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TEXTO: INTERPRETAÇÃO DE TEXTO (INFOR-
MATIVO, LITERÁRIO OU JORNALÍSTICO). 

Texto – é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz 
de produzir interação comunicativa (capacidade de co-
dificar e decodificar).

Contexto – um texto é constituído por diversas fra-
ses. Em cada uma delas, há uma informação que se 
liga com a anterior e/ou com a posterior, criando condi-
ções para a estruturação do conteúdo a ser transmitido. 
A essa interligação dá-se o nome de contexto. O rela-
cionamento entre as frases é tão grande que, se uma 
frase for retirada de seu contexto original e analisada 
separadamente, poderá ter um significado diferente da-
quele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
rências diretas ou indiretas a outros autores através de 
citações. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto. 

Interpretação de texto - o objetivo da interpretação 
de um texto é a identificação de sua ideia principal. A 
partir daí, localizam-se as ideias secundárias - ou funda-
mentações -, as argumentações - ou explicações -, que 
levam ao esclarecimento das questões apresentadas na 
prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:
 
1- Identificar os elementos fundamentais de uma 

argumentação, de um processo, de uma época (neste 
caso, procuram-se os verbos e os advérbios, os quais 
definem o tempo).

2- Comparar as relações de semelhança ou de dife-
renças entre as situações do texto.

3- Comentar/relacionar o conteúdo apresentado 
com uma realidade. 

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundárias. 
5- Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-

lavras.

Condições básicas para interpretar
 
Fazem-se necessários: 
- Conhecimento histórico-literário (escolas e gêne-

ros literários, estrutura do texto), leitura e prática;
- Conhecimento gramatical, estilístico (qualidades 

do texto) e semântico; 

Observação – na semântica (significado das pala-
vras) incluem-se: homônimos e parônimos, denotação 
e conotação, sinonímia e antonímia, polissemia, figuras 
de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observação e de síntese;
- Capacidade de raciocínio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:
- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusões, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...
- É possível deduzir que...
- O autor permite concluir que...
- Qual é a intenção do autor ao afirmar que...

Compreender significa
- entendimento, atenção ao que realmente está es-

crito.
- o texto diz que...
- é sugerido pelo autor que...
- de acordo com o texto, é correta ou errada a afir-

mação...
- o narrador afirma...

Erros de interpretação
 
- Extrapolação (“viagem”) = ocorre quando se sai do 

contexto, acrescentando ideias que não estão no texto, 
quer por conhecimento prévio do tema quer pela imagi-
nação.

- Redução = é o oposto da extrapolação. Dá-se aten-
ção apenas a um aspecto (esquecendo que um texto é 
um conjunto de ideias), o que pode ser insuficiente para 
o entendimento do tema desenvolvido. 

- Contradição = às vezes o texto apresenta ideias 
contrárias às do candidato, fazendo-o tirar conclusões 
equivocadas e, consequentemente, errar a questão.

Observação - Muitos pensam que existem a ótica 
do escritor e a ótica do leitor. Pode ser que existam, 
mas numa prova de concurso, o que deve ser levado em 
consideração é o que o autor diz e nada mais.

 
Coesão - é o emprego de mecanismo de sintaxe 

que relaciona palavras, orações, frases e/ou parágrafos 
entre si. Em outras palavras, a coesão dá-se quando, 
através de um pronome relativo, uma conjunção (NE-
XOS), ou um pronome oblíquo átono, há uma relação 
correta entre o que se vai dizer e o que já foi dito.

 
Observação – São muitos os erros de coesão no 

dia a dia e, entre eles, está o mau uso do pronome re-
lativo e do pronome oblíquo átono. Este depende da re-
gência do verbo; aquele, do seu antecedente. Não se 
pode esquecer também de que os pronomes relativos 
têm, cada um, valor semântico, por isso a necessidade 
de adequação ao antecedente. 

Os pronomes relativos são muito importantes na in-
terpretação de texto, pois seu uso incorreto traz erros de 
coesão. Assim sendo, deve-se levar em consideração 
que existe um pronome relativo adequado a cada cir-
cunstância, a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer antece-
dente, mas depende das condições da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.
- quem (pessoa)
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- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e 
depois o objeto possuído. 

- como (modo)
- onde (lugar)
- quando (tempo)
- quanto (montante) 
Exemplo:
Falou tudo QUANTO queria (correto)
Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, de-

veria aparecer o demonstrativo O).
 
Dicas para melhorar a interpretação de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visão geral do 
assunto. Se ele for longo, não desista! Há muitos candi-
datos na disputa, portanto, quanto mais informação você 
absorver com a leitura, mais chances terá de resolver as 
questões. 

- Se encontrar palavras desconhecidas, não interrom-
pa a leitura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o 
texto, pelo menos, duas vezes – ou quantas forem neces-
sárias.

- Procure fazer inferências, deduções (chegar a uma 
conclusão).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.
- Não permita que prevaleçam suas ideias sobre 

as do autor. 
- Fragmente o texto (parágrafos, partes) para melhor 

compreensão.
- Verifique, com atenção e cuidado, o enunciado de 

cada questão.
- O autor defende ideias e você deve percebê-las.
- Observe as relações interparágrafos. Um parágrafo 

geralmente mantém com outro uma relação de continua-
ção, conclusão ou falsa oposição. Identifique muito bem 
essas relações. 

- Sublinhe, em cada parágrafo, o tópico frasal, ou seja, 
a ideia mais importante. 

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” 
ou “incorreto”, evitando, assim, uma confusão na hora 
da resposta – o que vale não somente para Interpretação 
de Texto, mas para todas as demais questões! 

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia princi-
pal, leia com atenção a introdução e/ou a conclusão.

- Olhe com especial atenção os pronomes relativos, 
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc., cha-
mados vocábulos relatores, porque remetem a outros vo-
cábulos do texto.

 
Fontes de pesquisa:
http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-

gues/como-interpretar-textos
http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melho-

rar-a-interpretacao-de-textos-em-provas
http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-

-voce-interpretar-melhor-um.html 
http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/ques-

tao-117-portugues.htm

QUESTÕES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO 
PÚBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF – TÉCNICO EM 
ELETRÔNICA – IADES/2014)

Gratuidades
Crianças com até cinco anos de idade e adultos com 

mais de 65 anos de idade têm acesso livre ao Metrô-DF. 
Para os menores, é exigida a certidão de nascimento e, 
para os idosos, a carteira de identidade. Basta apresentar 
um documento de identificação aos funcionários posicio-
nados no bloqueio de acesso. 

Disponível em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ 
gratuidades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptações. 

Conforme a mensagem do primeiro período do texto, 
assinale a alternativa correta. 

(A) Apenas as crianças com até cinco anos de idade 
e os adultos com 65 anos em diante têm acesso livre ao 
Metrô-DF. 

(B) Apenas as crianças de cinco anos de idade e os 
adultos com mais de 65 anos têm acesso livre ao Metrô-
-DF. 

(C) Somente crianças com, no máximo, cinco anos de 
idade e adultos com, no mínimo, 66 anos têm acesso livre 
ao Metrô-DF. 

(D) Somente crianças e adultos, respectivamente, com 
cinco anos de idade e com 66 anos em diante, têm acesso 
livre ao Metrô-DF. 

(E) Apenas crianças e adultos, respectivamente, com 
até cinco anos de idade e com 65 anos em diante, têm 
acesso livre ao Metrô-DF.

1-) Dentre as alternativas apresentadas, a única que 
condiz com as informações expostas no texto é “Somente 
crianças com, no máximo, cinco anos de idade e adultos 
com, no mínimo, 66 anos têm acesso livre ao Metrô-DF”.

RESPOSTA: “C”.

2-) (SUSAM/AM – TÉCNICO (DIREITO) – FGV/2014 
- adaptada) “Se alguém que é gay procura Deus e tem 
boa vontade, quem sou eu para julgá‐lo?” a declaração 
do Papa Francisco, pronunciada durante uma entrevista à 
imprensa no final de sua visita ao Brasil, ecoou como um 
trovão mundo afora. Nela existe mais forma que substân-
cia – mas a forma conta”. (...) 

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaração do Papa ecoou como 
um trovão mundo afora. Essa comparação traz em si mes-
ma dois sentidos, que são 

(A) o barulho e a propagação. 
(B) a propagação e o perigo. 
(C) o perigo e o poder. 
(D) o poder e a energia. 
(E) a energia e o barulho. 
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2-) Ao comparar a declaração do Papa Francisco a um 
trovão, provavelmente a intenção do autor foi a de mos-
trar o “barulho” que ela causou e sua propagação mundo 
afora. Você pode responder à questão por eliminação: a 
segunda opção das alternativas relaciona-se a “mundo 
afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim, sobraria 
apenas a alternativa A!

