ocultos para vé-lo.

Observagbes: Embora vocé possa ocultar arquivos
confidenciais para que outras pessoas ndo possam vé-los,
nao confie no ocultamento de arquivos como seu Unico
meio de seguranca ou privacidade. Entretanto, vocé pode
ocultar os arquivos usados raramente para reduzir a po-
luicao visual, embora eles ainda ocupem espago no disco
rigido.

Referéncias:

https://www.icloud.com.br/2279/0-que-mudou-no-ex-
plorador-de-arquivos-do-windows-10

http://www.jbtreinamento.com.br/informativo/windows-
-explorer.php www.gconcursos.com

QUESTOES

1. Ano: 2017 Banca: VUNESP Org&o: TJ-SP Prova:
VUNESP - 2017 - TJ-SP - Escrevente Técnico Judiciario

No sistema operacional Windows, em sua configura-
¢ao padrao, os nomes de arquivos ou pastas seguem algu-
mas regras, sobre as quais € correto afirmar que

A) o tamanho maximo de caracteres que pode ser uti-
lizado no Windows 10 inclui o nome do arquivo e do seu
caminho.

B) o nome do arquivo no Windows 10 n&o pode ter
caracteres como \/: * ? “ <> |, mas a sua extensdo pode
inclui-los.

C) os nomes dos arquivos no Windows 10 podem ter
até 128 caracteres.

D) caracteres como \/: * ? “ <> | podem ser utilizados
nos nomes no Windows 10.

E) o nome do arquivo no Windows 10 nao pode ter ca-
racteres como \/:* ? “<>|, mas o nome do seu caminho
pode inclui-los.

GABARITO OFICIAL: LETRAA

2. Ano: 2017 Banca: MS CONCURSOS Orgé&o: Pre-
feitura de Tangua - RJ Prova: MS CONCURSOS - 2017
- Prefeitura de Tangua - RJ - Agente Administrativo

Qual alternativa corresponde ao icone seguinte?

A) Outlook

B) Loja

C) Explorador de arquivos
D) Nova pasta

GABARITO OFICIAL: LETRAC

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sao as partes fisicas do equipamento e sof-
tware é o conjunto de programas ou aplicativos, instru¢des
e regras que permitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware séo as partes que podemos ver do computa-
dor, ou seja, todos os componentes da sua estrutura fisica
como o monitor, o teclado, o gabinete e o mouse.

O que é software?

S&o os programas que nos permitem realizar ativida-
des especificas num computador. Por exemplo, os progra-
mas como Word, Excel, Power Point, os navegadores, os
jogos, os sistemas operacionais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos da-
das. Enquanto o software faz as operagdes, o hardware é
a parte fisica com a qual essas fungbes podem ser reali-
zadas.

Embora nao tenhamos ideia de como as coisas vao
evoluir, essa combinagédo continuara funcionando como
base do desenvolvimento tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes
formatos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristi-
cas que se encaixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais
comuns nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser trans-
portado porque dependem de energia elétrica e possuem
muitas partes. Além disso, eles podem ser atualizados adi-
cionando mais pecas ou periféricos como WebCam, im-
pressora, fones de ouvido, microfones, etc.

Um dos beneficios dos Desktops & seu baixo custo.
Se fazemos uma comparagao de seu prego com o de um
notebook com as mesmas caracteristicas, as diferencas
séo claramente notadas.
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Notebooks ou portateis

Sao computadores que vocé pode transportar com fa-
cilidade porque todas suas partes estao integradas: moni-
tor, teclado, touchpad (que substitui o mouse), alto-falan-
tes e camera numa s6 pega com tamanho e peso menor
que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modifica-
¢bes porque € mais dificil acessar seus componentes in-
ternos, com excegéo da sua bateria que é recarregavel e
pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar sof-
twares e arquivos pesados assim como um desktop. Por
conta dos notebooks serem desenvolvidos para serem
transportados facilmente de um lugar para outro, existem
algumas vantagens e diferengas importantes quando os
comparamos com os desktops.

Quais sao as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, € um
pad sensivel ao tato que permite controlar o cursor fazen-
do movimentos com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque
que tém funcgdes especificas para toques com mais de um
dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook
a uma tomada elétrica, ele é recarregada. Outro benefi-
cio de poder contar com uma bateria é que, se acabar a
luz podemos ter uma reserva de energia. Cada notebook
possui uma bateria que nos permite utiliza-lo quando nao
estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui
um cabo de alimentacao especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computado-
res. Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos
que se desconectam com seguranga em caso de aciden-
tes. Isto ajuda evitar danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos
tipos de entradas que outros computadores como as entra-
das USB, porém, em menor quantidade por conta de seu
tamanho menor. Algumas entradas podem ser diferentes e
as vezes é necessario um adaptador para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para
que possamos escrever e navegar pela internet rapida-
mente. Sdo caracterizados por serem leves, e mais bara-
tos que um computador. Sdo mais praticos que os note-
books porque usamos os dedos para fazer tudo, o iPad por
exemplo, € um tablet. Da mesma forma que os notebooks,
os tablets também foram desenvolvidos para serem trans-
portadas facilmente.

