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APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

INTERPRETAGAO DE TEXTO.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interagdo comunicativa (capacidade de codificar e
decaodificar).

Contexto — um texto & constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, ha uma informagado que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condigdes para a
estruturagao do conteudo a ser transmitido. A essa interli-
gagao da-se o nome de contexto. O relacionamento entre
as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada de seu
contexto original e analisada separadamente, podera ter um
significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referén-
cias diretas ou indiretas a outros autores através de cita-
¢oes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacao de texto - o objetivo da interpretacdo de
um texto é a identificacéo de sua ideia principal. A partir dai,
localizam-se as ideias secundarias - ou fundamentagdes -,
as argumentacgdes - ou explicagdes -, que levam ao esclare-
cimento das questdes apresentadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma ar-
gumentagao, de um processo, de uma época (neste caso,
procuram-se 0s verbos e os advérbios, os quais definem o
tempo).

2- Comparar as relagbes de semelhanga ou de diferen-
¢as entre as situacdes do texto.

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

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras pala-
vras.

Condigoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento historico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras)
incluem-se: homénimos e parénimos, denotagdo e conota-
¢ao, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de lingua-
gem, entre outros.

- Capacidade de observagao e de sintese;
- Capacidade de raciocinio.
Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual ¢é a intengéo do autor ao afirmar que...

Compreender significa
- entendimento, atengdo ao que realmente esta escri-

to.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
¢ao...

- 0 narrador afirma...
Erros de interpretagao

- Extrapolagao (“viagem”) = ocorre quando se sai do
contexto, acrescentando ideias que nao estdo no texto,
quer por conhecimento prévio do tema quer pela imagi-
nacéo.

- Redugéo = é o oposto da extrapolagao. Da-se aten-
¢ado apenas a um aspecto (esquecendo que um texto é
um conjunto de ideias), o que pode ser insuficiente para o
entendimento do tema desenvolvido.

- Contradigéo = as vezes o texto apresenta ideias con-
trarias as do candidato, fazendo-o tirar concluses equivo-
cadas e, consequentemente, errar a questao.

Observagdo - Muitos pensam que existem a dtica
do escritor e a ¢tica do leitor. Pode ser que existam, mas
numa prova de concurso, o que deve ser levado em consi-
deracéo € o que o autor diz e nada mais.

Coesdo - € o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragdes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através
de um pronome relativo, uma conjuncao (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagao correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagao — Sao muitos os erros de coesao no dia
a dia e, entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele, do seu antecedente. N&o se pode esque-
cer também de que os pronomes relativos tém, cada um,
valor semantico, por isso a necessidade de adequacao ao
antecedente.

Os pronomes relativos sao muito importantes na in-
terpretacao de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesao. Assim sendo, deve-se levar em consideracao que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condigbes da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e de-
pois o objeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)
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Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deve-
ria aparecer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretagao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visao geral do
assunto. Se ele for longo, ndo desista! Ha muitos candi-
datos na disputa, portanto, quanto mais informagdo vocé
absorver com a leitura, mais chances tera de resolver as
questées.

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

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

- Procure fazer inferéncias, dedug¢bes (chegar a uma
concluséo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegam suas ideias sobre
as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

- Verifique, com atengéo e cuidado, o enunciado de
cada questao.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagdes interparagrafos. Um paragrafo
geralmente mantém com outro uma relagao de continua-
¢ao, conclusao ou falsa oposicdo. Identifique muito bem
essas relagdes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou seja,
a ideia mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto”
ou “incorreto”, evitando, assim, uma confusao na hora
da resposta — 0 que vale ndo somente para Interpretagcdo
de Texto, mas para todas as demais questbes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia princi-
pal, leia com atengao a introdugéo e/ou a conclusao.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc., cha-
mados vocabulos relatores, porque remetem a outros vo-
cabulos 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

Questoes
1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRA-

CAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO
EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com
mais de 65 anos de idade tém acesso livre ao Metré-DF.
Para os menores, é exigida a certidao de nascimento e,
para os idosos, a carteira de identidade. Basta apresentar
um documento de identificagdo aos funcionarios posicio-
nados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/
gratuidades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adapta-
coes.

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

(A) Apenas as criancas com até cinco anos de idade
e os adultos com 65 anos em diante tém acesso livre ao
Metr6-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os
adultos com mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-
-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos
de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso
livre ao Metr6-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente,
com cinco anos de idade e com 66 anos em diante, tém
acesso livre ao Metro-DF.

(E) Apenas criancas e adultos, respectivamente, com
até cinco anos de idade e com 65 anos em diante, tém
acesso livre ao Metrd-DF.

1-) Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que
condiz com as informacdes expostas no texto é “Somente
criangas com, no maximo, cinco anos de idade e adultos
com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metr6-DF”.

RESPOSTA: “C".

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014
- adaptada) “Se alguém que € gay procura Deus e tem
boa vontade, quem sou eu para julga-lo?” a declaragao
do Papa Francisco, pronunciada durante uma entrevista
a imprensa no final de sua visita ao Brasil, ecoou como
um trovao mundo afora. Nela existe mais forma que subs-
tancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragdo do Papa ecoou
como um trovdo mundo afora. Essa comparagéo traz em
si mesma dois sentidos, que sao

(A) o barulho e a propagacgao.

(B) a propagacéo e o perigo.

(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) aenergia e o barulho.

2-) Ao comparar a declaragéo do Papa Francisco a um
trovao, provavelmente a intengdo do autor foi a de mos-
trar o “barulho” que ela causou e sua propagagédo mundo
afora. Vocé pode responder a questao por eliminagao: a
segunda opgdo das alternativas relaciona-se a “mundo
afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim, sobraria
apenas a alternativa A!
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RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRA-
CAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO
EM CONTABILIDADE - IADES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de
Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Bra-
silia — MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por
Oscar Niemeyer, foi inaugurada oficialmente em 1969 e
doada pela Terracap a Fundagao Cultural de Brasilia (hoje
Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao ar livre.
Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/rossa-cul-
tura/concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com
adaptacoes.

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

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Os-
car Niemeyer, esta localizada as margens do Lago Para-
noa, no Setor de Clubes Esportivos Norte.

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

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica 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 Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

3-) Recorramos ao texto: “Localizada as margens do
Lago Paranoda, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao
lado do Museu de Arte de Brasilia — MAB), esta a Concha
Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer”. As infor-
macodes contidas nas demais alternativas sdo incoerentes
com o texto.

RESPOSTA: “A”.

SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS: ]
SINONIMOS, ANTONIMOS, SENTIDO PROPRIO
E FIGURADO DAS PALAVRAS.

Semantica € o estudo da significagdo das palavras
e das suas mudancas de significagdo através do tempo
ou em determinada época. A maior importancia esta em
distinguir sinbnimos e anténimos (sinonimia / antonimia) e
homdnimos e parénimos (homonimia / paronimia).

Sinénimos

Sé&o palavras de sentido igual ou aproximado: alfa-
beto - abecedario; brado, grito - clamor; extinguir, apa-
gar - abolir.

Duas palavras sao totalmente sinbnimas quando
sao substituiveis, uma pela outra, em qualquer contexto
(cara e rosto, por exemplo); sdo parcialmente sinGnimas
quando, ocasionalmente, podem ser substituidas, uma
pela outra, em determinado enunciado (aguardar e es-
perar).

Observacgao: A contribuicao greco-latina é responsa-
vel pela existéncia de numerosos pares de sinbnimos: ad-
versario e antagonista; translucido e diafano; semicirculo
e hemiciclo; contraveneno e antidoto;, moral e ética; colo-
quio e diadlogo; transformagdo e metamorfose; oposi¢éo e
antitese.

Antonimos

Sao palavras que se opdem através de seu significa-
do: ordem - anarquia; soberba - humildade; louvar - cen-
surar; mal - bem.

Observacgao: A antonimia pode se originar de um pre-
fixo de sentido oposto ou negativo: bendizer e maldizer;
simpatico e antipatico; progredir e regredir; concordia e
discordia; ativo e inativo; esperar e desesperar; comunista
e anticomunista,; simétrico e assimétrico.

Homonimos e Paronimos

- Homénimos = palavras que possuem a mesma gra-
fia ou a mesma pronuncia, mas significados diferentes.
Podem ser

a) Homégrafas: sado palavras iguais na escrita e dife-
rentes na pronuncia:

rego (subst.) e rego (verbo);

colher (verbo) e colher (subst.);

jogo (subst.) e jogo (verbo);

denuncia (subst.) e denuncia (verbo);

providéncia (subst.) e providencia (verbo).

b) Homoéfonas: sdo palavras iguais na pronuncia e di-
ferentes na escrita:

acender (atear) e ascender (subir);

concertar (harmonizar) e consertar (reparar);

cela (compartimento) e sela (arreio);

censo (recenseamento) e senso (juizo);

paco (palacio) e passo (andar).

c) Homoégrafas e homéfonas simultaneamente (ou
perfeitas): Sdo palavras iguais na escrita e na pronuncia:

caminho (subst.) e caminho (verbo);

cedo (verbo) e cedo (adv.);

livre (adj.) e livre (verbo).