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRA-
ÇÃO PÚBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF – TÉCNICO 
EM CONTABILIDADE – IADES/2014 - adaptada) 

Concha Acústica
Localizada às margens do Lago Paranoá, no Setor de 

Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Bra-
sília – MAB), está a Concha Acústica do DF. Projetada por 
Oscar Niemeyer, foi inaugurada oficialmente em 1969 e 
doada pela Terracap à Fundação Cultural de Brasília (hoje 
Secretaria de Cultura), destinada a espetáculos ao ar livre. 
Foi o primeiro grande palco da cidade. 

Disponível em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-
-cultura/concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, 
com adaptações.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem 
compatível com o texto. 

(A) A Concha Acústica do DF, que foi projetada por Os-
car Niemeyer, está localizada às margens do Lago Para-
noá, no Setor de Clubes Esportivos Norte. 

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acústica do DF 
em 1969. 

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acústica ao que 
hoje é a Secretaria de Cultura do DF. 

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultu-
ra do DF. 

(E) A Concha Acústica foi o primeiro palco de Brasília.

3-) Recorramos ao texto: “Localizada às margens do 
Lago Paranoá, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao 
lado do Museu de Arte de Brasília – MAB), está a Concha 
Acústica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer”. As infor-
mações contidas nas demais alternativas são incoerentes 
com o texto.

RESPOSTA: “A”.

INTERPRETAÇÃO DE LINGUAGEM NÃO VERBAL
 (TABELAS, FOTOS, QUADRINHOS, ETC.)

A Interpretação de linguagem não verbal requer uma 
construção de sentidos. Torna-se necessária a utilização 
de processos de significação como: percepção da atuali-
dade, a representação do mundo, a observação dos deta-
lhes visuais e/ou linguísticos, a transformação de lingua-
gem conotativa (sentido mais usual) em denotativa (senti-
do amplificado pelo contexto, pelos aspetos socioculturais 
etc). 

Exemplos:

Tirinha

Charge

Tirinhas Populares

- Calvin & Haroldo (Calvin & Harold), de Watterson 
(EUA). Calvin é um menino inteligente, criativo e sonhador, 
que tem um amigo imaginário, seu tigre de pelúcia, Harol-
do. É um garoto que tem problemas de comportamento 
e mal-compreendido. Suas críticas indiretas são à escola, 
aos pais à forma como os adultos veem as crianças.

- Mafalda, de Quino (Argentina). Mafalda é uma me-
nina superinteligente e entendida de política, ética e ques-
tões sociais.

- Hagar, o Horrível, de Dik Browne (EUA), sempre traz 
discussões relacionadas à história ocidental, arte, vida pri-
vada e relações familiares.

- Garfield, de Jim Davis (EUA), é a série de tiras mais 
lidas do mundo, junto com Calvin & Harold e Penauts. 
Além da preguiça e fome voraz, o gato discute questões 
de ciência, problemas psicológicos e físicos (saúde, obe-
sidade, tédio, fobias etc). Além disso, mostram os animais 
antropomorfizados e “donos de casa”.

Charge

A charge ou cartum é um desenho de caráter humo-
rístico, geralmente veiculado pela imprensa. Ela também 
pode ser considerada como texto e, nesse sentido, pode 
ser lida por qualquer um de nós. Trata-se de um tipo de 
texto muito importante na mídia atual, graças à sua capa-
cidade de fazer, de modo sintético, críticas político-sociais.

Um público muito amplo se interessa pela charge, tan-
to pelo uso do humor e da sátira, quanto por exigir do leitor 
apenas um pequeno conhecimento da situação focalizada, 
para se reconhecerem as referências e insinuações feitas 
pelo autor.



Língua Portuguesa					     A Opção Certa Para a Sua Realização

APOSTILAS OPÇÃO				    A Sua Melhor Opção em Concursos Públicos

4

Tabela

Quanto às tabelas, há diversas formas de usá-las para 
organizar as informações. Elas podem aparecer em ordem 
crescente ou decrescente, no caso de números, ou em 
ordem alfabética, quando são compostas de nomes, por 
exemplo.

Questões

01. Sobre as linguagens verbal e não verbal, estão 
corretas, exceto:

a) a linguagem não verbal é composta por signos so-
noros ou visuais, como placas, imagens, vídeos etc.

b) a linguagem verbal diz respeito aos signos que são 
formados por palavras. Eles podem ser sinais visuais e so-
noros.

c) a linguagem verbal, por dispor de elementos linguís-
ticos concretos, pode ser considerada superior à lingua-
gem não verbal.

d) linguagem verbal e não verbal são importantes, e o 
sucesso na comunicação depende delas, ou seja, quan-
do um interlocutor recebe e compreende uma mensagem 
adequadamente.

02. Qual o tipo de linguagem utilizada abaixo:

https://www.todamateria.com.br/linguagem-verbal-e-
-nao-verbal/

A) Linguagem verbal
B) Linguagem não verbal
C) Linguagem mista
D) Linguagem conotativa

03. Quando assistimos um jogo de futebol, as lingua-
gens verbal e não verbal estão envolvidas. Qual delas 
abaixo representa a linguagem verbal usadas nas partidas 
de futebol:

A) Bandeiras de impedimento
B) Cartões vermelho e amarelo
C) Locutor do Futebol
D) O apito do juiz

04. UERJ

Mineiro de Araguari, o cartunista Caulos já publicou 
seus trabalhos em diversos jornais, entre eles o Jornal 

do Brasil e o The New York Times
No cartum apresentado, o significado da palavra es-

crita é reforçado pelos elementos visuais, próprios da 
linguagem não verbal. A separação das letras da palavra 
em balões distintos contribui para expressar principal-
mente a seguinte ideia:

A) dificuldade de conexão entre as pessoas
B) aceleração da vida na contemporaneidade
C) desconhecimento das possibilidades de diálogo
D) desencontro de pensamentos sobre um assunto

05. Gráficos são exemplos de utilização simultânea 
das linguagens verbal e não verbal. É preciso analisar 
as duas ocorrências para a compreensão do texto.

Nos gráficos, os elementos visuais e os elementos 
textuais são fundamentais para o entendimento total da 
mensagem transmitida. No gráfico em questão, a lingua-
gem verbal e a linguagem não verbal têm como intenção 
mostrar ao leitor que:
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A) O número de casamentos entre pessoas acima de 
60 anos diminuiu em um período de cinco anos.

B) O número de pessoas acima de 60 anos que estão 
inseridas no mercado de trabalho é proporcionalmente in-
verso à quantidade de pessoas que se casam nessa faixa 
etária.

C) Apresenta dados para o leitor que comprovam o au-
mento no número de casamentos entre pessoas acima de 
60 anos, assim como o aumento da inserção de pessoas 
acima de 60 anos no mercado de trabalho.

D) Apresenta a preocupação com a diminuição no 
número de casamentos entre pessoas de várias faixas 
etárias da população brasileira, assim como a dificuldade 
dessas pessoas para conseguir emprego no mercado de 
trabalho.

RESPOSTAS

01 C

02 C

03 C

04 A

05 C

ORTOGRAFIA: EMPREGO DAS LETRAS. 

ORTOGRAFIA

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta 
grafia das palavras. É ela quem ordena qual som devem 
ter as letras do alfabeto. Os vocábulos de uma língua são 
grafados segundo acordos ortográficos. 

A maneira mais simples, prática e objetiva de apren-
der ortografia é realizar muitos exercícios, ver as palavras, 
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras é 
necessário, mas não basta, pois há inúmeras exceções e, 
em alguns casos, há necessidade de conhecimento de eti-
mologia (origem da palavra).

Regras ortográficas

O fonema s

S e não C/Ç

As palavras substantivadas derivadas de verbos com 
radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent: pretender - preten-
são / expandir - expansão / ascender - ascensão / inverter 
- inversão / aspergir - aspersão / submergir - submersão / 
divertir - diversão / impelir - impulsivo / compelir - compul-
sório / repelir - repulsa / recorrer - recurso / discorrer - dis-
curso / sentir - sensível / consentir – consensual.

SS e não C e Ç 

Os nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-
nem em gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir 
ou -meter: agredir - agressivo / imprimir - impressão / ad-
mitir - admissão / ceder - cessão / exceder - excesso / per-
cutir - percussão / regredir - regressão / oprimir - opressão 
/ comprometer - compromisso / submeter – submissão.

