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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo contetdo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

- Leia lentamente o texto todo.
No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

- Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

- Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

- Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

- Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

- Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.
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Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questOes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tao somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

Questoes

01. (Prefeitura de Sdo José do Rio Preto - SP -Auditor Fiscal
Tributario Municipal — FCC — 2019)

Custos da ciéncia

Peca a um congressista dos Estados Unidos para destinar
um milhdo de ddlares adicional a Fundag¢do Nacional da Ciéncia
de seu pais a fim de financiar pesquisas elementares, e ele,
compreensivelmente, perguntard se o dinheiro ndo seria mais
bem utilizado para financiar a capacita¢éo de professores ou para
conceder uma necessdria isengdo de impostos a uma fabrica em seu
distrito que vem enfrentando dificuldades.

Para destinar recursos limitados, precisamos responder a
perguntas do tipo “O que é mais importante?” e “O que é bom?”.
E essas ndo sdo perguntas cientificas. A ciéncia pode explicar o
que existe no mundo, como as coisas funcionam e o que poderia
haver no futuro. Por defini¢cdo, ndo tem pretensdes de saber
o que deveria haver no futuro. Somente religides e ideologias
procuram responder a essas perguntas.

(Adaptado de: HARARI, Yuval Noah. Sapiens — Uma breve
histéria da humanidade. Trad. Janaina Marcoantonio. Porto
Alegre: L&PM, 2018, p. 283)

No segundo pardgrafo, o autor do texto

A) lembra que os procedimentos cientificos ndo se confundem
com projegdes de valor religioso ou ideoldgico.

B) admite que a ideologia e a religido podem ser determinantes
para a metodologia de projetos cientificos.

C) postula que os valores subjetivos de determinada cultura
podem ser parametros para a boa pesquisa académica.

D) mostra que as perguntas feitas pela ciéncia, sendo as
mesmas que fazem a religido e a ideologia, tém respostas distintas.

E) assegura que os achados de uma pesquisa cientifica ndo sdo
necessariamente mais limitados que os da religido.




02. (Prefeitura de Rio de Janeiro - RJ — Professor - Prefeitura
de Rio de Janeiro - RJ —2019)

Texto I: As linguas do passado eram como as de
hoje? (trecho)

Quando os linguistas afirmam que as linguas khoisan?, ou as
linguas indigenas americanas, sdo tdo avangadas quanto as grandes
linguas europeias, eles estdo se referindo ao sistema linguistico.
Todas as caracteristicas fundamentais das linguas faladas no
mundo afora sdo as mesmas. Cada lingua tem um conjunto de
sons distintivos que se combinam em palavras significativas. Cada
lingua tem modos de denotar nog¢Bes gramaticais como pessoa
(“eu, vocé, ela”), singular ou plural, presente ou passado etc. Cada
lingua tem regras que governam o modo como as palavras devem
ser combinadas para formar enunciados completos.

T. JANSON (A historia das linguas: uma introdugdo. Trad. de
Marcos Bagno. Sdo Paulo: Pardbola, 2015, p. 23)

1 Refere-se a familia linguistica africana cuja caracteristica
destacada nos estudos de linguagem se vincula a presenga de
cliques

O uso do pronome “cada” no texto pressupde uma ideia de:

A) conjunto
B) tempo

C) duvida

D) localizagdo

03. (Prefeitura de Rio de Janeiro - RJ — Professor - Prefeitura
de Rio de Janeiro - RJ- 2019)

Texto I: As linguas do passado eram como as de
hoje? (trecho)

Quando os linguistas afirmam que as linguas khoisan? , ou as
linguas indigenas americanas, sdo tdo avangadas quanto as grandes
linguas europeias, eles estdo se referindo ao sistema linguistico.
Todas as caracteristicas fundamentais das linguas faladas no
mundo afora sdo as mesmas. Cada lingua tem um conjunto de
sons distintivos que se combinam em palavras significativas. Cada
lingua tem modos de denotar nog¢Bes gramaticais como pessoa
(“eu, vocé, ela”), singular ou plural, presente ou passado etc. Cada
lingua tem regras que governam o modo como as palavras devem
ser combinadas para formar enunciados completos.

T. JANSON (A historia das linguas: uma introdugdo. Trad. de
Marcos Bagno. Sdo Paulo: Pardbola, 2015, p. 23)

1 Refere-se a familia linguistica africana cuja caracteristica
destacada nos estudos de linguagem se vincula a presenca de
cliques

Na discussdo proposta, o autor adota uma concepgao de lingua
fundamentada na abordagem:

A) prescritiva
B) estrutura
C) histdrica
D) informal

LINGUA PORTUGUESA

04. (Prefeitura de Campinas - SP — Instrutor Surdo — VUNESP
-2019)

TEM FOGO???
|

TEM WI-FI???
|

Dok
(Duke. Opinide £S5, 01.06.2019.)