- Parénimos = palavras com sentidos diferentes, porém
de formas relativamente proximas. Sao palavras parecidas
na escrita e na pronuncia: cesta (receptaculo de vime; ces-
ta de basquete/esporte) e sesta (descanso apds o almogo),
eminente (ilustre) e iminente (que esta para ocorrer), 0Sso
(substantivo) e ougo (verbo), sede (substantivo e/ou verbo
“ser” no imperativo) e cede (verbo), comprimento (medida)
e cumprimento (saudagao), autuar (processar) e atuar (agir),
infligir (aplicar pena) e infringir (violar), deferir (atender a) e
diferir (divergir), suar (transpirar) e soar (emitir som), apren-
der (conhecer) e apreender (assimilar; apropriar-se de), trafi-
co (comércio ilegal) e trafego (relativo a movimento, transito),
mandato (procuragéo) e mandado (ordem), emergir (subir a
superficie) e imergir (mergulhar, afundar).
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Hiperonimia e Hiponimia

Hiponimos e hiperdnimos séo palavras que pertencem
a um mesmo campo semantico (de sentido), sendo o hip6-
nimo uma palavra de sentido mais especifico; o hiperénimo,
mais abrangente.

O hiperdénimo impde as suas propriedades ao hipdnimo,
criando, assim, uma relacdo de dependéncia semantica.
Por exemplo:_Veiculos esta numa relagéo de hiperonimia
com carros, ja que veiculos é uma palavra de significado
genérico, incluindo motos, 6nibus, caminhées. Veiculos é
um hiperénimo de carros.

Um hiperébnimo pode substituir seus hipénimos em
quaisquer contextos, mas o oposto nado é possivel. A utili-
zacgao correta dos hiperénimos, ao redigir um texto, evita a
repeticdo desnecessaria de termos.

Fontes de pesquisa:

http://www.coladaweb.com/portugues/sinonimos,-anto-
nimos,-homonimos-e-paronimos

SACCONI, Luiz Antdnio. Nossa gramaética completa
Sacconi. 30? ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geragéo, 2010.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Ce-
reja, Thereza Cochar Magalhdes. — 7%ed. Reform. — Sao
Paulo: Saraiva, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramatica, reda-
¢ado / Emilia Amaral... [et al.]. — S&o Paulo: FTD, 2000.

XIMENES, Sérgio. Minidicionario Ediouro da Lingua
Portuguesa — 2%ed. reform. — Sao Paulo: Ediouro, 2000.

Denotacao e Conotacgao
Exemplos de variagdo no significado das palavras:

Os domadores conseguiram enjaular a fera. (sentido
literal)

Ele ficou uma fera quando soube da noticia. (sentido
figurado)

Aquela aluna é fera na matematica. (sentido figurado)

As variagdes nos significados das palavras ocasionam
o sentido denotativo (denotagao) e o sentido conotativo (co-
notagdo) das palavras.

Denotagao

Uma palavra é usada no sentido denotativo quando
apresenta seu significado original, independentemente do
contexto em que aparece. Refere-se ao seu significado mais
objetivo e comum, aquele imediatamente reconhecido e mui-
tas vezes associado ao primeiro significado que aparece nos
dicionarios, sendo o significado mais literal da palavra.

A denotagao tem como finalidade informar o receptor da
mensagem de forma clara e objetiva, assumindo um carater
pratico. E utilizada em textos informativos, como jornais, re-
gulamentos, manuais de instrucdo, bulas de medicamentos,
textos cientificos, entre outros. A palavra “pau”, por exemplo,
em seu sentido denotativo € apenas um pedaco de madeira.
Outros exemplos:

O elefante é um mamifero.

As estrelas deixam o céu mais bonito!
Conotagao

Uma palavra é usada no sentido conotativo quando apre-
senta diferentes significados, sujeitos a diferentes interpreta-
¢Oes, dependendo do contexto em que esteja inserida, referin-
do-se a sentidos, associagdes e ideias que vao além do sentido
original da palavra, ampliando sua significagdo mediante a cir-
cunstancia em que a mesma € utilizada, assumindo um sentido
figurado e simbdlico. Como no exemplo da palavra “pau”: em
seu sentido conotativo ela pode significar castigo (dar-lhe um
pau), reprovacao (tomei pau no concurso).

A conotagao tem como finalidade provocar sentimentos no
receptor da mensagem, através da expressividade e afetivida-
de que transmite. E utilizada principalmente numa linguagem
poética e na literatura, mas também ocorre em conversas co-
tidianas, em letras de musica, em anuncios publicitarios, entre
outros. Exemplos:

Vocé é o meu sol!

Minha vida é um mar de tristezas.

Vocé tem um coragéo de pedra!

* Dica: Procure associar Denotagdo com Dicionario: trata-
-se de defini¢ao literal, quando o termo € utilizado com o sentido
que consta no dicionario.

Fontes de pesquisa:

http://www.normaculta.com.br/conotacao-e-denotacao/

SACCONI, Luiz Antdnio. Nossa gramatica completa Sac-
coni. 30% ed. Rev. Sao Paulo: Nova Geracéo, 2010.

Portugués linguagens: volume 1/ Wiliam Roberto Cereja,
Thereza Cochar Magalhaes. — 7%ed. Reform. — S&o Paulo: Sa-
raiva, 2010.

Polissemia

Polissemia é a propriedade de uma palavra adquirir multipli-
cidade de sentidos, que s6 se explicam dentro de um contexto.
Trata-se, realmente, de uma Unica palavra, mas que abarca um
grande numero de significados dentro de seu préprio campo
semantico.

Reportando-nos ao conceito de Polissemia, logo percebe-
mos que o prefixo “poli” significa multiplicidade de algo. Possi-
bilidades de varias interpretagdes levando-se em consideragao
as situagdes de aplicabilidade. Ha4 uma infinidade de exemplos
em que podemos verificar a ocorréncia da polissemia:

O rapaz é um tremendo gato.

O gato do vizinho é peralta.

Precisei fazer um gato para que a energia voltasse.

Pedro costuma fazer alguns ‘bicos” para garantir sua so-
brevivéncia

O passarinho foi atingido no bico.

Nas expressoes polissémicas rede de deitar, rede de com-
putadores e rede elétrica, por exemplo, temos em comum a pa-
lavra “rede”, que da as expressodes o sentido de “entrelagamen-
to”. Outro exemplo € a palavra “xadrez”, que pode ser utilizada
representando “tecido”, “prisdo” ou “jogo” — o sentido comum

entre todas as expressoes é o formato quadriculado que tém.
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Polissemia e homonimia

A confuséo entre polissemia e homonimia é bastante
comum. Quando a mesma palavra apresenta varios signifi-
cados, estamos na presenca da polissemia. Por outro lado,
quando duas ou mais palavras com origens e significados
distintos tém a mesma grafia e fonologia, temos uma ho-
monimia.

A palavra “manga” € um caso de homonimia. Ela pode
significar uma fruta ou uma parte de uma camisa. Nao é
polissemia porque os diferentes significados para a pala-
vra “manga” tém origens diferentes. “Letra” € uma palavra
polissémica: pode significar o elemento basico do alfabeto,
o texto de uma cancgéo ou a caligrafia de um determinado
individuo. Neste caso, os diferentes significados estao interli-
gados porque remetem para 0 mesmo conceito, o da escrita.

Polissemia e ambiguidade

Polissemia e ambiguidade tém um grande impacto na
interpretagédo. Na lingua portuguesa, um enunciado pode ser
ambiguo, ou seja, apresentar mais de uma interpretagao.
Esta ambiguidade pode ocorrer devido a colocagao espe-
cifica de uma palavra (por exemplo, um advérbio) em uma
frase. Vejamos a seguinte frase:

Pessoas que tém uma alimentagéo equilibrada frequen-
temente s&o felizes.

Neste caso podem existir duas interpretagdes diferentes:

As pessoas tém alimentagédo equilibrada porque séo feli-
zes ou sdo felizes porque tém uma alimentagéo equilibrada.

De igual forma, quando uma palavra é polissémica, ela
pode induzir uma pessoa a fazer mais do que uma interpre-
tagdo. Para fazer a interpretagdo correta € muito importante
saber qual o contexto em que a frase € proferida.

Muitas vezes, a disposicdo das palavras na construgao
do enunciado pode gerar ambiguidade ou, até mesmo, comi-
cidade. Repare na figura abaixo:

(http://www.humorbabaca.com/fotos/diversas/corto-ca-
belo-e-pinto. Acesso em 15/9/2014).
Poderiamos corrigir o cartaz de iniUmeras maneiras, mas
duas seriam:
Corte e coloragéo capilar
ou
Facgo corte e pintura capilar

Fontes de pesquisa:

http://www.brasilescola.com/gramatica/polissemia.htm

Portugués linguagens: volume 1/ Wiliam Roberto Cere-
ja, Thereza Cochar Magalhaes. — 7%ed. Reform. — S&o Pau-
lo: Saraiva, 2010.