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

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exem-
plos: ficasse, falasse.

C ou Ç e não S e SS

vocábulos de origem árabe: cetim, açucena, açúcar.
vocábulos de origem tupi, africana ou exótica: cipó, Ju-

çara, caçula, cachaça, cacique.
sufixos aça, aço, ação, çar, ecer, iça, nça, uça, uçu, 

uço: barcaça, ricaço, aguçar, empalidecer, carniça, cani-
ço, esperança, carapuça, dentuço.

nomes derivados do verbo ter: abster - abstenção / 
deter - detenção / ater - atenção / reter – retenção.

após ditongos: foice, coice, traição.
palavras derivadas de outras terminadas em -te, to(r): 

marte - marciano / infrator - infração / absorto – absorção.

O fonema z

S e não Z

sufixos: ês, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentílicos e títulos nobiliárquicos: freguês, 
freguesa, freguesia, poetisa, baronesa, princesa.

sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

formas verbais pôr e querer: pôs, pus, quisera, quis, 
quiseste.

nomes derivados de verbos com radicais terminados 
em “d”: aludir - alusão / decidir - decisão / empreender - 
empresa / difundir – difusão.

diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luís - 
Luisinho / Rosa - Rosinha / lápis – lapisinho.

após ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.
verbos derivados de nomes cujo radical termina com 

“s”: anális(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar – pesquisar.

Z e não S

sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adjeti-
vo: macio - maciez / rico – riqueza / belo – beleza.

sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem não termine com s): final - finalizar / concreto – con-
cretizar.

consoante de ligação se o radical não terminar com 
“s”: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal 

Exceção: lápis + inho – lapisinho.
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NÚMEROS NATURAIS: SIGNIFICADOS E SIS-
TEMA DE NUMERAÇÃO DECIMAL; 

Números Naturais

Os números naturais são o modelo matemático neces-
sário para efetuar uma contagem. 

Começando por zero e acrescentando sempre uma uni-
dade, obtemos os elementos dos números naturais: 

ℕ = 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, … .

A construção dos Números Naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor (número 
que vem depois do número dado), considerando também 
o zero.

Exemplos: Seja m um número natural.
a) O sucessor de m é m+1.
b) O sucessor de 0 é 1.
c) O sucessor de 1 é 2.
d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um número natural é sucessor de outro, então os 
dois números juntos são chamados números consecutivos.

Exemplos:
a) 1 e 2 são números consecutivos.
b) 5 e 6 são números consecutivos.
c) 50 e 51 são números consecutivos.

- Vários números formam uma coleção de números na-
turais consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, 
o terceiro é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do 
terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:
a) 1, 2, 3, 4, 5, 6 e 7 são consecutivos.
b) 5, 6 e 7 são consecutivos.
c) 50, 51, 52 e 53 são consecutivos.

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

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

a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Subconjuntos de ℕ!
Vale lembrar que um asterisco, colocado junto à letra 

que simboliza um conjunto, significa que o zero foi excluído 
de tal conjunto.

ℕ∗ = {1, 2,3,4,5,… . } 
!

NÚMEROS ORDINAIS 

Os números ordinais são tipos de numerais utiliza-
dos para indicar uma ordem ou hierarquia numa dada se-
quência. Ou seja, eles indicam a posição ou lugar que algo 
ou alguém ocupa numa série ou conjunto.

São muito utilizados em competições esportivas, para 
indicar andares de edifícios, tópicos de uma lista, as partes 
de algo, artigos de lei, decretos, capítulos de obra, indica-
ção de séculos, dentre outros.

Lista de Números Ordinais
Segue abaixo uma lista dos números ordinais e os ter-

mos escritos por extenso.

Número Nomenclatura
1.º primeiro
2.º segundo
3.º terceiro
4.º quarto
5.º quinto
6.º sexto
7.º sétimo
8.º oitavo
9.º nono
10.º décimo

11.º décimo primeiro ou 
undécimo

12.º décimo segundo 
ou duodécimo

13.º décimo terceiro
14.º décimo quarto
15.º décimo quinto
16.º décimo sexto
17.º décimo sétimo
18.º décimo oitavo
19.º décimo nono
20.º vigésimo
21.º vigésimo primeiro
22.º vigésimo segundo
23.º vigésimo terceiro
24.º vigésimo quarto
25.º vigésimo quinto
26.º vigésimo sexto
27.º vigésimo sétimo
28.º vigésimo oitavo
29.º vigésimo nono
30.º trigésimo
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Número Nomenclatura
40.º quadragésimo
50.º quinquagésimo
60.º sexagésimo

70.º septuagésimo ou 
setuagésimo

80.º octogésimo
90.º nonagésimo
100.º centésimo
200.º ducentésimo

300.º trecentésimo ou tri-
centésimo

400.º quadringentésimo

500.º quingentésimo

600.º sexcentésimo ou 
seiscentésimo

700.º septingentésimo 
ou setingentésimo

800.º octingentésimo ou 
octogentésimo

900.º noningentésimo ou 
nongentésimo

1.000.º milésimo
10.000.º décimo milésimo

100.000.º centésimo milési-
mo

1.000.000.º milionésimo
1.000.000.000.º bilionésimo
1.000.000.000.000.º trilionésimo
1.000.000.000.000.000.º quatrilionésimo
1.000.000.000.000.000.000.º quintilionésimo
1.000.000.000.000.000.000.000.º Sextilionésimo
1.000.000.000.000.000.000.000.
000.º Septilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.0
00.000.º Octilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.0
00.000.000.º Nonilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.0
00.000.000.000.º Decilionésimo

Fonte: https://www.todamateria.com.br/rumeros-ordi-
nais/

NÚMEROS REAIS

O conjunto dos números reais R é uma expansão 
do conjunto dos números racionais que engloba não só 
os inteiros e os fracionários, positivos e negativos, mas 
também todos os números irracionais.

Os números reais são números usados para re-
presentar uma quantidade contínua (incluindo o zero 
e os negativos). Pode-se pensar num número real 
como uma fração decimal possivelmente infinita, como 
3,141592(...). Os números reais têm uma correspondên-
cia biunívoca com os pontos de uma reta.

Denomina-se corpo dos números reais a coleção 
dos elementos pertencentes à conclusão dos racionais, 
formado pelo corpo de frações associado aos inteiros 
(números racionais) e a norma associada ao infinito.

Existem também outras conclusões dos racionais, 
uma para cada número primo p, chamadas números pá-
dicos. O corpo dos números pádicos é formado pelos 
racionais e a norma associada a p!

Propriedade

O conjunto dos números reais com as operações 
binárias de soma e produto e com a relação natural de 
ordem formam um corpo ordenado. Além das proprieda-
des de um corpo ordenado, R tem a seguinte proprieda-
de: Se R for dividido em dois conjuntos (uma partição) A 
e B, de modo que todo elemento de A é menor que todo 
elemento de B, então existe um elemento x que separa 
os dois conjuntos, ou seja, x é maior ou igual a todo 
elemento de A e menor ou igual a todo elemento de B.

Ao conjunto formado pelos números Irracionais e 
pelos números Racionais chamamos de conjunto dos 
números Reais. Ao unirmos o conjunto dos números Ir-
racionais com o conjunto dos números Racionais, for-
mando o conjunto dos números Reais, todas as distân-
cias representadas por eles sobre uma reta preenchem-
-na por completo; isto é, ocupam todos os seus pontos. 
Por isso, essa reta é denominada reta Real.
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Podemos concluir que na representação dos nú-
meros Reais sobre uma reta, dados uma origem e uma 
unidade, a cada ponto da reta corresponde um número 
Real e a cada número Real corresponde um ponto na 
reta.

Ordenação dos números Reais

A representação dos números Reais permite definir 
uma relação de ordem entre eles. Os números Reais po-
sitivos são maiores que zero e os negativos, menores. 
Expressamos a relação de ordem da seguinte maneira: 
Dados dois números Reais a e b, 

a ≤ b ↔ b – a ≥ 0

Exemplo: -15 ≤ ↔ 5 – (-15) ≥ 0
 5 + 15 ≥ 0

Propriedades da relação de ordem
- Reflexiva: a ≤ a
- Transitiva: a ≤ b e b ≤ c → a ≤ c
- Anti-simétrica: a ≤ b e b ≤ a → a = b
- Ordem total: a < b ou b < a ou a = b 

Expressão aproximada dos números Reais

Os números Irracionais possuem infinitos algarismos 
decimais não-periódicos. As operações com esta classe 
de números sempre produzem erros quando não se uti-
lizam todos os algarismos decimais. Por outro lado, é im-
possível utilizar todos eles nos cálculos. Por isso, somos 
obrigados a usar aproximações, isto é, cortamos o decimal 
em algum lugar e desprezamos os algarismos restantes. 
Os algarismos escolhidos serão uma aproximação do nú-
mero Real. Observe como tomamos a aproximação de e 
do número nas tabelas.