A charge apresenta

A) a distin¢do entre duas atitudes saudaveis.

B) a diferenca entre duas posturas opostas

C) os resultados positivos de uma agdo.

D) a comparacdo entre dois comportamentos semelhantes.
E) o impacto de cada ato isolado sobre o ambiente.

05. (Prefeitura de Campinas - SP — Agente Fiscal Tributario —
VUNESP - 2019)

Redes antissociais

Para além do habito, as redes sociais se transformaram em
paixdo. Toda paixd@o nos torna cegos, incapazes de ver o que nos
cerca com bom senso, para ndo dizer ldgica e racionalidade. Nesse
momento de nossa experiéncia com as redes sociais, convém
prestar aten¢do no seu cardter antissocial e psicopatolégico. Ele é
cada vez mais evidente.

O que estava escondido, aquilo que ficava oculto nas
microrrelagdes, no ambito das casas e das familias, digamos que a
neurose particular de cada um, tornou-se publico. O termo neurose
tem um carater genérico e serve para apontar algum sofrimento
psiquico. H4a niveis de sofrimento e suportabilidade por parte das
pessoas. Buscar apoio psicolégico para amenizar neuroses faz parte
do histérico de todas as linhagens da medicina ao longo do tempo.
Ela encontra nas redes sociais o seu lugar, pois toda neurose é um
disturbio que envolve algum aspecto relacional. As nossas neuroses
tém, inevitavelmente, relagdo com o que somos em relagdo
a outros. Assim como é o outro que nos perturba na neurose, é
também ele que pode nos curar. Contudo, hd muita neurose nao
tratada e ela também procura seu lugar.

A rede social poderia ter se tornado um lugar terapéutico para
acolher as neuroses? Nesse sentido, poderia ser um lugar de apoio,
um lugar que trouxesse alento e desenvolvimento emocional? Nas
redes sociais, trata-se de convivios em grupo. Poderiamos pensar
nelas no sentido potencial de terapias de grupo que fizessem bem
a quem delas participa; no entanto, as redes sociais parecem mais
favorecer uma espécie de “enlouquecimento coletivo”. Nesse
sentido, o carater antissocial das redes precisa ser analisado.

(Cult, junho de
2019)

Leia a charge.
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(Chargista Lute. https2iwww. hojeemdia.com_br)

A partir da leitura do texto e da charge, é correto afirmar que

A) as pessoas tém buscado apoio psicoldgico nas redes sociais.

B) as relagGes pessoais e familiares se fortalecem nas redes sociais.
C) as redes sociais tém promovido certo enlouquecimento coletivo.
D) as redes sociais sdo lugares terapéuticos para acolher as neuroses.
E) as pessoas vivem confusas e desagregadas sem as redes sociais.

06. (TJ-MA — Oficial de Justiga — FCC -2019)
[Os nomes e os lugares]

E sempre perigoso usar termos geogrdficos no discurso histérico. E preciso ter muita cautela, pois a cartografia dd um ar de espuria
objetividade a termos que, com frequéncia, talvez geralmente, pertencem a politica, ao reino dos programas, mais que a realidade.
Historiadores e diplomatas sabem com que frequéncia a ideologia e a politica se fazem passar por fatos. Rios, representados nos mapas
por linhas claras, sGo transformados ndo apenas em fronteiras entre paises, mas fronteiras “naturais”. Demarcagdes linguisticas justificam
fronteiras estatais.

A propria escolha dos nomes nos mapas costuma criar para os cartégrafos a necessidade de tomar decisées politicas. Como devem
chamar lugares ou caracteristicas geogrdficas que jd tém vdrios nomes, ou aqueles cujos nomes foram mudados oficialmente? Se for
oferecida uma lista alternativa, que nomes séo indicados como principais? Se os nomes mudaram, por quanto tempo devem os nomes
antigos ser lembrados?

(HOBSBAWM, Eric. Tempos fraturados. Trad. Berilo Vargas. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2013, p. 109)

Considerando-se o contexto, traduz-se adequadamente o sentido de um segmento do primeiro paragrafo do texto em:

A) um ar de espuria objetividade = um aspecto de pretensa verdade.
B) reino dos programas = dominio das ciéncias.

C) se fazem passar por fatos = subestimam a poténcia do que é real.
D) sabem com que frequéncia = conhecem o quanto é raro.

E) demarcagdes linguisticas = atribulagGes da linguagem.

07. (TJ-MA - Técnico Judiciario — Técnico em Edificac6es — FCC -2019)
Como assistiremos a filmes daqui a 20 anos?