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramatica completa
Sacconi. 30% ed. Rev. Sao Paulo: Nova Geragéao, 2010.

ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta
grafia das palavras. E ela quem ordena qual som devem ter
as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma lingua sao grafa-
dos segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de aprender
ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras, fami-
liarizando-se com elas. O conhecimento das regras é neces-
sario, mas nao basta, pois ha inumeras excecgobes €, em al-
guns casos, ha necessidade de conhecimento de etimologia
(origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonema s
S e nao C/G

palavras substantivadas derivadas de verbos com radi-
cais em nd, rg, rt, pel, corr e sent. pretender - pretensdo /
expandir - expanséo / ascender - ascenséo / inverter - inver-
séo / aspergir - asperséo / submergir - submerséo / divertir
- diverséo / impelir - impulsivo / compelir - compulsorio / re-
pelir - repulsa / recorrer - recurso / discorrer - discurso / sentir
- sensivel / consentir — consensual.

SSeniaoCe(

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 - cessdo / exceder - excesso / percutir
- percusséo / regredir - regresséo / oprimir - opresséo / com-
prometer - compromisso / submeter — submisséo.

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

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exem-

plos: ficasse, falasse.
CouCenaoSesSS

vocabulos de origem arabe: cetim, agucena, agucar.

vocabulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipo, Ju-
cara, cacgula, cachaca, cacique.

sufixos aga, aco, acdo, ¢ar, ecer, i¢a, nga, uga, ugu,
ugo: barcaga, ricago, agugar, empalidecer, carniga, canico,
esperanga, carapuga, dentuco.
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RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA.
NUMEROS INTEIROS: OPERAGOES, PROPRIE-
DADES, MULTIPLOS E DIVISORES;

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 sio consecutivos.

b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

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

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

c) O antecessor de 56 € 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 sdo tipos de numerais utiliza-
dos para indicar uma ordem ou hierarquia numa dada se-
quéncia. Ou seja, eles indicam a posigao ou lugar que algo
ou alguém ocupa numa série ou conjunto.

Sao muito utilizados em competicdes 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 déci[np primeiro ou
undécimo

490 décimo ) §egundo
ou duodécimo

13.° décimo terceiro

14.° décimo quarto

15.° décimo quinto

16.° décimo sexto

17.° décimo sétimo

18.° décimo oitavo

19.° décimo nono

20.° vigésimo

21.° vigésimo primeiro

22.° vigésimo segundo

23.° vigésimo terceiro

24.° vigésimo quarto

25° vigésimo quinto

26.° vigésimo sexto

27.° vigésimo sétimo

28.° vigésimo oitavo

Matematica
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Numero Nomenclatura

29.° vigésimo nono

30.° trigésimo

40.° quadragésimo

50.° quinquagésimo

60.° sexagésimo

o septuagésimo ou

70. Y
setuagésimo

80.° octogésimo

90.° nonagésimo

100.° centésimo

200.° ducentésimo

300.0 trece’nt.ésimo ou tri-
centésimo

400.° quadringentésimo

500.° quingentésimo

600.° se.xcenté’si.mo ou
seiscentésimo

700.° septingentés_imo
ou setingentésimo

800.° octingentfégimo ou
octogentésimo

900.° noninger]tésimo ou
nongentésimo

1.000.° milésimo

10.000.° décimo milésimo

100.000.° centésimo milési-
mo

1.000.000.° milionésimo

1.000.000.000.° bilionésimo

1.000.000.000.000.° trilionésimo

1.000.000.000.000.000.° quatrilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.° quintilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.° | Sextilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000. g

o Septilionésimo

000.

1.000.000.000.000.000.000.000.0 Octilionésimo

00.000.°

1.000.000.000.000.000.000.000.0 Nonilionésimo

00.000.000.°

1.000.000.000.000.000.000.000.0 Decilionésimo

00.000.000.000.°

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

NUMEROS REAIS

O conjunto dos numeros reais R € uma expansao do
conjunto dos numeros racionais que engloba néo sé os in-
teiros e os fracionarios, positivos e negativos, mas também
todos os numeros irracionais.

Os numeros reais sdo numeros usados para represen-
tar uma quantidade continua (incluindo o zero e os nega-
tivos). Pode-se pensar num nimero real como uma fragéo
decimal possivelmente infinita, como 3,141592(...). Os nu-
meros reais tém uma correspondéncia biunivoca com os
pontos de uma reta.

Denomina-se corpo dos numeros reais a colecado dos
elementos pertencentes a conclusao dos racionais, forma-
do pelo corpo de fragbes associado aos inteiros (numeros
racionais) e a norma associada ao infinito.

Existem também outras conclusdes dos racionais, uma
para cada numero primo p, chamadas numeros p-adicos.
O corpo dos numeros p-adicos é formado pelos racionais
€ a norma associada a p!

Propriedade

O conjunto dos numeros reais com as operagdes bina-
rias de soma e produto e com a relagao natural de ordem
formam um corpo ordenado. Além das propriedades de um
corpo ordenado, R tem a seguinte propriedade: Se R for
dividido em dois conjuntos (uma particdo) A e B, de modo
que todo elemento de A é menor que todo elemento de B,
entdo existe um elemento x que separa os dois conjuntos,
ou seja, x € maior ou igual a todo elemento de A e menor
ou igual a todo elemento de B.

VA, B,(R=AUBA(Ya€ A,be B, (a < b))
= (dr,(Yac Abe B = a<z<)))

Ao conjunto formado pelos numeros Irracionais e pe-
los numeros Racionais chamamos de conjunto dos nume-
ros Reais. Ao unirmos o conjunto dos numeros Irracionais
com o conjunto dos numeros Racionais, formando o con-
junto dos numeros Reais, todas as distancias representa-
das 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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Racionais

Reta Real

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

Podemos concluir que na representagao dos numeros
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.

Ordenacgado dos nimeros Reais

A representagdo dos numeros Reais permite definir
uma relagao de ordem entre eles. Os numeros Reais po-
sitivos sdo maiores que zero e os negativos, menores. Ex-
pressamos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Da-
dos dois numeros Reais a e b,

a<bob-az0

Exemplo: -15< < 5—-(-15)20
5+1520

Propriedades da relagdo de ordem
- Reflexiva: a< a

- Transitiva:a<beb<c—sa<c

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

Expressdo aproximada dos nimeros Reais

L ]
1 =
a »

1.4 1,5
| —

1.41 1,42
—_—

1414 1,415

J2

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 aproximacoes, 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 aproximacao de e
do numero nas tabelas.

Aproximagao por

Falta Excesso
Erro menor que V2| vz |m
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
1décimode |4 4145 31415 |1,4134 |3,1416
milésimo

Operagées com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma suces-
sdo de intervalos fixos que determinam um numero Real.
E assim que vamos trabalhar as operagdes adigdo, sub-
tracdo, multiplicacado e divisdo. Relacionamos, em segui-
da, uma série de recomendagdes Uteis para operar com
ndmeros Reais:

- Vamos tomar a aproximacgao por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, esco-
Ihemos o0 mesmo numero de casas decimais em ambos os
ndmeros.

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

- Quando operamos com numeros Reais, devemos fa-
zer constar o erro de aproximagédo ou o numero de casas
decimais.
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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 divisdo com dois numeros Irracionais.

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

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 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.

QEina & APROXIMAGAD POR EXCESSO POR FALTA
Soma de >
1 2 14143 14142
niimeros reais: i
2+ 3 3 1,7321 1,7320
3+ 3 3,1464 3,1462
erro maximo 0,0002 0,0002
Subtracao de
e roais: ﬂ 1,4143 1,4142
f3-12 3 1,7321 1,7320
E=p 0,3178 0,3178
erro maximo 0,0000 0,0000
Multiplicagao
Bl A iz 1,4143 14142
reais: /3 X J2 3 1,7321 1,7320
I 53 S 2,4497 2,4493
erro maximo 0,0004 0,0004
Divisao de 2 1,4143 1,4142
NUMEros reais:
{3+ {2 3 1,7321 1,7320
3+ 2 1,2247 1,2247
erro maximo 0,0000 0,0000

Operagoes com numeros naturais
Adicao

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

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, entdo, a ordem em
que forem colocados ao se efetuar a adicdo nao altera o re-
sultado. Assim:

a+b=b+a

Associativa

Se a, b e ¢ sdo trés numeros naturais, o agrupamento
que fizermos deles nZo alterara o resultado da soma:
[a+b]+c=a+[b+c]

Subtragao

Se conhecemos a soma de dois numeros naturais e tam-
bém um desses nimeros podemos achar o outro? A resposta
nos leva a subtragdo de numeros naturais.