Aproximação por
Falta Excesso

Erro menor que π π

1 unidade 1 3 2 4
1 décimo 1,4 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 décimo de 
milésimo 1,4142 3,1415 1,4134 3,1416

Operações com números Reais

Operando com as aproximações, obtemos uma suces-
são de intervalos fixos que determinam um número Real. 
É assim que vamos trabalhar as operações adição, subtra-
ção, multiplicação e divisão. Relacionamos, em seguida, 
uma série de recomendações úteis para operar com nú-
meros Reais:

- Vamos tomar a aproximação por falta.
- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, esco-

lhemos o mesmo número de casas decimais em ambos os 
números.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a apro-
ximação máxima admitida pela máquina (o maior número 
de casas decimais).

- Quando operamos com números Reais, devemos fa-
zer constar o erro de aproximação ou o número de casas 
decimais.

- É importante adquirirmos a idéia de aproximação 
em função da necessidade. Por exemplo, para desenhar 
o projeto de uma casa, basta tomar medidas com um erro 
de centésimo.
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- Em geral, para obter uma aproximação de n casas 
decimais, devemos trabalhar com números Reais aproxi-
mados, isto é, com n + 1 casas decimais.

Para colocar em prática o que foi exposto, vamos fazer 
as quatro operações indicadas: adição, subtração, multipli-
cação e divisão com dois números Irracionais. 

Valor Absoluto

Como vimos, o erro pode 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 está dado 

em valor absoluto. O valor absoluto de um número a é 
designado por |a| e coincide com o número 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 
contrário, se nos devolve 1,40 real, o erro cometido é de 
10 centavos. 

QUESTÕES

1 - (SABESP – APRENDIZ – FCC/2012) Um comer-
ciante tem 8 prateleiras em seu empório para organizar os 
produtos de limpeza. Adquiriu 100 caixas desses produtos 
com 20 unidades cada uma, sendo que a quantidade total 
de unidades compradas será distribuída igualmente entre 
essas prateleiras. Desse modo, cada prateleira receberá 
um número de unidades, desses produtos, igual a 

A) 40 
B) 50 
C) 100 
D) 160 
E) 250

2 - (CÂMARA DE CANITAR/SP – RECEPCIONISTA – 
INDEC/2013) Em uma banca de revistas existem um total 
de 870 exemplares dos mais variados temas. Metade das 
revistas é da editora A, dentre as demais, um terço são 
publicações antigas. Qual o número de exemplares que 
não são da Editora A e nem são antigas? 

A) 320
B) 290
C) 435
D) 145

3 - (TRT 6ª – TÉCNICO JUDICIÁRIO- ADMINISTRA-
TIVA – FCC/2012) Em uma praia chamava a atenção um 
catador de cocos (a água do coco já havia sido retirada). 
Ele só pegava cocos inteiros e agia da seguinte maneira: 
o primeiro coco ele coloca inteiro de um lado; o segundo 
ele dividia ao meio e colocava as metades em outro lado; 
o terceiro coco ele dividia em três partes iguais e coloca-
va os terços de coco em um terceiro lugar, diferente dos 
outros lugares; o quarto coco ele dividia em quatro partes 
iguais e colocava os quartos de coco em um quarto lugar 
diferente dos outros lugares. No quinto coco agia como 
se fosse o primeiro coco e colocava inteiro de um lado, o 
seguinte dividia ao meio, o seguinte em três partes iguais, 
o seguinte em quatro partes iguais e seguia na sequência: 
inteiro, meios, três partes iguais, quatro partes iguais. Fez 
isso com exatamente 59 cocos quando alguém disse ao 
catador: eu quero três quintos dos seus terços de coco e 
metade dos seus quartos de coco. O catador consentiu e 
deu para a pessoa

A) 52 pedaços de coco.
B) 55 pedaços de coco.
C) 59 pedaços de coco.
D) 98 pedaços de coco.
E) 101 pedaços de coco.

4 - (UEM/PR – AUXILIAR OPERACIONAL – 
UEM/2014) A mãe do Vitor fez um bolo e repartiu em 24 
pedaços, todos de mesmo tamanho. A mãe e o pai come-
ram juntos, ¼ do bolo. O Vitor e a sua irmã comeram, cada 
um deles, ¼ do bolo. Quantos pedaços de bolo sobraram? 
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A) 4 
B) 6 
C) 8 
D) 10 
E) 12 

5 - (UEM/PR – AUXILIAR OPERACIONAL – 
UEM/2014) Paulo recebeu R$1.000,00 de salário. Ele gas-
tou ¼ do salário com aluguel da casa e 3/5 do salário com 
outras despesas. Do salário que Paulo recebeu, quantos 
reais ainda restam? 

A) R$ 120,00 
B) R$ 150,00 
C) R$ 180,00 
D) R$ 210,00 
E) R$ 240,00 

6 - (UFABC/SP – TECNÓLOGO-TECNOLOGIA DA 
INFORMAÇÃO – VUNESP/2013) Um jardineiro preen-
cheu parcialmente, com água, 3 baldes com capacidade 
de 15 litros cada um. O primeiro balde foi preenchido com 
2/3 de sua capacidade, o segundo com 3/5 da capacidade, 
e o terceiro, com um volume correspondente à média dos 
volumes dos outros dois baldes. A soma dos volumes de 
água nos três baldes, em litros, é

A) 27.
B) 27,5.
C) 28.
D) 28,5.
E) 29.

7 - (UFOP/MG – ADMINISTRADOR DE EDIFICIOS 
– UFOP/2013) Uma pessoa caminha 5 minutos em ritmo 
normal e, em seguida, 2 minutos em ritmo acelerado e, 
assim, sucessivamente, sempre intercalando os ritmos da 
caminhada (5 minutos normais e 2 minutos acelerados). A 
caminhada foi iniciada em ritmo normal, e foi interrompida 
após 55 minutos do início. 

O tempo que essa pessoa caminhou aceleradamente 
foi: 

A) 6 minutos 
B) 10 minutos 
C) 15 minutos 
D) 20 minutos 

8 - (PREF. IMARUÍ – AGENTE EDUCADOR – PREF. 
IMARUÍ/2014) Sobre o conjunto dos números reais é 
CORRETO dizer: 

A) O conjunto dos números reais reúne somente os 
números racionais. 

B) R* é o conjunto dos números reais não negativos. 
C) Sendo A = {-1,0}, os elementos do conjunto A não 

são números reais. 
D) As dízimas não periódicas são números reais. 

9 - (TJ/SP - AUXILIAR DE SAÚDE JUDICIÁRIO - AU-
XILIAR EM SAÚDE BUCAL – VUNESP/2013) Para nume-
rar as páginas de um livro, uma impressora gasta 0,001 mL 
por cada algarismo impresso. Por exemplo, para numerar 
as páginas 7, 58 e 290 gasta-se, respectivamente, 0,001 
mL, 0,002 mL e 0,003 mL de tinta. O total de tinta que será 
gasto para numerar da página 1 até a página 1 000 de um 
livro, em mL, será

A) 1,111.
B) 2,003.
C) 2,893.
D) 1,003.
E) 2,561.

10 - (BNDES – TÉCNICO ADMINISTRATIVO – CES-
GRANRIO/2013) Gilberto levava no bolso três moedas de 
R$ 0,50, cinco de R$ 0,10 e quatro de R$ 0,25. Gilberto 
retirou do bolso oito dessas moedas, dando quatro para 
cada filho. 

A diferença entre as quantias recebidas pelos dois fi-
lhos de Gilberto é de, no máximo,

A) R$ 0,45
B) R$ 0,90
C) R$ 1,10
D) R$ 1,15
E) R$ 1,35

RESPOSTAS

1 - RESPOSTA: “E”.
Total de unidades: 100⋅20=2000 unidades

 unidades em cada prateleira.

2 - RESPOSTA: “B”.
editora A: 870/2=435 revistas
publicações antigas: 435/3=145 revistas

O número de exemplares que não são da Editora A e 
nem são antigas são 290.

3 - RESPOSTA: “B”.