Com muitos cineastas trocando cdmeras tradicionais por cdmeras 360 (que capturam vistas de todos os dngulos), o momento atual do
cinema é compardvel aos primeiros anos intensamente experimentais dos filmes no final do século 19 e inicio do século 20.

Uma série de tecnologias em rdpido desenvolvimento oferece um potencial incrivel para o futuro dos filmes — como a realidade
aumentada, a inteligéncia artificial e a capacidade cada vez maior de computadores de criar mundos digitais detalhados.

Como serdo os filmes daqui a 20 anos? E como as histdrias cinematogrdficas do futuro diferem das experiéncias disponiveis hoje? De
acordo com o guru da realidade virtual e artista Chris Milk, os filmes do futuro oferecerdo experiéncias imersivas sob medida. Eles serdo
capazes de “criar uma historia em tempo real que é sé para vocé, que satisfaca exclusivamente a vocé e o que vocé gosta ou ndo”, diz ele.

(Adaptado de: BUCKMASTER, Luke. Disponivel em: www.bbc.com)

O pronome “Eles”, em destaque no 3° paragrafo, faz referéncia aos

A) artistas individualistas do futuro.
B) filmes da atualidade.

C) espectadores do futuro.

D) diretores hoje renomados.

E) filmes do futuro.
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08. (Prefeitura de Campinas - SP — Agente Administrativo — VUNESP — 2019)

D= humanos precisam

de mais didlogo ‘h
e tolerdncia. ﬂ:‘
@ Cuando o
‘_ﬁ’ diaglogo comecga,
— Esse éo acaba a
problema, tolerancia,

{André Diahmer, “Malvados™. Folha de 5.Paule, 24.03.2019)

De acordo com a fala da personagem no ultimo quadrinho, o didlogo

A) contrapGe-se a tolerancia.

B) decorre da tolerancia.

C) depende da tolerancia.

D) aumenta a tolerancia.

E) abre espaco para a tolerancia.

09. ( Prefeitura de Itapevi - SP — Orientador Social - VUNESP — 2019)

Certamente é

0 munda gente gue n3o
2 uma maguina tem CDrﬂl;éD-
de moer coragfes, Como alguém
tem COoragem
de operar essa
maguina?

.

{André Dahmer, Malvados. Disponivel em tips:fwww1_folha.uol.com.br. 15.01.2018)

No contexto da tira, emprega-se a frase

A) “O mundo é uma maquina...”, em sentido prdprio, para fazer referéncia ao atual estagio de evolugdo tecnoldgica em que se encontra
a humanidade.

B) “.. € uma maquina de moer coragGes.”, em sentido figurado, para expressar a ideia de que, nas relagdes sociais, predominam o
respeito e o altruismo.

C) “Como alguém tem coragem de operar...”, em sentido figurado, para condenar a apatia de algumas pessoas em um contexto de
transformagdes sociais.

D) “Certamente é gente...”, em sentido proprio, para negar que possam existir pessoas indiferentes ao fato de o mundo ser um
ambiente hostil.

E) “.. gente que ndo tem coragdo.”, em sentido figurado, para se referir a insensibilidade de pessoas cujas a¢ées tornam o mundo um
lugar opressivo.

GABARITO
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ORTOGRAFIA OFICIAL, INCLUINDO AS ALTERAGOES
PROMOVIDAS PELO NOVO ACORDO ORTOGRAFICO.

ORTOGRAFIA

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 al-
fabeto. Os vocdbulos de uma lingua sdo grafados segundo acordos
ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de aprender orto-
grafia é realizar muitos exercicios, ver as palavras, familiarizando-se
com elas. O conhecimento das regras é necessario, mas nao basta,
pois ha inumeras exce¢des e, em alguns casos, ha necessidade de
conhecimento de etimologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonema s
Sendo C/C

As palavras substantivadas derivadas de verbos com radicais
em nd, rg, rt, pel, corr e sent: pretender - pretensdo / expandir - ex-
pansdo / ascender - ascensdo / inverter - inverséo / aspergir - asper-
séo / submergir - submerséo / divertir - diversdo / impelir - impulsi-
vo / compelir - compulsdrio / repelir - repulsa / recorrer - recurso /
discorrer - discurso / sentir - sensivel / consentir — consensual.

SSenaoCe(C

Os nomes derivados dos verbos cujos radicais terminem em
gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir ou -meter: agre-
dir - agressivo / imprimir - impressdo / admitir - admisséo / ceder
- cessdio / exceder - excesso / percutir - percussdo / regredir - regres-
sdo / oprimir - opresséo / comprometer - compromisso / submeter
— submissdo.

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

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exemplos: fi-
casse, falasse.