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

a é o minuendo; b o subtraendo

No entanto, devemos considerar que a subtracao de nu-
meros naturais nem sempre € possivel. Quando o subtraen-
do é maior que o minuendo, ndo temos solugéo no conjunto
dos naturais.

5-7¢N

Multiplicagao

Podemos interpretar a multiplicagdo como uma soma de
parcelas iguais.

bxa=a+a+a+a..

Propriedades

Comutativa

Se a e b s&o dois numeros naturais, a ordem com que
forem multiplicados n&o 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 re-
sultado:

[axb]xc=ax[bxc]

Diviséo

Operacgao inversa a multiplicagao.

D=dxq
Onde,D ¢ o dividendo d ¢é o divisor e q o quociente
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Problemas com as quatro operagoes

1) Paula, Ana e Marta sao irmas 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?

Solugao

O total é 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?

Solugao
520-60=460 laranjas
Ficaram 460 laranjas

2) O professor de matematica de uma turma de 36
alunos decidiu dividir a turma em grupos, sendo que cada
grupo teria 4 integrantes. Quantos grupos serao formados?

Solugao
36:4=9
Serao formados 9 grupos

QUESTOES

1 - (SABESP — APRENDIZ — FCC/2012) Um comer-
ciante tem 8 prateleiras em seu emporio para organizar 0s
produtos de limpeza. Adquiriu 100 caixas desses produtos
com 20 unidades cada uma, sendo que a quantidade total
de unidades compradas sera distribuida igualmente entre
essas prateleiras. Desse modo, cada prateleira recebera
um numero de unidades, desses produtos, igual a

2 - (CAMARA 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 ter¢o sao
publicacdes antigas. Qual o numero de exemplares que
n&o sao da Editora A e nem s&o antigas?

3 - (TRT 62 — TECNICO JUDICIARIO- ADMINISTRA-
TIVA — FCC/2012) Em uma praia chamava a aten¢gdo um
catador de cocos (a agua do coco ja havia sido retirada).
Ele s6 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 trés partes iguais e coloca-
va os tergcos 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 trés partes iguais,
0 seguinte em quatro partes iguais e seguia na sequéncia:
inteiro, meios, trés partes iguais, quatro partes iguais. Fez
isso com exatamente 59 cocos quando alguém disse ao
catador: eu quero trés quintos dos seus tergos de coco e
metade dos seus quartos de coco. O catador consentiu e
deu para a pessoa

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

4 - (UEM/PR - AUXILIAR OPERACIONAL -
UEM/2014) A mae do Vitor fez um bolo e repartiu em 24
pedacos, todos de mesmo tamanho. A mae e o pai come-
ram juntos, 2 do bolo. O Vitor e a sua irma comeram, cada
um deles, 74 do bolo. Quantos pedacos de bolo sobraram?

A) 4
B)6
C)8
D) 10
E) 12

5 - (UEM/PR - AUXILIAR OPERACIONAL -
UEM/2014) Paulo recebeu R$1.000,00 de salario. Ele gas-
tou ¥4 do salério com aluguel da casa e 3/5 do salario com
outras despesas. Do salario 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 — TECNOLOGO-TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO — VUNESP/2013) Um jardineiro preen-
cheu parcialmente, com agua, 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 a média dos
volumes dos outros dois baldes. A soma dos volumes de
agua nos trés baldes, em litros, é
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USO DE EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIO.
AGENDA.

Diante da necessidade de organizar, gerenciar, os re-
cursos de suporte e manutencao utilizados pelos usuarios,
surgiu o Departamento de Suporte e Manutengéo, que tem
como objetivo atender as necessidades no que diz respei-
to ao correto uso e manuseio de equipamentos de infor-
matica e outros, como os de comunicagédo audio visual,
permitindo a qualidade dos mesmos e a adequagao de
transporte, instalagao e configuragdo. Além disso trabalha
com os pedidos de manutengéo, instalagéo e configuragao
de equipamentos obedecendo programacao e avaliagao
dos servicos.

A Secgéao de Suporte tem como objetivo gerenciar, ad-
ministrar e operar os equipamentos de uso comum aos
usuarios, bem como prestar suporte aos usuarios nos ser-
vigos oferecidos e auxiliar na implantagdo e execucao da
politica de operacao e zelo.

Manutengéo:

A Funcédo de Manutengéo tem por objetivo prover a
manutencao e assisténcia técnica dos equipamentos

Esta funcdo ainda tem como objetivo a manutencéo
preventiva e corretiva dos equipamentos, promovendo uma
vida util por mais tempo aos mesmos através das aplicagdes
devidas conforme caracteristicas de cada equipamento

Os equipamentos tém sofrido ao longo dos tempos
evolugdes importantes:

- Os equipamentos sao cada vez mais automatizados.
Tornam-se mais compactos, mais complexos e sao utiliza-
dos de forma mais intensa.

- Os equipamentos sdo mais “caros” (investimentos
mais elevados) com periodos de amortizagdo mais peque-
nos.

- A exigéncia imposta por novos métodos de gestéao
da producéo, o “Just-in-Time” exige a eliminagao total dos
problemas e avarias das maquinas.

A tendéncia do mundo atual é das pessoas passarem
mais tempo em seu ambiente de trabalho do que no acon-
chego do seu lar. Por mais que o ambiente de trabalho
se torne quase como uma segunda “casa”, o funcionario
nao deve confundir como deve se comportar ou utilizar os
equipamentos da empresa, tudo deve seguir uma linha
profissional. O computador utilizado no servigo deve ser
usado exclusivamente para o auxilio e para o desempenho
de suas tarefas durante a carga horaria de trabalho. Por-
tanto, a empresa pode monitorar os passos do funcionario,
desde que o mesmo esteja ciente disso. A ocorréncia mais
comum € o monitoramento do histérico de navegacao,
tendo unicamente o objetivo de garantir a produtividade e
impedir a contaminagéo por virus ou o extravio de docu-
mentagao e informagdes confidenciais. Com a crescente
utilizacao da internet em praticas ilicitas, as empresas es-
tdo dispensando um cuidado maior para que esse tipo de
pratica ndo ocorra em suas dependéncias.

Utilizar os equipamentos da empresa para fins pessoais
como gravar musicas, filmes, fotos pessoais, etc., podem
ser visto com desconfianga pelas empresas, pois podem
contaminar o equipamento com qualquer tipo de virus ou
fazer com que a maquina se torne mais lenta por causa do
excesso de arquivos.

Vale lembrar que, em caso de mau uso dos equipamen-
tos, a empresa esta amparada pela lei (artigo 462, para-
grafo 1° da CLT) para efetuar descontos nos salarios “em
caso de dano causado pelo empregado, desde que esta
possibilidade tenha sido acordada (termo de responsabili-
dade pela integridade dos bens da empresa assinado no
ato da contratagéo) ou na ocorréncia de dolo de sua parte”."

Os principais materiais existentes num escritorio

» Computadores: sao utilizados para finalidades diver-
sas, sendo estas, por exemplo, contabilidade, envio de
e-mails, apresentagdes e outras.

Atualmente, tamanhos e modelos séo varios, o0 que de-
vera ser dimensionado de acordo com o propdésito do es-
critério.

* Impressoras e maquinas de retalhar de papel (frag-
mentadoras): impressoras sdo completamente vitais para
a impressao de documentos importantes, € uma maquina
retalhamento é um equipamento de destruicdo de informa-
¢Oes classificadas.

* Calculadoras: serve para fazer calculos mais rapidos.

» Maquina de fax: serve para o envio mais rapido e mais
facil de um documento importante. A realidade da digitaliza-
¢ao, vale lembrar, ainda ndo se faz presente em boa parte
dos escritérios.

» Gavetas e mesas: para guardar documentos e rela-
térios e, desse modo, auxiliar na organizagéo do escritorio.
Devem também ser dimensionadas de acordo com prop6-
sito do escritério, sem, portanto, perturbar seu bom funcio-
namento.

» Cadeiras: devem ser confortaveis e resistentes, o que
ira assegurar um confortavel cenario de trabalho e contri-
buira para melhor produtividade.

« Telefones: importante para a comunicagéo dentro e
fora do escritorio.

» Material de escrita e papel: o papel fisico ainda € uma
formalidade presente nos escritorios.

Telefone

Essencial, € um dos aliados mais importantes da comu-
nicacao entre o profissional do secretariado e seus contatos
para coleta e envio de informacgdes.

Ele deve ficar sobre a mesa, ao alcance facil. E, no
caso de ser uma central PABX, o profissional deve ter aces-
so a lista com os ramais dos outros setores para transmitir
e atender varias ligagoes.

O profissional deve, portanto, se informar primeiramen-
te sobre o funcionamento adequado do aparelho para, as-
sim, evitar sua ma ou subutilizacao.