14 vezes iguais
Coco inteiro: 14
Metades:14.2=28
Terça parte:14.3=42
Quarta parte:14.4=56
3 cocos: 1 coco inteiro, metade dos cocos, terça parte
Quantidade total
Coco inteiro: 14+1=15



INFORMÁTICA
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SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WIN-
DOWS: CONFIGURAÇÕES BÁSICAS DO SIS-
TEMA OPERACIONAL (PAINEL DE CONTRO-

LE); ORGANIZAÇÃO E MANIPULAÇÃO DE 
PASTAS E ARQUIVOS; USO DOS RECURSOS 

DA REDE. 

O Windows assim como tudo que envolve a infor-
mática passa por uma atualização constante, os concur-
sos públicos em seus editais acabam variando em suas 
versões, por isso vamos abordar de uma maneira geral 
tanto as versões do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, é 
um software, um programa de computador desenvolvido 
por programadores através de códigos de programação. 
Os Sistemas Operacionais, assim como os demais soft-
wares, são considerados como a parte lógica do com-
putador, uma parte não palpável, desenvolvida para ser 
utilizada apenas quando o computador está em funcio-
namento. O Sistema Operacional (SO) é um programa 
especial, pois é o primeiro a ser instalado na máquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela 
primeira vez, em sua tela serão mostradas apenas algu-
mas rotinas presentes nos chipsets da máquina. Para 
utilizarmos todos os recursos do computador, com toda 
a qualidade das placas de som, vídeo, rede, acessar-
mos a Internet e usufruirmos de toda a potencialidade 
do hardware, temos que instalar o SO.

Após sua instalação é possível configurar as placas 
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar 
os demais programas, como os softwares aplicativos e 
utilitários.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e 
gerencia os demais programas.

A diferença entre os Sistemas Operacionais de 32 
bits e 64 bits está na forma em que o processador do 
computador trabalha as informações. O Sistema Opera-
cional de 32 bits tem que ser instalado em um compu-
tador que tenha o processador de 32 bits, assim como 
o de 64 bits tem que ser instalado em um computador 
de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, 
segundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais 
memória que as versões de 32 bits do Windows. “Isso 
ajuda a reduzir o tempo despendi- do na permuta de 
processos para dentro e para fora da memória, pelo ar-
mazenamento de um número maior desses processos 
na memória de acesso aleatório (RAM) em vez de fazê-
-lo no disco rígido. Por outro lado, isso pode aumentar o 
desempenho geral do programa”.

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:
1. Clicar no botão Iniciar , clicar com o botão direi-

to em computador e clique em Propriedades.
2. Em sistema, é possível exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versão de 64 bits do Windows 7, 
você precisará de um processador capaz de executar 
uma versão de 64 bits do Windows. Os benefícios de um 
sistema operacional de 64 bits ficam mais claros quando 
você tem uma grande quantidade de RAM (memória de 
acesso aleatório) no computador, normalmente 4 GB ou 
mais. Nesses casos, como um sistema operacional de 64 
bits pode processar grandes quantidades de memória com 
mais eficácia do que um de 32 bits, o sistema de 64 bits 
poderá responder melhor ao executar vários programas ao 
mesmo tempo e alternar entre eles com frequência”.

Uma maneira prática de usar o Windows 7 (Win 7) é 
reinstalá-lo sobre um SO já utilizado na máquina. Nesse 
caso, é possível instalar:

- Sobre o Windows XP;
- Uma versão Win 7 32 bits, sobre Windows Vista (Win 

Vista), também 32 bits;
- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;
- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
- Win 7 em um computador e formatar o HD durante a 

insta- lação;
- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalação, devemos verificar qual 
tipo de instalação será feita, encontrar e ter em mãos a 
chave do produto, que é um código que será solicitado du-
rante a instalação.

Vamos adotar a opção de instalação com formatação 
de disco rígido, segundo o site oficial da Microsoft Corpo-
ration:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows 
seja inicia- lizado normalmente, insira do disco de insta-
lação do Windows 7 ou a unidade flash USB e desligue o 
seu computador.

- Reinicie o computador.
- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer 

isso, e siga as instruções exibidas.
- Na página de Instalação Windows, insira seu idioma 

ou outras preferências e clique em avançar.
- Se a página de Instalação Windows não aparecer e 

o programa não solicitar que você pressione alguma tecla, 
talvez seja necessário alterar algumas configurações do 
sistema. Para obter mais informações sobre como fazer 
isso, consulte Inicie o seu computador usando um disco de 
instalação do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na página Leia os termos de licença, se você aceitar 
os termos de licença, clique em aceito os termos de licen-
ça e em avançar.

- Na página que tipo de instalação você deseja? clique 
em Personalizada.

- Na página onde deseja instalar Windows? clique em 
op- ções da unidade (avançada).

- Clique na partição que você quiser alterar, clique na 
opção de formatação desejada e siga as instruções.

- Quando a formatação terminar, clique em avançar.
- Siga as instruções para concluir a instalação do Win-

dows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a con-
figuração de uma conta do usuário inicial.
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Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus

Pastas – são estruturas digitais criadas para organizar arquivos, ícones ou outras pastas.
Arquivos– são registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos 

o Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.
Ícones– são imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. 
Atalhos–são ícones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criação de pastas (diretórios)

Figura 8: Criação de pastas

Clicando com o botão direito do mouse em um espaço vazio da área de trabalho ou outro apropriado, podemos 
encontrar a opção pasta.

Clicando nesta opção com o botão esquerdo do mouse, temos então uma forma prática de criar uma pasta.

Figura 9: Criamos aqui uma pasta chamada “Trabalho”.

Figura 10: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abrí-la e agora criaremos mais duas pastas dentro dela:
Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o procedimento botão direito, Novo, Pasta.



Informática					     A Opção Certa Para a Sua Realização

APOSTILAS OPÇÃO				    A Sua Melhor Opção em Concursos Públicos

3

Área de trabalho:

Figura 11: Área de Trabalho

A figura acima mostra a primeira tela que vemos quando o Windows 7 é iniciado. A ela damos o nome de área de 
trabalho, pois a ideia original é que ela sirva como uma prancheta, onde abriremos nossos livros e documentos para 
dar início ou continuidade ao trabalho.

Em especial, na área de trabalho, encontramos a barra de tarefas, que traz uma série de particularidades, como:

Figura 12: Barra de tarefas

1) Botão Iniciar: é por ele que entramos em contato com todos os outros programas instalados, programas que 
fazem parte do sistema operacional e ambientes de configuração e trabalho. Com um clique nesse botão, abrimos 
uma lista, chamada Menu Iniciar, que contém opções que nos permitem ver os programas mais acessados, todos os 
outros programas instalados e os recursos do próprio Windows. Ele funciona como uma via de acesso para todas as 
opções disponíveis no computador.

Através do botão Iniciar, também podemos:
-desligar o computador, procedimento que encerra o Sistema Operacional corretamente, e desliga efetivamente 

a máquina;
-colocar o computador em modo de espera, que reduz o consumo de energia enquanto a máquina estiver ociosa, 

ou seja, sem uso. Muito usado nos casos em que vamos nos ausentar por um breve período de tempo da frente do 
computador;

-reiniciar o computador, que desliga e liga automaticamente o sistema. Usado após a instalação de alguns pro-
gramas que precisam da reinicialização do sistema para efetivarem sua insta- lação, durante congelamento de telas 
ou travamentos da máquina.

-realizar o logoff, acessando o mesmo sistema com nome e senha de outro usuário, tendo assim um ambiente 
com características diferentes para cada usuário do mesmo computador.
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Figura 13: Menu Iniciar – Windows 7
Na figura a cima temos o menu Iniciar, acessado com um 

clique no botão Iniciar.

2) Ícones de inicialização rápida: São ícones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem acessados 
com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a configuração de 
idioma que está sendo usada pelo teclado.

4) Ícones de inicialização/execução: Esses ícones são 
configurados para entrar em ação quando o computador é 
iniciado. Muitos deles ficam em execução o tempo todo no 
sistema, como é o caso de ícones de programas antivírus 
que monitoram constante- mente o sistema para verificar se 
não há invasões ou vírus tentando ser executados.

5) Propriedades de data e hora: Além de mostra o reló-
gio constantemente na sua tela, clicando duas vezes, com o 
botão esquerdo do mouse nesse ícone, acessamos as Pro-
priedades de data e hora.