CouCenaoSesSS

vocdbulos de origem arabe: cetim, acucena, agucar.

vocdbulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipd, Jugara, ca-
cula, cachaga, cacique.

sufixos aga, aco, agdo, ¢ar, ecer, ica, n¢a, uga, ugu, ugo: barca-
¢a, ricago, agugar, empalidecer, carniga, canigo, esperanga, carapu-
ca, dentuco.

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

apos ditongos: foice, coice, traicdo.

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

LINGUA PORTUGUESA

O fonema z
SendaoZ

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

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

formas verbais por e querer: pés, pus, quisera, quis, quiseste.

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

diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luis - Luisinho /
Rosa - Rosinha / ldpis — lapisinho.

apos ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

verbos derivados de nomes cujo radical termina com “s”: and-
lis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar — pesquisar.

Zenao$S

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

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

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

pé +

Excegéio: Idpis + inho — lapisinho.
O fonema j
Gendol

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

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

terminagbes: agem, igem, ugem, ege, oge (com poucas exce-
¢coes): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Exceg¢do: pajem.

terminagGes: agio, égio, igio, 6gio, ugio: sortilégio, litigio, re-
I6gio, refugio.

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

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

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

j: dgil, agente.
JendoG

palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

palavras de origem darabe, africana ou exodtica: jiboia, manje-
rona.

palavras terminadas com aje: ultraje.

O fonema ch
X e ndo CH
palavras de origem tupi, africana ou exdtica: abacaxi, xucro.
palavras de origem inglesa e espanhola: xampu, lagartixa.

depois de ditongo: frouxo, feixe.
depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.
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ANALISE E INTERPRETAGAO DE GRAFICOS E TABELAS
ENVOLVENDO DADOS NUMERICOS.

TABELAS E GRAFICOS
Tabelas

A tabela é a forma ndo discursiva de apresentar informacGes,
das quais o dado numérico se destaca como informacgdo central.
Sua finalidade é apresentar os dados de modo ordenado, simples
e de facil interpretagdo, fornecendo o maximo de informagdo num
minimo de espago.

Elementos da tabela

Uma tabela estatistica é composta de elementos essenciais e ele-
mentos complementares. Os elementos essenciais sdo:

- Titulo: é a indicagdo que precede a tabela contendo a desig-
nagao do fato observado, o local e a época em que foi estudado.

- Corpo: é o conjunto de linhas e colunas onde estdo inseridos
os dados.

- Cabecgalho: é a parte superior da tabela que indica o conteu-
do das colunas.

- Coluna indicadora: é a parte da tabela que indica o conteudo
das linhas.

Os elementos complementares sdo:

- Fonte: entidade que fornece os dados ou elabora a tabela.

- Notas: informagGes de natureza geral, destinadas a esclare-
cer o contetdo das tabelas.

- Chamadas: informacgdes especificas destinadas a esclarecer
ou conceituar dados numa parte da tabela. Deverdo estar indica-
das no corpo da tabela, em nimeros arabicos entre parénteses, a
esquerda nas casas e a direita na coluna indicadora. Os elementos
complementares devem situar-se no rodapé da tabela, na mesma
ordem em que foram descritos.

titulo
Produgdo de café
Brasil — 2005 a 2009
cabecalho
coluna Producdo
a Anos
indicadora (1000 ton.) casa ou
2005 [2535]—— |  «célula
2006 2666 ——
corpo 2007 2122 «—— " linhas
2008 3750 1 —=
. 2009 2007 «——

Fonte: dados ficticios. «——— anexo

Graficos

Outro modo de apresentar dados estatisticos é sob uma forma
ilustrada, comumente chamada de grafico. Os graficos constituem-
-se numa das mais eficientes formas de apresentacao de dados.

Um grafico é, essencialmente, uma figura construida a partir de
uma tabela; mas, enquanto a tabela fornece uma ideia mais precisa
e possibilita uma inspeg¢do mais rigorosa aos dados, o grafico é mais
indicado para situagdes que visem proporcionar uma impressao
mais rapida e maior facilidade de compreensdo do comportamento
do fenébmeno em estudo.

MATEMATICA

Os graficos e as tabelas se prestam, portanto, a objetivos distin-
tos, de modo que a utilizagdo de uma forma de apresenta¢do ndo
exclui a outra.

Para a confecgdo de um grafico, algumas regras gerais devem
ser observadas:

Os graficos, geralmente, sdo construidos num sistema de eixos
chamado sistema cartesiano ortogonal. A varidvel independente é lo-
calizada no eixo horizontal (abscissas), enquanto a variavel dependente
é colocada no eixo vertical (ordenadas). No eixo vertical, o inicio da
escala devera ser sempre zero, ponto de encontro dos eixos.