1 Fonte: www.brasilescola.uol.com.br

Conhecimentos Especificos

A Opcgao Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

Fax

Funciona também como telefone, mas com uma van-
tagem: recebe e envia dados escritos. Ainda é utilizado em
algumas empresas para recebimento de copias de diversos
documentos, cotagdes e comprovantes.

O aparelho deve ser recarregado com bobinas de papel
especifico. Para haver a transmissdo de documentos via
fax, & necessario que seja liberado, por parte do destinata-
rio, um sinal eletrébnico. Portanto, o funcionario deve conhe-
cer também o funcionamento deste equipamento.

Fotocopiadoras ou xerox

Servem para fazer cépias de documentos. E importan-
te que o funcionario domine seu funcionamento, sabendo,
por exemplo, como substituir tintas ou tonners e recarregar
as folhas de papel. Alguns modelos de fotocopiadoras pos-
suem portas USB e trabalham em rede, funcionando tam-
bém como impressora.

Devera estar em local propicio, pratico e de livre aces-
S0, para que nao atrapalhe a rotina.

Calculadoras

Sao importantes por realizar operagées matematicas de
forma rapida. No caso da secretaria ou secretario, que fica
muitas vezes responsavel pelo pagamento e recebimento
de contas, é indispensavel ter uma calculadora sempre a
mao.

Agenda

A agenda representa o trabalho da escritério, é a orga-
nizagdo evidenciada em paginas. E responsavel por lem-
brar eventos, providéncias, pagamentos e tudo mais que o
funcionario ndo daria conta de lembrar se ndo houvesse o
registro.

Alguns objetos como canetas, blocos de anotagdes, fu-
radores, grampeadores, carimbos, clips e tesouras s&o mui-
to uteis e devem estar sempre acessiveis na rotina diaria
do escritorio. Sdo pequenos no tamanho, mas tornam-se
importantes, principalmente, em tarefas simples e que re-
querem rapidez.

Pen drive

O pen drive é um dispositivo portatil que armazena ar-
quivos de computador. Com uma quantidade razoavel de
espaco para guardar documentos em formato digital, os
pen drives tém se tornado essenciais na rotina do profissio-
nal da secretaria.

Com ele, é possivel transferir arquivos para outros com-
putadores, além de guardar modelos de cartas e demais
documentos necessarios na rotina secretarial.

Computador

O computador é uma ferramenta essencial para melho-
rar o desempenho do profissional num escritério. Ligado em
rede e conectado a internet, alcanga outros setores do local
de trabalho e outras empresas através de sites e e-mails.

Para usufruir ao maximo dos recursos do computador, é
necessario que a secretaria ou secretario tenha, ao menos,
conhecimentos basicos na area de informatica

Impressoras

Sao utilizadas em conjunto com o computador e servem
para imprimir diversos documentos. O profissional devera,
também, saber manusear essa ferramenta.

Geralmente, estdo conectadas ao computador e ficam
proximas deste. No caso de ser utilizada em rede, é ne-
cessario que, imediatamente apds enviar a solicitacdo de
impressao pelo computador, o funcionario va até o local de
saida do documento que foi impresso. Ha opgbes de im-
pressdes em preto e branco e coloridas.

Equipamentos para eventos

Além de conhecer os equipamentos usados em sua ro-
tina diaria, o funcionario precisa dominar o funcionamento
de alguns equipamentos usados em eventos como con-
gressos, reunides, apresentagdes e etc.

Tais equipamentos tornam as apresentagdes e reu-
nides mais objetivas, atrativas e organizadas. Veja a seguir
alguns equipamentos usados nestes eventos:

Flip chart

O flip chart (ou cavalete) é utilizado em apresentacoes
menores. Corresponde a um grande bloco de papel, colo-
cado em frente ao publico, onde o apresentador, com um
pincel atbmico, expde suas ideias.

Notebook

Trata-se de um computador portatil e recarregavel por
bateria. Sendo assim, € mais leve e compacto. Pode ser
transportado e utilizado em diferentes lugares com facilida-
de.

Geralmente, contém tela de LCD (cristal liquido), aco-
plando teclado, mouse (fouchpad), unidade de disco rigido,
portas para conectividade USB e de rede, saida para VGA,
HDMI, portabilidade para faxmodem e gravadores de CD/
DVD. Em varias atividades, é utilizado como substituto do
computador convencional.

Retroprojetor

E, com certeza, o recurso mais moderno para se utilizar
em apresentagdes. Geralmente, trabalha em conjunto com
o notebook ou computador, refletindo em uma tela o projeto
criado pelo usuario. Essa apresentagao pode conter videos,
imagens, sons, textos e tudo o mais que seja necessario
demonstrar no evento.
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Aparelho de DVD

Desde seu lancamento, os aparelhos de DVD se aprimoraram em substituir com sucesso os videocassetes. A tecno-
logia trouxe uma melhor sincronizagao entre dudio e video, além de oferecer uma variedade de recursos para atender as
mais atuais e diversas necessidades, como conexdo HDMI, entrada USB, leitura de arquivos de musica e imagem.

Portanto, ele pode também ser utilizado numa reunido, ou apresentacéo para demonstragcdo de arquivos de video,
som ou imagem.

Microfones

O uso de microfones é essencial na maioria das apresentagdes, principalmente se o publico for grande. E importante
garantir o bom funcionamento do equipamento, no minimo, um dia antes da apresentagdo. Caso haja algum problema,
providencie a solugédo o mais rapido possivel.

Programas e sistemas do computador

Além dos equipamentos, o funcionario muitas vezes precisa utilizar sistemas de computador especificos para seu
atendimento e agendamento. Ele deve, portanto, ser capacitado no programa usado em sua empresa e, sempre que tiver
duvidas, entrar em contato com o responsavel pelo suporte do sistema usado.

Como exemplo, ha os programas administrativos de agendamento e controle financeiro, que muitas vezes, o préprio
funcionario precisa utilizar para agendar compromissos, consultas de pacientes, programar pagamentos e recebimentos
relacionados a sua atividade e etc.

Como visto, é importante que o funcionario tenha acesso a diferentes tipos de equipamentos e conheca o funciona-
mento dos sistemas usados em seu computador para otimizar seu trabalho e seu apoio ao executivo da empresa.?

Uma visao geral do software

Software Pessoal ;;abalho Empresa
grupo
Sistemas opera-

Sistemas opera- cionais de com-

cionais de com- Sistemas opera-

Software basico - putador de médio
putador pessoal e | cionais de rede. porte & mainfra-
workstation. mes.
Processadores Razdo, entrada

Comeio eletrdnico,

de texto, plani- de pedidos, folhas
Scifhﬂgre Ihas eletrénicas, :agendahqn;:le}gtlﬁ de de pagamento e
aplicativo bancos de dados = 3 0PC: 1T . recursos huma-
- compartilhado.
e graficos. nos.

NOGOES DE ROTINAS DA AREA ADMINISTRATIVA.

Rotina administrativa é formada por varios processos que acontecem de forma sistematica e que requerem conheci-
mento técnico e dominio de tecnologias. Sendo que processo é todo conjunto de procedimentos com entradas, processa-
mento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto de profissionais executa atividades para se obter resultados,
essas atividades devem estar em conformidade com o nivel de competéncia dos profissionais, nivel de autoridade e res-
ponsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e gerentes possuem competéncias distintas no processamento das rotinas
administrativas, assim como os profissionais de nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabilidades como planejamento, dire¢do, controle, supervisdo e outras
fungdes que exigem dos profissionais conhecimento e experiéncias maiores.

2 Fonte: www.grancursosonline.com.br
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E necessario também distinguir atividades administrati-
vas das atividades gerenciais, pois as atividades gerenciais
constitui um processo que originara as atividades adminis-
trativas, ou seja, é para apoio gerencial que existem as ati-
vidades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém
a funcao de identificar estratégias, trabalhar as oportunida-
des, alocacéo de recursos, compartiihamento de objetivos
e outros.

A administragdo, portanto é algo maior e que exige cri-
tério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma orde-
nada, pois primeiro é necessario planejar, depois se organi-
za 0s recursos, dirige a informacédo e a mao de obra de for-
ma eficiente e depois se controla os resultados alcangados.

Na verdade, a administragdo € todo conjunto de proce-
dimentos que consome recursos, que requer organizagao
dos recursos, planejamento de alocagédo e avaliagédo dos
resultados obtidos com esses recursos.