Figura 14: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possível configurarmos a data e a hora, 
deter- minarmos qual é o fuso horário da nossa região e 
especificar se o relógio do computador está sincronizado 
automaticamente com um servidor de horário na Internet. 
Este relógio é atualizado pela bateria da placa mãe, que vi-
mos na figura 26. Quando ele começa a mostrar um horá-
rio diferente do que realmente deveria mostrar, na maioria 
das vezes, indica que a bateria da placa mãe deve precisar 
ser trocada. Esse horário também é sincronizado com o 
mesmo horário do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluídos pelo 
usuário. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, po-
demos clicar com o botão direito do mouse sobre eles e 
depois usar a opção “Excluir”. Outra forma é clicar uma vez 
sobre o objeto desejado e depois pressionar o botão de-
lete, no teclado. Esses dois procedimentos enviarão para 
lixeira o que foi excluído, sendo possível a restauração, 
caso haja necessidade. Para restaurar, por exemplo, um 
arquivo enviado para a lixeira, podemos, após abri-la, res-
taurar o que desejarmos.

Figura 15: Restauração de arquivos enviados para a 
lixeira

A restauração de objetos enviados para a lixeira pode 
ser feita com um clique com o botão direito do mouse 
sobre o item desejado e depois, outro clique com o es-
querdo em “Restaurar”. Isso devolverá, automaticamente 
o arquivo para seu local de origem.

Outra forma de restaurar é usar a opção “Restaurar 
este item”, após selecionar o objeto.

Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho 
muito grande, são excluídos sem irem antes para a Li-
xeira. Sempre que algo for ser excluído, aparecerá uma 
mensagem, ou perguntando se realmente deseja enviar 
aquele item para a Lixeira, ou avisando que o que foi se-
lecionado será permanentemente excluído. Outra forma 
de excluir documentos ou pastas sem que eles fiquem 
armazenados na Lixeira é usar as teclas de atalho Shif-
t+Delete.

A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro 
cantos da tela para proporcionar melhor visualização de 
outras janelas abertas. Para isso, basta pressionar o bo-
tão esquerdo do mouse em um espaço vazio dessa barra 
e com ele pressionado, arrastar a barra até o local dese-
jado (canto direito, superior, esquerdo ou inferior da tela).
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Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos 
que verificar se a opção “Bloquear a barra de tarefas” não 
está marcada.

Figura 16: Bloqueio da Barra de Tarefas

Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar: 
Através do clique com o botão direito do mouse na barra de 
tarefas e do esquerdo em “Propriedades”, podemos acessar 
a janela “Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar”.

Figura 17: Propriedades da barra de tarefas e do menu 
iniciar

Na guia “Barra de Tarefas”, temos, entre outros:

-Bloquear a barra de tarefas – que impede que ela seja 
posicionada em outros cantos da tela que não seja o inferior, 
ou seja, impede que seja arrastada com o botão esquerdo 
do mouse pressionado.

-Ocultar automaticamente a barra de tarefas – oculta 
(esconde) a barra de tarefas para proporcionar maior apro-
veitamento da área da tela pelos programas abertos, e a 
exibe quando o mouse é posicionado no canto inferior do 
monitor.

Figura 18: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu Ini-
ciar

Pela figura acima podemos notar que é possível a apa-
rência e comportamento de links e menus do menu Iniciar.

Figura 19: Barra de Ferramentas

Painel de controle

O Painel de Controle é o local onde podemos alterar con-
figurações do Windows, como aparência, idioma, configura-
ções de mouse e teclado, entre outras. Com ele é possível 
personalizar o computador às necessidades do usuário.

Para acessar o Painel de Controle, basta clicar no Bo-
tão Iniciar e depois em Painel de Controle. Nele encontra-
mos as seguintes opções:

- Sistema e Segurança: “Exibe e altera o status do sis-
tema e da segurança”, permite a realização de backups e 
restauração das configurações do sistema e de arquivos. 
Possui ferramentas que permitem a atualização do Sis-
tema Operacional, que exibem a quantidade de memória 
RAM instalada no computador e a velocidade do proces-
sador. Oferece ainda, possibilidades de configuração de 
Firewall para tornar o computador mais protegido.

- Rede e Internet: mostra o status da rede e possibi-
lita configurações de rede e Internet. É possível também 
definir preferências para compartilhamento de arquivos e 
computadores.

- Hardware e Sons: é possível adicionar ou remover 
hardwares como impressoras, por exemplo. Também per-
mite alterar sons do sistema, reproduzir CDs automatica-
mente, configurar modo de economia de energia e atuali-
zar drives de dispositivos instalados.

- Programas: através desta opção, podemos realizar 
a desinstalação de programas ou recursos do Windows.

- Contas de Usuários e Segurança Familiar: aqui alte-
ramos senhas, criamos contas de usuários, determinamos 
configurações de acesso.
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NOÇÕES DE PRIMEIROS SOCORROS E PRE-
VENÇÃO DE ACIDENTES NO AMBIENTE ES-

COLAR. 

PRIMEIROS SOCORROS

Toda pessoa que for realizar o atendimento pré hospi-
talar (APH), mais conhecido como primeiros socorros, deve 
antes de tudo, atentar para a sua própria segurança. O im-
pulso de ajudar a outras pessoas, não justifica a tomada de 
atitudes inconsequentes, que acabem transformando-o em 
mais uma vítima. 

A seriedade e o respeito são premissas básicas para 
um bom atendimento de APH (primeiros socorros). Para 
tanto, evite que a vítima seja exposta desnecessariamente 
e mantenha o devido sigilo sobre as informações pessoais 
que ela lhe revele durante o atendimento. 

Quando se está lidando com vidas, o tempo é um fator 
que não deve ser desprezado em hipótese alguma. A de-
mora na prestação do atendimento pode definir a vida ou a 
morte da vítima, assim como procedimentos inadequados. 
Importante lembrar que um ser humano pode passar até 
três semanas sem comida, uma semana sem água, porém, 
pouco provável, que sobreviva mais que cinco minutos sem 
oxigênio. 

Alguns conceitos aplicados aos primeiros socorros 

Primeiros Socorros: São os cuidados imediatos presta-
dos a uma pessoa, fora do ambiente hospitalar, cujo esta-
do físico, psíquico e ou emocional coloquem em perigo sua 
vida ou sua saúde, com o objetivo de manter suas funções 
vitais e evitar o agravamento de suas condições (estabili-
zação), até que receba assistência médica especializada. 

Prestador de socorro: Pessoa leiga, mas com o mínimo 
de conhecimento capaz de prestar atendimento à uma víti-
ma até a chegada do socorro especializado. 

Socorrista: Titulação utilizada dentro de algumas ins-
tituições, sendo de caráter funcional ou operacional, tais 
como: Corpo de Bombeiros, Cruz Vermelha Brasileira, Bri-
gadas de Incêndio, etc. 

Manutenção da Vida: Ações desenvolvidas com o obje-
tivo de garantir a vida da vítima, sobrepondo à “qualidade 
de vida”. 

Qualidade de Vida: Ações desenvolvidas para reduzir 
as sequelas que possam surgir durante e após o atendi-
mento.

Urgência: Estado que necessita de encaminhamento 
rápido ao hospital. O tempo gasto entre o momento em que 
a vítima é encontrada e o seu encaminhamento deve ser o 
mais curto possível. Exemplos: hemorragias de classe II, III 
e IV, etc. 

Emergência: Estado grave, que necessita atendimento 
médico, embora não seja necessariamente urgente. Exem-
plos: contusões leves, entorses, hemorragia classe I, etc. 

Acidente: Fato do qual resultam pessoas feridas e/ou 
mortas que necessitam de atendimento. 

Incidente: Fato ou evento desastroso do qual não re-
sultam pessoas mortas ou feridas, mas que pode oferecer 
risco futuro. 

Sinal: É a informação obtida a partir da observação da 
vítima. 

Sintoma: É informação a partir de uma relato da vítima. 
Aspectos legais do socorro 
- Artigo 5º e 196 Constituição; 
- Artigo 135 do Código Penal Brasileiro; 
- Resolução nº 218/97 do Conselho Nacional de Saúde; 

Constituição: 

Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos

Art. 5º - Todos são iguais perante a lei, sem distinção 
de qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos 
estrangeiros residentes no País a inviolabilidade do direito à 
vida, à liberdade, à igualdade, à segurança e à propriedade, 
nos termos seguintes: 

Da Saúde

Art. 196. A saúde é direito de todos e dever do Estado, 
garantido mediante políticas sociais e econômicas que vi-
sem à redução do risco de doença e de outros agravos e ao 
acesso universal e igualitário às ações e serviços para sua 
promoção, proteção e recuperação. 

Código Penal: 

Omissão de Socorros

Art. 135 - Deixar de prestar assistência, quando pos-
sível fazê-lo sem risco pessoal, à criança abandonada ou 
extraviada, ou à pessoa inválida ou ferida, ao desamparo 
ou em grave e iminente perigo; ou não pedir, nesses casos, 
o socorro da autoridade pública: 

Pena - detenção, de 1 (um) a 6 (seis) meses, ou multa. 
Parágrafo único - A pena é aumentada de metade, se 

da omissão resulta lesão corporal de natureza grave, e tri-
plicada, se resulta a morte. 