- lguais intervalos para as medidas deverao corresponder a iguais
intervalos para as escalas. Exemplo: Se ao intervalo 10-15 kg corres-
ponde 2 cm na escala, ao intervalo 40-45 kg também devera corres-
ponder 2 cm, enquanto ao intervalo 40-50 kg correspondera 4 cm.

- O grafico devera possuir titulo, fonte, notas e legenda, ou
seja, toda a informagdo necessdria a sua compreensdo, sem auxilio
do texto.

- O grafico devera possuir formato aproximadamente quadra-
do para evitar que problemas de escala interfiram na sua correta
interpretacao.

Tipos de Graficos
Estereogramas: sao graficos onde as grandezas sdo represen-
tadas por volumes. Geralmente sdo construidos num sistema de

eixos bidimensional, mas podem ser construidos num sistema tridi-
mensional para ilustrar a relagdo entre trés varidveis.

NUMERO DE ALUNOS FALTOSOS NA SEMANA
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Cartogramas: s3o representagdes em cartas geograficas (mapas).

rl Meninos
D Meninas

N® de alunos

Sexta

Pop: 8,3
PIB: 5,3
Pop: 27,8
PIB: 13,5
Pop: 7.4
PIB: 9.3
Macrorregides Pop: 42,1
| .
icentoOeste PIE: T
[CINordeste
[CNore
[CI5udests Pop: 14,4
s PIB: 16,5
Cartograma - Participacio por Regido no
total da Populacio e do PIB Brasileiro (glo) 2010

Elaboragio: CGMA /SDR/MI
(Fonte Censo 2010)




Pictogramas ou grdficos pictoricos: sdo graficos puramente
ilustrativos, construidos de modo a ter grande apelo visual, dirigi-
dos a um publico muito grande e heterogéneo. Ndo devem ser uti-
lizados em situagdes que exijam maior precisio.

A cor que 0s
alunos preferem

4 2 21

6 1 1 Ferte: htpiimatirmage blogspst cam

Diagramas: sao graficos geométricos de duas dimensoes, de
facil elaboragdo e grande utilizagdo. Podem ser ainda subdivididos
em: graficos de colunas, de barras, de linhas ou curvas e de setores.

a) Grdfico de colunas: neste grafico as grandezas sdo compa-
radas através de retdngulos de mesma largura, dispostos vertical-
mente e com alturas proporcionais as grandezas. A distdncia entre
os retangulos deve ser, no minimo, igual a 1/2 e, no méaximo, 2/3 da
largura da base dos mesmos.

S: L
0 5
2009

b) Grdfico de barras: segue as mesmas instrugdes que o grafico
de colunas, tendo a Unica diferenca que os retangulos sdo dispostos
horizontalmente. E usado quando as inscricdes dos retangulos fo-
rem maiores que a base dos mesmos.

Balan¢a Comercial
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¢) Grdfico de linhas ou curvas: neste grafico os pontos sdo dispos-
tos no plano de acordo com suas coordenadas, e a seguir sdo ligados
por segmentos de reta. E muito utilizado em séries histdricas e em sé-
ries mistas quando um dos fatores de variagdo é o tempo, como instru-
mento de comparagdo.

Percentual de usuarios de redes
sociais de acordo com a faixa etaria

. N
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——" |
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d) Grdfico em setores: é recomendado para situagdes em que
se deseja evidenciar o quanto cada informacdo representa do total.
A figura consiste num circulo onde o total (100%) representa 360°,
subdividido em tantas partes quanto for necessario a representa-
¢do. Essa divisdo se faz por meio de uma regra de trés simples. Com
o auxilio de um transferidor efetuasse a marcagdo dos angulos cor-
respondentes a cada divisdo.

Brincadeirasdo 12 ano

Brincadeira
de bola

Pique pega
Esconde
esconde

Exemplo: (Pref. Fortaleza/CE — Pedagogia — Pref. Fortaleza)
“Estar alfabetizado, neste final de século, supde saber ler e inter-
pretar dados apresentados de maneira organizada e construir re-
presentagdes, para formular e resolver problemas que impliquem
o recolhimento de dados e a andlise de informagdes. Essa caracte-
ristica da vida contemporanea traz ao curriculo de Matematica uma
demanda em abordar elementos da estatistica, da combinatédria e
da probabilidade, desde os ciclos iniciais” (BRASIL, 1997).