As organizagdes trabalham com determinados recursos
disponiveis e a partir disso, deve estabelecer e avaliar se
0s recursos estao alinhados aos objetivos e estratégias, se
0s recursos serdao de grande valia para obter objetivos, se
0s recursos estao ao alcance da empresa e se nao estao,
como a empresa pode trabalhar com os recursos disponi-
veis sem desistir de seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da
empresa dirigir o que possui e buscar algo mais. De forma
que o principal recurso da empresa capaz de transformar
recursos em objetivos séo as pessoas. Colocando as pes-
soas certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que o
profissional tenha nivel superior e saiba lidar com o ambien-
te complexo das organizagdes.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que
sao repetitivas e exige conhecimento técnico dos profissio-
nais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As fungbes basicas de uma empresa sao a fungao co-
mercial, a fungao técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sao a construcao de
organogramas, que identifique os departamentos da em-
presa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administrati-
vas sao o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as normas
necessarias para execucao de atividades especificas.

Ja o regulamento ou regimento interno € um documento
com um conjunto de diretrizes que definem a estrutura or-
ganizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades adminis-
trativas sao os relatérios que devem expor fatos e ocorrén-
cias para esclarecimento, duvidas ou informagéao de proble-
mas e outros documentos propostos para informagdes do
interesse de um quadro de colaboradores sdo documentos
como a ClI (circular interna) e o oficio.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa sdo compostos
de varios processos, processos primarios, processos de
apoio e processos finalisticos que sao os processos que
definem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto sdo fundamentais para que as
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para
que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve es-
truturar e organizar seus processos e sempre que necessa-
rio trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer mé-
todos, técnicas, normas e até inovagoes.

Os métodos sao utilizados para que as agdes nos pro-
cessos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

Ja os objetivos nos processos deve ser sempre o valor
agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos os
processos, para isso faz-se necessario a implantagao de
metodologias e ferramentas da qualidade para que as or-
ganizacdes atinjam objetivos, conquiste o cliente e se torne
competitiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade
que sao de simples aplicagdo, mas rendem até uma certifi-
cacao ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos pro-
cessos esta a ferramenta 5’s. O 5’s surgiram de uma filo-
sofia japonesa e se solidificou no meio empresarial como
ferramenta da qualidade aplicada aos processos e Util para
estruturar, desenhar e evitar desperdicios com maior eco-
nomia de recursos e tempo. O ideal é que toda a equipe es-
teja integrada em um trabalho de organizagéo, arrumacao,
utilizacao, limpeza, padronizagao e disciplina.

-Organizagao: organizar poupa tempo e faz com que
as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho. Organi-
zar materiais pela frequéncia de uso elimina retrabalhos e
tempo gasto com a distribuicdo de materiais para as ativi-
dades frequentes e seguranga contra acidentes ou perda
de materiais.

-ldentificar: o trabalho de identificar materiais por cate-
gorias poupa o tempo de procurar o material e acabar per-
dendo o tempo.

-Utilizagao: o senso de utilizagdo é também ligado a
organizacao e realiza-se o trabalho de separar o material
de uso eventual e material necessario as atividades menos
constantes, evitando que fiquem espalhados pelo chdo ma-
terial sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é util para manter o ambiente com
uma aparéncia limpa, organizada e com maior seguranga.
Criar meios para manter o ambiente limpo, organizado e
sempre arrumado € também uma medida para que os cola-
boradores poupem tempo e trabalho de organizarem e lim-
parem tudo de novo, quando deveriam estar concentrados
em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar € uma solugdo para manter
uma rotina de organizacgéo, de limpeza e de eliminacéo de
desperdicios, sendo que a padronizagao pode auxiliar o tra-
balho e orientar a equipe para a realizagédo das atividades.
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E por fim, para manter a limpeza, a organizagéo e a pa-
dronizagao nas rotinas administrativas deve-se manter o
senso de disciplina, portanto é necessario que o programa
5’s tenha a adeséo e participagdo com o comprometimento
de todos.

ETICA PROFISSIONAL E SIGILO
PROFISSIONAL

A ética profissional € um dos critérios mais valorizados
no mercado de trabalho. Ter uma boa conduta no ambiente
de trabalho pode ser o passaporte para uma carreira de
sucesso.

A vida em sociedade, que preza e respeita o bem-estar
do outro, requer alguns comportamentos que estdo asso-
ciados a conduta ética de cada individuo. A ética profissio-
nal € composta pelos padroes e valores da sociedade e do
ambiente de trabalho que a pessoa convive.

No meio corporativo, a ética profissional traz maior pro-
dutividade e integracado dos colaboradores e, para o pro-
fissional, ela agrega credibilidade, confianga e respeito ao
trabalho.

Contudo, ha ainda muitas duvidas acerca do que é éti-
ca, por isso, antes falar sobre ética profissional, &€ importan-
te entender um pouco sobre o que é ética e qual a diferencga
entre ética e moral.

O que é ética?

A palavra Etica é derivada do grego e apresenta uma
transliteracao de duas grafias distintas, éthos que significa
“habito”, “costumes” e ethos que significa “morada”, “abrigo
protetor”.

Dessa raiz seméantica, podemos definir ética como uma
estrutura global, que representa a casa, feita de paredes,
vigas e alicerces que representam os costumes. Assim, se
esses costumes se perderem, a estrutura enfraquece e a
casa é destruida.

Em uma visdo mais abrangente e contemporanea, po-
demos definir ética como um conjunto de valores e princi-
pios que orientam o comportamento de um individuo den-
tro da sociedade. A ética esta relacionada ao carater, uma
conduta genuinamente humana e enraizada, que vém de
dentro para fora.

Qual a diferenca de ética e moral?

Embora ética e moral sejam usados, muitas vezes, de
maneira similar, ambas possuem significados distintos. A
moral é regida por leis, regras, padrbes e normas que sao
adquiridos por meio da educacao, do dmbito social, familiar
e cultural, ou seja, mas algo que vem de fora para dentro.

Para o filosofo alemao Hegel, a moral apresenta duas
vertentes, a moral subjetiva associada ao cumprimento de
dever por vontade e a moral objetiva que é a obediéncia de
leis e normas impostas pelo meio.

No entanto, ética e moral caminham juntas, uma vez
que a moral se submete a um valor ético. Desta forma, uma
ética individual, quando enraizada na sociedade, passa a
ser um valor social que ¢ instituido como uma lei moral.

A consequéncia de um comportamento antiético afronta
os valores, carater e o principio de uma pessoa, enquanto a
quebra de um valor moral é punida e justificada de acordo
com a lei que rege o meio.

Caracteristicas fundamentais de uma conduta ética

Alguns conceitos sdo fundamentais para constituir o
comportamento ético. Sao eles:

Altruismo: a preocupagédo com os interesses do outro
de uma forma espontanea e positivista.

Moralidade: conjunto de valores que conduzem o com-
portamento, as escolhas, decisdes e agdes.

Virtude: essa caracteristica pode ser definida como a
“exceléncia humana” ou aquilo que nos faz plenos e autén-
ticos.

Solidariedade: principios que se aplicados as relagbes
sociais e que orientam a vivéncia e convivio em harmonia
do individuo com os demais.

Consciéncia: capacidade ou percepg¢édo em distinguir o
que é certo ou errado de acordo com as virtudes ou mora-
lidade.

Responsabilidade ética: consenso entre responsabili-
dade (assumir consequéncias dos atos praticados) pessoal
e coletiva.

O que é Etica Profissional?

A ética profissional é o conjunto de valores, normas e
condutas que conduzem e conscientizam as atitudes e o
comportamento de um profissional na organizagao.Desta
forma, a ética profissional € de interesse e importancia da
empresa e também do profissional que busca o desenvolvi-
mento de sua carreira.

Além da experiéncia e autonomia em sua area de atua-
¢ao, o profissional que apresenta uma conduta ética con-
quista mais respeito, credibilidade, confianca e reconheci-
mento de seus superiores e de seus colegas de trabalho.

A conduta ética também contribui para o andamento
dos processos internos, aumento de produtividade, realiza-
¢ao de metas e a melhora dos relacionamentos interpes-
soais e do clima organizacional.

Quando profissionais e empresa prezam por valores e
principios éticos como gentileza, temperanca, amizade e
paciéncia, existem bons relacionamentos, mais autonomia,
satisfagao, proatividade e inovagéo.

Para isso, é conveniente que a empresa tenha um co6-
digo de conduta ética, para orientar o comportamento de
seus colaboradores de acordo com as normas e postura da
organizacao.O codigo de ética empresarial facilita a adap-
tacao do colaborar e serve como um manual para boa con-
vivéncia no .

Etica profissional e valor estratégico

Em meio ao cenario cadtico nacional, problemas politi-
cos, desigualdade social, falta de infraestrutura para educa-
¢ao e saude, a ética tornou-se um dos principais assuntos
abordados em escolas, universidades, trabalho e até mes-
mo nas ruas.
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MS-WINDOWS 7 OU VERSOES MAIS RECEN-
TES: AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANS-
FERENCIA, iCONES, BARRA DE TAREFAS E
FERRAMENTAS, COMANDOS E RECURSOS;
UNIDADES DE ARMAZENAMENTO; CONCEITO
DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATA-
LHOS; VISUALIZACAO, EXIBIGAO E MANIPU-
LACAO DE ARQUIVOS E PASTAS; USO DOS
MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS; PAINEL
DE CONTROLE; INTERAGAO COM O CONJUN-
TO DE APLICATIVOS MS-OFFICE 2010 OU VER-
SOES MAIS RECENTES.