Direitos da pessoa que estiver sendo atendida 

O prestador de socorro deve ter em mente que a vítima 
possui o direito de recusar o atendimento. No caso de adul-
tos, esse direito existe quando eles estiverem conscientes e 
com clareza de pensamento. Isto pode ocorrer por diversos 
motivos, tais como: crenças religiosas ou falta de confian-
ça no prestador de socorro que for realizar o atendimento. 
Nestes casos, a vítima não pode ser forçada a receber os 
primeiros socorros, devendo assim certificar-se de que o 
socorro especializado foi solicitado e continuar monitorando 
a vítima, enquanto tenta ganhar a sua confiança através do 
diálogo. 

Caso a vítima esteja impedida de falar em decorrência 
do acidente, como um trauma na boca por exemplo, mas 
demonstre através de sinais que não aceita o atendimen-
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to, fazendo uma negativa com a cabeça ou empurrando a 
mão do prestador de socorro, deve-se proceder da seguinte 
maneira: 

- Não discuta com a vítima;
- Não questione suas razões, principalmente se elas fo-

rem baseadas em crenças religiosas; 
- Não toque na vítima, isso poderá ser considerado 

como violação dos seus direitos; 
- Converse com a vítima. Informe a ela que você possui 

treinamento em primeiros socorros, que irá respeitar o direi-
to dela de recusar o atendimento, mas que está pronto para 
auxiliá-la no que for necessário; 

- Arrole testemunhas de que o atendimento foi recusa-
do por parte da vítima. 

No caso de crianças, a recusa do atendimento pode 
ser feita pelo pai, pela mãe ou pelo responsável legal. Se 
a criança é retirada do local do acidente antes da chegada 
do socorro especializado, o prestador de socorro deverá, se 
possível, arrolar testemunhas que comprovem o fato. 

O consentimento para o atendimento de primeiros so-
corros pode ser:

- formal, quando a vítima verbaliza ou sinaliza que con-
corda com o atendimento, após o prestador de socorro ter 
se identificado como tal e ter informado à vítima que possui 
treinamento em primeiros socorros;

- implícito, quando a vítima está inconsciente, confu-
sa ou gravemente ferida a ponto de não poder verbalizar 
ou sinalizar consentindo com o atendimento. Nesse caso, 
a legislação cita que a vítima daria o consentimento, caso 
tivesse condições de expressar o seu desejo de receber o 
atendimento de primeiros socorros. 

O consentimento implícito pode ser adotado também no 
caso de acidentes envolvendo menores desacompanhados 
dos pais ou responsáveis legais. Do mesmo modo, a legis-
lação cita que o consentimento seria dado pelos pais ou 
responsáveis, caso estivessem presentes no local. 

As fases do socorro: 

1º Avaliação da cena: a primeira atitude a ser tomada 
no local do acidente é avaliar os riscos que possam colo-
car em perigo a pessoa prestadora dos primeiros socorros. 
Se houver algum perigo em potencial, deve-se aguardar a 
chegada do socorro especializado. Nesta fase, verifica-se 
também a provável causa do acidente, o número de vítimas 
e a provável gravidade delas e todas as outras informações 
que possam ser úteis para a notificação do acidente, bem 
como a utilização dos equipamentos de proteção individual 
(EPI - luvas, mascaras, óculos, capote, etc) e solicitação 
de auxílio a serviços especializados como: Corpo de Bom-
beiros (193), SAMU (192), Polícia Militar (190), polícia Civil 
(147), Defesa Civil (363 1350), CEB (0800610196), Cruz 
Vermelha, etc. 

Nesta fase o prestador de socorro deve atentar-se para: 

Avaliar a situação: 

- Inteirar-se do ocorrido com tranquilidade e rapidez; 
- Verificar os riscos para si próprio, para a vítima e ter-

ceiros; 

- Criar um rápido plano de ação para administrar os re-
cursos materiais e humanos visando garantir a eficiência do 
atendimento. 

Manter a segurança da área: 

- Proteger a vítima do perigo mantendo a segurança da 
cena; 

- Não tentar fazer sozinho mais do que o possível. 

Chamar por socorro especializado:Assegurar-se que a 
ajuda especializada foi providenciada e está a caminho. 

2º Avaliação Inicial: fase de identificação e correção 
imediata dos problemas que ameaçam a vida a curto prazo, 
sendo eles: 

- Vias aéreas - Estão desobstruídas? Existe lesão da 
cervical? 

- Respiração - Está adequada? 
- Circulação - Existe pulso palpável? Há hemorragias 

graves? 
- Nível de Consciência - AVDI. 

Pelo histórico do acidente deve-se observar indícios 
que possam ajudar ao prestador de socorro classificar a ví-
tima como clínica ou traumática. 

Vítima Clínica: apresenta sinais e sintomas de disfun-
ções com natureza fisiológica, como doenças, etc. 

Vítima de Trauma: apresenta sinais e sintomas de natu-
reza traumática, como possíveis fraturas. Devemos nesses 
casos atentar para a imobilização e estabilização da região 
suspeita de lesão. 

3º Avaliação Dirigida: Esta fase visa obter os compo-
nentes necessários para que se possa tomar a decisão cor-
reta sobre os cuidados que devem ser aplicados na vítima. 

- Entrevista rápida - SAMPLE; 
- Exame rápido; 
- Aferição dos Sinais vitais - TPRPA. 

SAMPLE: 
S - sinais e sintomas; 
A - alergias; 
M - medicações; 
P - passado médico; 
L - líquidos e alimentos; 
E - eventos relacionados com o trauma ou doença. 

O que o prestador de socorro deve observar ao avaliar 
o pulso e a respiração. 

Pulso: 

Frequência: É aferida em batimentos por minuto, po-
dendo ser normal, lenta ou rápida. 

Ritmo: É verificado através do intervalo entre um bati-
mento e outro. Pode ser regular ou irregular. 

Intensidade: É avaliada através da força da pulsação. 
Pode ser cheio (quando o pulso é forte) ou fino (quando o 
pulso é fraco).
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Respiração: 

Frequência: É aferida em respirações por minuto, po-
dendo ser: normal, lenta ou rápida. 

Ritmo: É verificado através do intervalo entre uma res-
piração e outra, podendo ser regular ou irregular. 

Profundidade: Deve-se verificar se a respiração é pro-
funda ou superficial.

 
Sinais Vitais 

(TPRPA) 
Tempera-

tura

Pulso Respiração

Fria 
Normal 
Quente 

Adulto 60 a 100 bpm 
Criança 80 a 

120 bpm 
Bebê 100 a 160 bpm 

Adulto 12 a 20 ipm 
Criança 20 a 30 ipm 

Bebê 30 a 60 ipm 

Pressão Arterial 

VN <130mmHg sistólica e <80mmHg diastólica 
- estenda o braço da vítima com a mão em supinação; 
- enrole o manguito vazio no ponto médio do braço; 
- feche a válvula perto da pêra; 
- apalpe a artéria braquial; 
- bombeie o manguito até cessar o pulso; 
- coloque o estetoscópio encima do local do pulso bra-

quial; 
- libere o ar vagarosamente até ouvir o 1º som de “ko-

rotkoff”; 
- observe no mostrador os mmHg no momento do 1º 

som (sístole); 
- continue esvaziando até para o som de “korotkoff”; 
- observe no mostrador os mmHg no último som (diás-

tole); 
- continue esvaziando totalmente o manguito; 
- anote os valores da PA e a hora, ex: 130x80 mmHg 

10:55 h. 

4º Avaliação Física Detalhada: nesta fase examina-se 
da cabeça aos pés da vítima, procurando identificar lesões. 

Durante a inspeção dos membros inferiores e supe-
riores deve-se avaliar o Pulso, Perfusão, Sensibilidade e a 
Motricidade (PPSM) 

5º Estabilização e Transporte: nesta fase finaliza-se o 
exame da vítima, avalia-se a região dorsal, previne-se o es-
tado de choque e prepara-se para o transporte. 

6º Avaliação Continuada: nesta fase, verificam-se pe-
riodicamente os sinais vitais e mantém-se uma constante 
observação do aspecto geral da vítima. 

Reavaliar vítimas - Críticas e Instáveis a cada 3 minu-
tos; 

Reavaliar vítimas - Potencialmente Instáveis e Estáveis 
a cada 10 minutos. 