Observe os graficos e analise as informagodes.
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Instituto Nacional de Meteorologia - INMET
Chuva Acumulada 24h
Estagao; FLORIANDPOUS - 03/2016
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A partir das informagdes contidas nos graficos, é correto afirmar que:

(A) nos dias 03 e 14 choveu a mesma quantidade em Fortaleza e Floriandpolis.
(B) a quantidade de chuva acumulada no més de margo foi maior em Fortaleza.
(C) Fortaleza teve mais dias em que choveu do que Floriandpolis.

(D) choveu a mesma quantidade em Fortaleza e Florianépolis.

Resolugao:
A Unica alternativa que contém a informacédo correta com os gréficos é a C.

Resposta: C.
Média Aritmética
Ela se divide em:

- Simples: é a soma de todos os seus elementos, dividida pelo nimero de elementos n.

Para o cdlculo:
Se x for a média aritmética dos elementos do conjunto numérico A = {x ; x,; X,; ...; X }, entdo, por defini¢do:

X+ x+ x5+ .+ X,
X =

n




Exemplo: (Camara Municipal de Sdo José dos Campos/SP —
Analista Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na festa
de seu aniversario em 2014, todos os sete filhos de Jodo estavam
presentes. A idade de Jodo nessa ocasido representava 2 vezes a
média aritmética da idade de seus filhos, e a razdo entre a soma das
idades deles e a idade de Jodo valia

(A) 1,5.
(B) 2,0.
(C) 2,5.
(D) 3,0.
(E) 3,5.

Resolugao:
Foi dado que: J=2.M

+b+-+
] = afg =2.M (I)
a+b+---+g

?
J

Foi pedido:

Na equacdo ( | ), temos que:

atb+---+g
J

7 =

atb+---+g
M

NN

a+b+-+g

3,5
M

Resposta: E.

- Ponderada: é a soma dos produtos de cada elemento multi-
plicado pelo respectivo peso, dividida pela soma dos pesos.

Para o cdlculo

¥ = Py.xq; Pyxy; P3xs; ...; Pyx,
P+ P+ P33+ ..+ P,

A palavra média, sem especificacGes (aritmética ou pondera-
da), deve ser entendida como média aritmética.

Exemplo: (CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO/
SP — Programador de Computador — FIP) A média semestral de um
curso é dada pela média ponderada de trés provas com peso igual a
1 na primeira prova, peso 2 na segunda prova e peso 3 na terceira.
Qual a média de um aluno que tirou 8,0 na primeira, 6,5 na segunda
e 9,0 na terceira?

MATEMATICA

(A)7,0
(B) 8,0
(C)7,8
(D) 8,4
(E)7,2

Resolugao:
Na média ponderada multiplicamos o peso da prova pela sua
nota e dividimos pela soma de todos os pesos, assim temos:

_ 81+652+93 8+13+27 48
- 1+2+3 6 6

8,0

Resposta: B.
Média geométrica

E definida, para nimeros positivos, como a raiz n-ésima do pro-
duto de n elementos de um conjunto de dados.

MG= ’le. Xo . Xg ... Xy

AplicagGes

Como o préprio nome indica, a média geométrica sugere inter-
pretagdes geométricas. Podemos calcular, por exemplo, o lado de
um quadrado que possui a mesma area de um retangulo, usando a
definicdo de média geométrica.

Exemplo: A média geométrica entre os nimeros 12, 64, 126 e
345, é dada por:

G = R4[12 x64x126x345] = 76,013

Média harmonica

Corresponde a quantidade de numeros de um conjunto dividi-
dos pela soma do inverso de seus termos. Embora pareca compli-
cado, sua formulagdo mostra que também é muito simples de ser
calculada:

11 1
+—+ ot

X X X

H="-"2 P

n

Exemplo: Na figura abaixo os segmentos AB e DA sdo tangen-
tes a circunferéncia determinada pelos pontos B, C e D. Sabendo-se
que os segmentos AB e CD sdo paralelos, pode-se afirmar que o
lado BC é:
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(A) a média aritmética entre AB e CD.

(B) a média geométrica entre AB e CD.

(C) a média harmonica entre AB e CD.

(D) o inverso da média aritmética entre AB e CD.
(E) o inverso da média harmonica entre AB e CD.

Resolugao:
Sendo AB paralela a CD, se tragarmos uma reta perpendicular a AB, esta sera perpendicular a CD também.
Tragamos entdo uma reta perpendicular a AB, passando por B e outra perpendicular a AB passando por D:

Sendo BE perpendicular a AB temos que BE ird passar pelo centro da circunferéncia, ou seja, podemos concluir que o ponto E é ponto
médio de CD.

Agora que ED é metade de CD, podemos dizer que o comprimento AF vale AB-CD/2.
Aplicamos Pitdgoras no triangulo ADF:

(AB—GQ—D)Q+(BE)2 =(AD)?
(AB)2—(AB) (CD}—F(GQ—D)Z—I—[B EY=(4AD)

(1)

Aplicamos agora no triangulo ECB:
2
o (B +BEY=(BO)

Agora diminuimos a equacdo (1) da equacdo (2):

(AB)?-(AB)(CD)=(4D)?~(BCY?