WINDOWS

O Windows assim como tudo que envolve a informa-
tica passa por uma atualizacdo constante, os concursos
publicos em seus editais acabam variando em suas ver-
sbes, por isso vamos abordar de uma maneira geral tanto
as versdes do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um
software, um programa de computador desenvolvido por
programadores através de codigos de programagéo. Os
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares,
sao considerados como a parte légica do computador, uma
parte nao palpavel, desenvolvida para ser utilizada apenas
quando o computador esta em funcionamento. O Sistema
Operacional (SO) é um programa especial, pois € o primei-
ro a ser instalado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela
primeira vez, em sua tela serdo mostradas apenas algu-
mas rotinas presentes nos chipsets da maquina. Para
utilizarmos todos os recursos do computador, com toda a
qualidade das placas de som, video, rede, acessarmos a
Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do hardwa-
re, temos que instalar o SO.

Apods sua instalagdo é possivel configurar as placas
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar os
demais programas, como os softwares aplicativos e utili-
tarios.

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

A diferenga entre os Sistemas Operacionais de 32 bits
e 64 bits esta na forma em que o processador do computa-
dor trabalha as informagdes. O Sistema Operacional de 32
bits tem que ser instalado em um computador 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, se-
gundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais me-
moria que as versdes de 32 bits do Windows. “Isso ajuda
a reduzir o tempo despendi- do na permuta de processos
para dentro e para fora da memoaria, pelo armazenamen-
to de um numero maior desses processos na memoria de
acesso aleatério (RAM) em vez de fazé-lo no disco rigido.
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 botéo Iniciar 6, clicar com o botéo direito
em computador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versdo de 64 bits do Windows 7,
vocé precisara de um processador capaz de executar uma
versao de 64 bits do Windows. Os beneficios de um sistema
operacional de 64 bits ficam mais claros quando vocé tem
uma grande quantidade de RAM (memdria de acesso alea-
tério) no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nesses
casos, como um sistema operacional de 64 bits pode pro-
cessar grandes quantidades de memaéria com mais eficacia
do que um de 32 bits, o sistema de 64 bits podera respon-
der melhor ao executar varios programas ao mesmo tempo
e alternar entre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é
reinstala-lo sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse
caso, é possivel instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versao 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- lacao;

- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual tipo
de instalagao sera feita, encontrar e ter em maos a chave
do produto, que é um codigo que sera solicitado durante a
instalagao.

Vamos adotar a opg¢ao de instalagdo com formatacao
de disco rigido, 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 instalacédo do
Windows 7 ou a unidade flash USB e desligue o seu com-
putador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer
isso, e siga as instrugdes exibidas.

- Na pagina de Instalagdo Windows, insira seu idioma
ou outras preferéncias e clique em avancar.

- Se a pagina de Instalacdo Windows n&o aparecer e
0 programa nao solicitar que vocé pressione alguma tecla,
talvez seja necessario alterar algumas configuragdes do
sistema. Para obter mais informagbes sobre como fazer
isso, consulte Inicie o seu computador usando um disco de
instalacdo do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenga, se vocé aceitar
os termos de licenga, clique em aceito os termos de licenga
e em avangar.

- Na pagina que tipo de instalagéo vocé deseja? clique
em Personalizada.

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em
op- ¢des da unidade (avangada).

- Clique na particdo que vocé quiser alterar, clique na
opgéao de formatagéo desejada e siga as instrugdes.

- Quando a formatacao terminar, clique em avancar.
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- Siga as instrugbes para concluir a instalagdo do Win-
dows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a confi-
guragéo de uma conta do usuario inicial.

Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipula-
¢ao de arquivos e pastas, uso dos menus

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar
arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos— sao registros digitais criados e salvos atra-
vés de programas aplicativos. Por exemplo, quando abri-
mos o Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos
no computador, estamos criando um arquivo.

icones— sdo imagens representativas associadas a
programas, arquivos, pastas ou atalhos.

Atalhos—séo icones que indicam um caminho mais cur-
to para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criacao de pastas (diretorios)

Exibir 3

Classificar por 3

Agrupar por 3

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com 3
| Pasta Novo 3

il Propriedades

Microsoft Access Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento do Microsoft Word
Documento de Didrio

Apresentagdo do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto

Planilha do Microsoft Excel

=l il T T

Pasta compactada

Figura 8: Criagéo de pastas

Clicando com o botéo direito do mouse em um espago
vazio da area de trabalho ou outro apropriado, podemos
encontrar a opgao pasta.

Clicando nesta opgao com o botao esquerdo do mouse,
temos entdo uma forma pratica de criar uma pasta.

" 4
s i

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

._Ls,_‘ ‘_Eauuarwbmm J

= O @

CJC)=[0 v Trabaino

Organizar +

Incluir na biblicteca v Compartilhar com v Nova pasta

¢ Favoritos o
. Arbaice Trshathio Esta pasta estd vazia,
i Locais

18 Downloads

4 Bibliotecas
Documentos
&) Imagens
@ Masicas

B videos

Selecione um arquivo para visualizar.

1% Computador
& Acer (@

s Disco removivel (E)

€ Rede

l 0 itens

Figura 10: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abri-la e
agora criaremos mais duas pastas dentro dela:

Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o
procedimento botéo direito, Novo, Pasta.

Area de trabalho:

Figura 11: Area de Trabalho

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

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

0954
28/01/2015

3 ¢ W & IALIED

PT o v owg gy

Figura 12: Barra de tarefas

1) Botao Iniciar: é por ele que entramos em contato
com todos os outros programas instalados, programas que
fazem parte do sistema operacional e ambientes de confi-
guragao e trabalho. Com um clique nesse botéo, abrimos
uma lista, chamada Menu Iniciar, que contém opcdes que
nos permitem ver os programas mais acessados, todos os

Conhecimentos em informatica

2

A Opcgao Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

outros programas instalados e os recursos do proprio Win-
dows. Ele funciona como uma via de acesso para todas as
opg¢des disponiveis no computador.

Através do botéo Iniciar, também podemos:

-desligar o computador, procedimento que encerra o
Sistema Operacional corretamente, e desliga efetivamente
a maquina;

-colocar o computador em modo de espera, que reduz
o0 consumo de energia enquanto a maquina estiver ociosa,
ou seja, sem uso. Muito usado nos casos em que vamos
nos ausentar por um breve periodo de tempo da frente do
computador;

-reiniciar o computador, que desliga e liga automatica-
mente o sistema. Usado apos a instalagéo de alguns pro-
gramas que precisam da reinicializacdo do sistema para
efetivarem sua insta- lagédo, durante congelamento de telas
ou travamentos da maquina.

-realizar o logoff, acessando 0 mesmo sistema com
nome e senha de outro usuario, tendo assim um ambiente
com caracteristicas diferentes para cada usuario do mesmo
computador.

m) Lync 2013

'.J Bloco de Motas

Imagens

Musicas

Lol

Calculadora

—

Jl Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor

Motas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

QA Visualizador XP5

Computador
Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrao

Ajuda e Suporte

M

Figura 13: Menu Iniciar — Windows 7

» Todos os Programas

r : o
| Fesguisar programas € arquiy

o5

Na figura a cima temos o menu Iniciar, acessado com
um clique no botao Iniciar.

2) icones de inicializagéo rapida: Szo icones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem acessa-
dos com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a configuracao de

idioma que esta sendo usada pelo teclado.

4) icones de inicializagdo/execugdo: Esses icones
sdo configurados para entrar em agdo quando o compu-
tador é iniciado. Muitos deles ficam em execugdo o tempo
todo no sistema, como € o caso de icones de programas
antivirus que monitoram constante- mente o sistema para
verificar se ndo ha invasdes ou virus tentando ser execu-
tados.

5) Propriedades de data e hora: Além de mostra o
relégio constantemente na sua tela, clicando duas vezes,
com o botdo esquerdo do mouse nesse icone, acessamos
as Propriedades de data e hora.

segunda-feira, 5 de margo de 2018

18:3%:33

Alterar configuragdes de data e hora...