Críticas: PCR e parada respiratória. 

Instáveis: hemorragias III e IV, estado de choque, quei-
maduras, etc.

Potencialmente Instáveis: hemorragias II, fraturas, luxa-
ções, queimaduras, etc. 

Estáveis: hemorragias I, entorses, contusões, cãibras, 
distensões, etc. 

SEQUÊNCIA DAS FASES DO SOCORRO AVALIAÇÃO DA CENA

01 - Segurança da cena; 

02 - Equipamentos de Proteção Individual (EPI) 

03 - Solicitação de Recursos Adicionais (CBM, CVB, PM, PC, 
CEB, etc.) 

AVALIAÇÃO INICIAL

04 - Impressão geral da vítima (clínica ou trauma); 

05 - Nível de consciência: Alerta, Verbaliza, Doloroso ou In-
consciente - AVDI; 

06 - Abrir vias aéreas sem comprometer a coluna cervical; 

07 - Avaliar a respiração: Ver, Ouvir e Sentir - VOS; 

08 - Avaliar circulação: presença de pulso carotídeo; 

09 - Pesquisar e controlar hemorragias; 

10 - Classificar o CIPE - Crítico, Instável, Potencialmente Instá-
vel ou Estável; 

11 - Inspecionar, mensurar e colocar o colar cervical. 

AVALIAÇÃO DIRIGIDA

12 - Entrevista rápida - SAMPLE; 

13 - Exame rápido - limitado a uma lesão grave aparente; 

14 - Sinais vitais: Temperatura, Pulso, Respiração e Pressão 
Arterial - TPRPA 

AVALIAÇÃO FÍSICA DETALHADA

15 - Inspecionar e apalpar a cabeça (fronte, crânio e orelhas); 

16 - Inspecionar e apalpar a face (olhos e mandíbula); 

17 - Inspecionar e apalpar os ombros, clavícula e tórax; 

18 - Inspecionar e apalpar os quatro quadrantes abdominais; 

19 - Inspecionar e apalpar a região pélvica e genitália; 

20 - Inspecionar e apalpar os membros inferiores (PPSM) 

21 - Inspecionar e apalpar os membros superiores (PPSM) 

ESTABILIZAÇÃO E TRANSPORTE

22 - Realizar o rolamento avaliando a região dorsal; 

23 - Identificar e prevenir o estado de choque; 

24 - Transporte (preferencialmente pelo serviço especializa-
do) 
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AVALIAÇÃO CONTINUADA

25 - Reavaliar vítimas - Críticas e instáveis a cada 3 minutos; 

26 - Reavaliar vítimas - Potencialmente instáveis e estáveis a 
cada 10 minutos

Remoção do acidentado: A remoção da vítima, do local 
do acidente para o hospital, é tarefa que requer da pessoa 
prestadora de primeiros socorros o máximo de cuidado e 
correto desempenho. 

Antes da remoção: 
- Tente controlar a hemorragia; 
- Inicie a respiração de socorro; 
- Execute a massagem cardíaca externa; 
- Imobilize as fraturas; 
- Evite o estado de choque, se necessário. 

Para o transporte da vítima, podemos utilizar: maca ou 
padiola, ambulância, helicóptero ou recursos improvisados 
(Meios de Fortuna): 

- Ajuda de pessoas; 
- Maca; 
- Cadeira; 
- Tábua; 
- Cobertor; 
- Porta ou outro material disponível. 
Como proceder 

Vítima consciente e podendo andar: Remova a vítima 
apoiando-a em seus ombros. 

Vítima consciente não podendo andar: 
- Transporte a vítima utilizando dos recursos aqui de-

monstrados, em casos de: 
- Fratura, luxações e entorses de pé; 
- Contusão, distensão muscular e ferimentos dos mem-

bros inferiores; 

- Picada de animais peçonhentos: cobra, escorpião e 
outros.

Vítima inconsciente: 
- Como levantar a vítima do chão sem auxílio de outra 

pessoa: 

- Como levantar a vítima do chão com a ajuda de uma 
ou mais pessoas.

Vítima consciente ou inconsciente: Como remover a ví-
tima, utilizando-se de cobertor ou material semelhante: 

Como remover vítima de acidentados suspeitos de fra-
turas de coluna e pelve: 

- Utilize uma superfície dura - porta ou tábua (maca im-
provisada); 
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- Solicite ajuda de pelo menos cinco pessoas para 
transferir o acidentado do local encontrado até a maca; 

- Movimente o acidentado como um bloco, isto é, des-
locando todo o corpo ao mesmo tempo, evitando mexer se-
paradamente a cabeça, o pescoço, o tronco, os braços e 
as pernas. 

Pegada de rede:

Pegada Cavaleiro:

Como remover acidentado grave não suspeito de fratu-
ra de coluna vertebral ou pelve, em decúbito dorsal: Utilize 
macas improvisadas como: portas, cobertores, cordas, rou-
pas, etc.; 

Importante: 
- Evite paradas e freadas bruscas do veículo, durante 

o transporte; 
- Previna-se contra o aparecimento de danos irrepará-

veis ao acidentado, movendo-o o menos possível 
- Solicite, sempre que possível, a assistência de um 

médico na remoção de acidentado grave; 
- Não interrompa, em hipótese alguma, a respiração de 

socorro e a compressão cardíaca externa ao transportar o 
acidentado. 

Hemorragias: 

É a perda de sangue provocada pelo rompimento de um 
vaso sanguíneo, podendo ser arterial, venosa ou capilar. 

Toda hemorragia deve ser controlada imediatamente. 
A hemorragia abundante e não controlada pode causar a 
morte de 3 a 5 minutos. 

Classificação quanto ao volume de sangue perdido: 

Classe I perda de até 15% do volume sanguíneo (adul-
to de 70 kg = até 750 ml de sangue), apresenta discreta 
taquicardia; 

Classe II perda de 15 a 30% do volume sanguíneo 
(adulto de 70 kg = até 750 a 1.500 ml de sangue), apresenta 
taquicardia, taquipneia, queda da PA e ansiedade; 

Classe III perda de 30 a 40% do volume sanguíneo 
(adulto de 70 kg = 2 litros, de sangue), apresenta taqui-
cardia, taquipneia, queda da PA e ansiedade, insuficiente 
perfusão; 

Classe IV perda de mais de 40% do volume sanguíneo 
(adulto de 70 kg = acima de 2 litros, de sangue), apresenta 
acentuado aumento da FC e respiratória, queda intensa da 
PA. 

Como proceder (técnicas de hemostasia): 

- Mantenha a região que sangra em posição mais ele-
vada que o resto do corpo; 

- Use uma compressa ou um pano limpo sobre o feri-
mento, pressionando-o com firmeza, a fim de estancar o 
sangramento; 

- Comprima com os dedos ou com a mão os pontos de 
pressão, onde os vasos são mais superficiais, caso conti-
nue o sangramento; 

- Dobre o joelho - se o ferimento for na perna; o cotovelo 
- se no antebraço, tendo o cuidado de colocar por dentro da 
parte dobrada, bem junto da articulação, um chumaço de 
pano, algodão ou papel; 

- Evite o estado de choque; 
- Remova imediatamente a vítima para o hospital mais 

próximo. 

Desmaio e estado de choque: É o conjunto de manifes-
tações que resultam de um desequilíbrio entre o volume de 
sangue circulante e a capacidade do sistema vascular, cau-
sados geralmente por: choque elétrico, hemorragia aguda, 
queimadura extensa, ferimento grave, envenenamento, ex-
posição a extremos de calor e frio, fratura, emoção violenta, 
distúrbios circulatórios, dor aguda e infecção grave. 

Tipos de estado de choque: 

Choque Cardiogênico: Incapacidade do coração de 
bombear sangue para o resto do corpo. Possui as seguintes 
causas: infarto agudo do miocárdio, arritmias, cardiopatias. 

Choque Neurogênico: Dilatação dos vasos sanguíneos 
em função de uma lesão medular. Geralmente é provocado 
por traumatismos que afetam a coluna cervical (TRM e/ou 
TCE). 

Choque Séptico: Ocorre devido a incapacidade do or-
ganismo em reagir a uma infecção provocada por bactérias 
ou vírus que penetram na corrente sanguínea liberando 
grande quantidade de toxinas. 

Choque Hipovolêmico: Diminuição do volume sanguí-
neo. Possui as seguintes causas: 

Perdas sanguíneas - hemorragias internas e externas; 
Perdas de plasma - queimaduras e peritonites; 
Perdas de fluídos e eletrólitos - vômitos e diarreias. 
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