Note, no desenho, que os segmentos AD e AB possuem 0 mesmo comprimento, pois sdao tangentes a circunferéncia. Vamos entao
substituir na expressao acima AD = AB:

(AB)~(AB)(CD)= (AB)~(BCY
(AB)(CD) = (BCY

(BC)=\AB)CD)

Ou seja, BC é a média geométrica entre AB e CD.
Resposta: B.

SISTEMA LEGAL DE UNIDADES DE MEDIDA DE MASSA E COMPRIMENTO NO BRASIL.

SISTEMA METRICO DECIMAL

0O sistema métrico decimal é parte integrante do Sistema de Medidas. E adotado no Brasil tendo como unidade fundamental de me-
dida o metro.

O Sistema de Medidas é um conjunto de medidas usado em quase todo o mundo, visando padronizar as formas de medicdo.
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RELAGOES INTERPESSOAIS.

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o de-
sempenho das equipes. Cada personalidade possui caracteristicas
definidas com seus respectivos focos de atengao, que, todavia, se
interagem, definindo individuos com certas caracteristicas mais sa-
lientes e que incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personalida-
de é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é uma combinagdo
distinta de forga e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao é me-
lhor ou 0 melhor, pior ou o pior. As vezes, determinada pessoa pode
achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas
é possivel, num momento, encontrar forga em um padrdo e, num
outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perplexas
umas com as outras quando comegam a perceber os segredos que
as outras pessoas ocultam das suas personalidades.

Na analise das personalidades, nada é estanque e tudo pode se
ajustar, desde que se esteja disposto a fazé-lo. Nunca um protetor,
por exemplo, carrega somente as caracteristicas da sua tipologia.
Uma pessoa com o centro emocional predominante ndo sera ne-
cessariamente uma boa artista. Talvez brilhe mais como administra-
dora, quem sabe? Todos os tipos sao interligados e se movimentam
fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspectos: o pre-
dominante, que vigora na maior parte do tempo, quando as coisas
transcorrem normalmente e que é chamado de seu tipo; o aspecto
que vigora quando se é colocado em agdo, gerando situagdes de es-
tresse; e o terceiro, que surge nos momentos em que ndo se sente
em plena seguranga.

Exemplificando, ao ver-se numa situagdo de estresse, o obser-
vador (em geral, quieto e retraido) torna-se repentinamente extro-
vertido e amistoso, caracteristicas tipicas do epicurista, num esfor-
¢o de reduzir o estresse. Sentindo-se em seguranga, o observador
tende a se tornar o patrao, direcionando os outros e controlando o
espaco pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entdo, vivem-se os
aspectos mais positivos de cada tipo. Essas qualidades pode se so-
mar a outras de outro tipo, promovendo integragado.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador, ele pode
passar a ter autoestima apurada e a saber levar a vida sem dramas.
Ficard mais otimista, espontaneo e criativo também. Nao se prende
a fazer coisas que nao satisfazem seus desejos e os dos outros. Se
o tipo individualista integra-se com o empreendedor, provavelmen-
te ele poderd ser capaz de agir no presente e com objetividade,
aceitando a realidade e vivendo suas emog¢des como sdo, sem ten-
tar amplid-las. J4 se o sonhador integrar-se com o observador, sua
capacidade de introspecgdo sera imensa e saberd como ninguém
apreciar o siléncio e a reflexdo.

Para o sucesso das equipes, se faz necessario que os seus inte-
grantes utilizem-se de empatia, coloquem-se no lugar dos outros,
estejam receptivos ao processo de integracdo e, dessa forma, per-
mitam-se amoldar. Se ndo houver esse tipo de abertura, em que
cada um dos elementos ceda, a equipe serd composta de pessoas
que competem entre si, 0 que traz o retrocesso da equipe ao con-
ceito simplista de grupo, ou seja, apenas um agrupamento de indi-
viduos que dividem o mesmo espaco fisico, mas que possuem obje-
tivos e metas diferentes, bem como ndo buscam o aprimoramento
e crescimento dos outros.?

Em todo processo onde haja interagdo entre as pessoas vamos
desenvolver relagbes interpessoais.