Figura 14: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possivel configurarmos a data e a hora,
deter- minarmos qual é o fuso horario da nossa regido e
especificar se o relégio do computador esta sincronizado
automaticamente com um servidor de horario na Internet.
Este relégio é atualizado pela bateria da placa méae, que vi-
mos na figura 26. Quando ele comega a mostrar um horario
diferente do que realmente deveria mostrar, na maioria das
vezes, indica que a bateria da placa mae deve precisar ser
trocada. Esse horario também é sincronizado com o mesmo
horario do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluidos pelo
usuario. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, pode-
mos clicar com o botdo direito do mouse sobre eles e de-
pois usar a opgao “Excluir’. Outra forma é clicar uma vez
sobre o objeto desejado e depois pressionar o botao delete,
no teclado. Esses dois procedimentos enviardo para lixeira
o que foi excluido, sendo possivel a restauragéo, caso haja
necessidade. Para restaurar, por exemplo, um arquivo en-
viado para a lixeira, podemos, apos abri-la, restaurar o que
desejarmos.
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KO- Cepa
[ Adabe Accolbat Do ionon t
i‘ Restaurar
Recortar
Excluir
Propriedades

Figura 15: Restauracéo de arquivos enviados para a lixeira

A restauracao de objetos enviados para a lixeira pode
ser feita com um clique com o botéo direito do mouse so-
bre o item desejado e depois, outro clique com o esquerdo
em “Restaurar”. Isso devolvera, automaticamente o arquivo
para seu local de origem.

Outra forma de restaurar é usar a opgao “Restaurar este
item”, apos selecionar o objeto. Alguns arquivos e pastas,
por terem um tamanho muito grande, sdo excluidos sem
irem antes para a Lixeira. Sempre que algo for ser excluido,
aparecera uma mensagem, ou perguntando se realmente
deseja enviar aquele item para a Lixeira, ou avisando que
o que foi selecionado sera permanentemente excluido. Ou-
tra forma de excluir documentos ou pastas sem que eles
figquem armazenados na Lixeira é usar as teclas de atalho
Shift+Delete.

Abarra de tarefas pode ser posicionada nos quatro can-
tos da tela para proporcionar melhor visualizagao de outras
janelas abertas. Para isso, basta pressionar o botdo es-
querdo do mouse em um espaco vazio dessa barra e com
ele pressionado, arrastar a barra até o local desejado (canto
direito, superior, esquerdo ou inferior da tela).

Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos
que verificar se a opcao “Bloquear a barra de tarefas” nao
esta marcada.

Barras de ferramentas 3

Ajustar data/hora

Personalizar icones de notificagde

Janelas em cascata
Maostrar janelas empilhadas
Muostrar janelas lado a lado

Muostrar a area de trabalho
Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

il
Propriedades
I 03022018 |

Figura 16: Bloqueio da lBarra de Taréfas

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

i Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar Lﬂ_&
Barra de Tarefas | Menu Inidar | Barras de Ferramentas |
Aparénda da barra de tarefas
[“lBloquear a barra de tarefas
[ Ocultar automaticamente a barra de tarefas
[l Usar icones pequenos
Local da barra de
tarefas na tela: [nferior & ‘
?;t:éss:ja barra de ISemp(e combinar, ocultar rétulos V]
Area de notificacio
Personalizar os icones e natificacdes que aparecem na [[Personaizarc_
drea de notificacdo.
Como personalizar a barra de tarefas?
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 n&o seja o infe-
rior, ou seja, impede que seja arrastada com o botédo es-
querdo do mouse pressionado.

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

=

E possivel personaizar a aparéncia & o compartaments de links, icones &
menus do menu Iniciar.

[€2] £t submenus quando o mouse pausar sobre cies|

[¥] Ajuda

Personalizar o Menu Iniciar

L Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar [

[Barra de Tarefas | Menu Inicar [Barras de Ferramentas|

Para personalizar a aparéndia € o comportamento dos | Personaizar..

lnks, icones e menus do men Inicer, ciue em
Personaiizar
Desigar -

Acko do botdo de
Armazenar e exibir programas abertos recentemente na menu
Iniciar

[¥] Ativar menus de contexto ¢ o recurse arastar € soltar
[¥] Classificar o menu Todos os Programas por nome
] Comando Executar
" Computader
® Exibir coma fink
(@) Exibir come menu
©) Nao exibir este item
[ Conectar a
[¥] Gispesitivos & Impressoras
*| Documentos
® Exibir coma fink
(@) Exibir come menu
©) Nao exibir este item
& Donnloads
© Exibir como fnk T

(=

energa:

Privacidade

7] Armazenar & exibir itens abertos recentements no menu Inicar &
na barra de tarefas

Tamanho do menu Inidar

Nimero de programas recentes a serem exibidos: s

Como alterar a aparéncia do menu Inidar?

Figura 18: Guia Menu Iniciar e
Personalizar Menu Iniciar

Nimero de itens recentes a serem exbidos: 5

[ userconfigwagiespadizo | [ o< | [ cancelar

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

o Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

| Barra de Tarefas I Menu Inicar | Barras de Ferramentas

Seledione as barras de ferramentas a serem adicionadas & barra de
tarefas.

[] Endereco
[ Links

19: Barra de Ferramentas
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Painel de controle

O Painel de Controle é o local onde podemos alterar
configuragdes do Windows, como aparéncia, idioma, con-
figuracbes de mouse e teclado, entre outras. Com ele é
possivel personalizar o computador as necessidades do
usuario.

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

- Sistema e Seguranca: “Exibe e altera o status do sis-
tema e da seguranga”, permite a realizagdo de backups e
restauracao das configuracdes do sistema e de arquivos.
Possui ferramentas que permitem a atualizagao do Sistema
Operacional, que exibem a quantidade de memédria RAM
instalada no computador e a velocidade do processador.
Oferece ainda, possibilidades de configuragéo de Firewall
para tornar o computador mais protegido.

- Rede e Internet: mostra o status da rede e possibilita
configuracdes de rede e Internet. E possivel também definir
preferéncias para compartilhamento de arquivos e compu-
tadores.

- Hardware e Sons: é possivel 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 atualizar
drives de dispositivos instalados.

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

- Contas de Usuarios e Seguranga Familiar: aqui alte-
ramos senhas, criamos contas de usuarios, determinamos
configuracdes de acesso.

- Aparéncia: permite a configuragdo da aparéncia da
area de trabalho, plano de fundo, protegao de tela, menu
iniciar e barra de tarefas.

- Reldgio, Idioma e Regido: usamos esta opgéo para
alterar data, hora, fuso horario, idioma, formatacédo de nu-
meros e moedas.

- Facilidade de Acesso: permite adaptarmos o compu-
tador as necessidades visuais, auditivas e motoras do usu-
ario.

Computador

Através do “Computador” podemos consultar e acessar
unidades de disco e outros dispositivos conectados ao nos-
so computador.

Para acessa-lo, basta clicar no Botao Iniciar e em Com-
putador. A janela a seguir sera aberta:
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Figura 20: Computador

Observe que é possivel visualizarmos as unidades de
disco, sua capacidade de armazenamento livre e usada.
Vemos também informagbes como o nome do computador,
a quantidade de memoaria e o processador instalado na ma-
quina.

7.1. Windows 8

E o sistema operacional da Microsoft que substituiu o
Windows 7 em tablets, computadores, notebooks, celula-
res, etc. Ele trouxe diversas mudancas, principalmente no
layout, que acabou surpreendendo milhares de usuarios
acostumados com o antigo visual desse sistema.

A tela inicial completamente alterada foi a mudanga
que mais impactou os usuarios. Nela encontra-se todas as
aplicagdes do computador que ficavam no Menu Iniciar e
também é possivel visualizar previsdo do tempo, cotacao
da bolsa, etc. O usuario tem que organizar as pequenas
miniaturas que aparecem em sua tela inicial para ter acesso
aos programas que mais utiliza.

Caso vocé fique perdido no novo sistema ou dentro de
uma pasta, clique com o botao direito e ira aparecer um pai-
nel no rodapé da tela. Caso vocé esteja utilizando uma das
pastas e ndo encontre algum comando, clique com o botéo
direito do mouse para que esse painel apareca.

A organizagao de tela do Windows 8 funciona como o
antigo Menu Iniciar e consiste em um mosaico com ima-
gens animadas. Cada mosaico representa um aplicativo
que esta instalado no computador. Os atalhos dessa area
de trabalho, que representam aplicativos de versdes ante-
riores, ficam com o nome na parte de cima e um pequeno
icone na parte inferior. Novos mosaicos possuem tamanhos
diferentes, cores diferentes e sao atualizados automatica-
mente.

A tela pode ser customizada conforme a convenién-
cia do usuario. Alguns utilitarios ndo aparecem nessa tela,
mas podem ser encontrados clicando com o botao direito
do mouse em um espaco vazio da tela. Se deseja que um
desses aplicativos aparecga na sua tela inicial, clique com o
botao direito sobre o icone e va para a opc¢éao Fixar na Tela
Inicial.

Conhecimentos em informatica

A Opcgao Certa Para a Sua Realizagao



	OP-182MR-20-ARTUR-NOGUEIRA-SP-AUX-DEP-ALMOX
	OP-182MR-20-ARTUR-NOGUEIRA-SP-AUX-DEP-ALMOX
	0 - INDICE BASE (OPÇÃO)
	01 - Língua Portuguesa
	02-Matemática
	03 - Conhecimentos Específicos
	04 - Conhecimentos em informática