Muitos possuem a fungédo de editar textos de arqui-
vos como o Word ou planilhas com formulas matematicas
como as do Excel, desta maneira vocé ndo dependera do
seu desktop.

Para economizar espaco, os tablets possui poucas en-
tradas. Mas se for necessario usar um teclado externo ou
outros periféricos, podemos usar uma conexao sem fio ou
um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as
mesmas coisas que um computador. Neles podemos edi-
tar documentos, navegar na internet, compartilhar informa-
¢bes com amigos no Facebook e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones
inteligentes ou smartphones eseu teclado esté integrado
com a tela e s6 aparece quando indicamos que vamos es-
crever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets
€ que podemos acessar a internet em qualquer momento.
Além disso, sao baratos, faceis de usar, e podem ser com-
prados em qualquer lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma varieda-
de de aplicativos. E além de proporcionar o servigo telefo-
nico, sao basicamente pequenos tablets que podem ser
usados para navegar na internet, ver videos, ler livros ele-
trénicos, jogar e muitas outras coisas, todas elas fung¢des
adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com
sistemas operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicati-
vos gratuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema
operacional do telefone que vocé escolheu. Eles podem
servir para diversdo, aprendizagem, leitura e outras mil
coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a in-
ternet na maior parte do tempo.

Geralmente, € necessario comprar um plano de dados
3G ou 4G, além do servigco para fazer ligacdes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a
redes Wi-Fi quando estas estéo disponiveis.

Por que € bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sao uma grande ajuda porque oferecem conecti-
vidade para que possamos falar com outras pessoas, na-
vegar pela internet, ver videos, enviar e receber e-mails,
editar documentos como cartas e planilhas, jogar, entre
muitos outros beneficios. Basicamente é ter um dispositivo
portatil com as mesmas fungdes de um computador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “com-
putacao vestivel” e sdo computadores que usamos como
parte do nosso vestuario. Os melhores exemplos deste
tipo de computador, sdo os éculos inventados pela Google
chamados Google Glass que é um dispositivo para a visu-
alizagao de informagdes, os sapatos esportivos que tem
um chip para armazenar a nossa posigao e rendimento, e
os relégios inteligentes, que sao pequenos computadores
usados no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletronicas
que se tornaram pequenas e podem ser adaptadas a nos-
sa roupa ou aos acessorios que usamos, oferecendo co-
nectividade e outros servicos sem a necessidade de usar
o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que
eles nos proporcionam uma interagdo com a informagéo
do ambiente que nos rodeia.
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Google Glass

O proposito destes 6culos é mostrar toda a informagao
disponivel no momento em que vocé necessita e poder
compartilhar tudo o que vocé vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar
e-mails e falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardwa-
re que é composto pela camera, o touchpad, as lentes, a
moldura e a bateria. Ja seu software, € composto por apli-
cativos gratuitos como o Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta
ao seu ténis com a finalidade de armazenar dados e dar a
informagéao sobre o seu rendimento durante uma atividade
fisica.

Podem fornecer informagdes sobre a distancia percor-
rida, o tempo de duracdo, a quantidade de calorias quei-
madas e um mapa detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam
seu rendimento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional,
mas aumentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fungbes ao
relégio convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com
um smartphone para que funcione como uma extenséo
adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao an-
tebraco tornando-o um assistente para muitas das suas
atividades. Sao bastante uteis por exemplo, em operacdes
militares e espaciais.

Quais sao as partes do um computador?

Um computador Desktop esta composto por varias
partes, mas existem algumas que sao indispensaveis para
seu funcionamento como o gabinete (torre), o monitor, o
mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu in-
terior estdo os componentes que fazem com que as outras
partes cumpram suas fungdes. E considerado o cérebro
do computador.

Na parte da frente e de tras estdo localizadas as en-
tradas, conectores e botdes com os quais vocé pode tra-
balhar com algumas fungées do computador. E importante
conhecer esses botoes, ja que suas posigoes e estilos mu-
dam dependendo do modelo.

UNIDADE DE DVD-ROM CDouDvVD
ﬁ
ENTRADA E SAIDA J

DE AUDIO

Frente de um gabinete

PORTAS OU
ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

- A unidade deDVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o
computador leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de
discos oticos também podem escrever (ou “queimar”) da-
dos. As unidades mais recentes podem ler discos Blu-Ray
(videos em alta definicdo) e gravar neles também. Um tipi-
co Blu-Ray armazena maior quantidade de dados que um
DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem
varias entradas ou portas USB. Elas podem ser usadas
para conectar quase todo tipo de dispositivo, incluindo
mouses, teclados, impressoras, cameras digitais entre
outros. Normalmente estdo na parte frontal e traseira do
computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na
frente do gabinete que permitem conectar facilmente alto-
-falantes, microfones e fones de ouvido, sem precisar usar
a parte traseira do computador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que € cada
icone para que vocé possa conectar com maior facilidade
seus periféricos ao gabinete.
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