1 Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com
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Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as atividades
sdo predeterminadas, alguns comportamentos sdo precisam ser
alinhados a outros, e isso sofre influéncia do aspecto emocional
de cada envolvido tais como: comunicagdo, cooperacdo, respeito,
amizade. A medida que as atividades e intera¢des prosseguem, 0s
sentimentos despertados podem ser diferentes dos indicados ini-
cialmente e entdo — inevitavelmente — os sentimentos influenciardo
as interagoes e as préprias atividades. Assim, sentimentos positivos
de simpatia e atragdo provocardo aumento de interagdao e coopera-
¢do, repercutindo favoravelmente nas atividades e ensejando maior
produtividade. Por outro lado, sentimentos negativos de antipatia e
rejeicdo tenderdo a diminuicdo das interacdes, ao afastamento nas
atividades, com provavel queda de produtividade.

Esse ciclo “atividade-interagao-sentimentos” nao se relaciona
diretamente com a competéncia técnica de cada pessoa. Profissio-
nais competentes individualmente podem render muito abaixo de
sua capacidade por influéncia do grupo e da situagdo de trabalho.

Quando uma pessoa comeca a participar de um grupo, hd uma
base interna de diferencas que englobam valores, atitudes, conhe-
cimentos, informagGes, preconceitos, experiéncia anterior, gostos,
crengas e estilo comportamental, o que traz inevitaveis diferengas
de percepgdes, opinides, sentimentos em relagdo a cada situagdo
compartilhada. Essas diferengas passam a constituir um repertorio
novo: o daquela pessoa naquele grupo. Como essas diferencas sdo
encaradas e tratadas determina a modalidade de relacionamento
entre membros do grupo, colegas de trabalho, superiores e subor-
dinados. Por exemplo: se no grupo ha respeito pela opinido do ou-
tro, se a ideia de cada um é ouvida, e discutida, estabelece-se uma
modalidade de relacionamento diferente daquela em que ndo ha
respeito pela opinido do outro, quando ideias e sentimentos ndo
sdo ouvidos, ou ignorados, quando nao ha troca de informacg&es. A
maneira de lidar com diferencas individuais criam certo clima entre
as pessoas e tem forte influéncia sobre toda a vida em grupo, prin-
cipalmente nos processos de comunicagdo, no relacionamento in-
terpessoal, no comportamento organizacional e na produtividade.

Valores: Representa a convicgdes basicas de que um modo es-
pecifico de conduta ou de condicdo de existéncia é individualmente
ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto de conduta
ou de existéncia. Eles contém um elemento de julgamento, baseado
naquilo que o individuo acredita ser correto, bom ou desejavel. Os
valores costumam ser relativamente estaveis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sdo afirmac¢des avaliadoras — favoraveis
ou desfavoraveis — em relagdo a objetos, pessoas ou eventos. Refle-
tem como um individuo se sente em relagao a alguma coisa. Quan-
do digo “gosto do meu trabalho” estou expressando minha atitude
em relagdo ao trabalho. As atitudes ndao sdo o mesmo que os valo-
res, mas ambos estdo inter-relacionados e envolve trés componen-
tes: cognitivo, afetivo e comportamental.

A convicgdo que “discriminar é errado” é uma afirmativa ava-
liadora. Essa opinido é o componente cognitivo de uma atitude. Ela
estabelece a base para a parte mais critica de uma atitude: o seu
componente afetivo. O afeto é o segmento da atitude que se refere
ao sentimento e as emogdes e se traduz na afirmagdo “Ndo gosto
de Jodo porque ele discrimina os outros”. Finalmente, o sentimento
pode provocar resultados no comportamento. O componente com-
portamental de uma atitude se refere a intengdo de se comportar
de determinada maneira em relagdo a alguém ou alguma coisa. En-
tdo, para continuar no exemplo, posso decidir evitar a presenca de
Jodo por causa dos meus sentimentos em relagdo a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componentes — cog-
nicdo, afeto e comportamento — é algo muito Util para compreender
sua complexidade e as relagdes potenciais entre atitudes e compor-
tamento. Ao contrario dos valores, as atitudes sdo menos estaveis.




Eficacia no relacionamento interpessoal

A competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situa-
¢do. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

Percep¢do acurada da situagdo interpessoal, de suas variaveis
relevantes e respectiva interrelagdo.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal modo
gue ndo haja regressoes.

Solugdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvidas
continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgao e a habilidade propriamente dita. O
processo da percepgdo precisa ser treinado para uma visao acurada
da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.

A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Empatia

Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e situa-
¢Oes vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao envolvi-
mento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da perspectiva dos
outros quebra esteredtipos tendenciosos e assim leva a tolerancia e
a aceitagdo das diferencas. A empatia é um ato de compreensdo tdo
seguro quanto a apreensao do sentido das palavras contidas numa
pagina impressa.

A empatia é o primeiro inibidor da crueldade humana: reprimir
a inclinagdo natural de sentir com o outro nos faz tratar o outro
como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a empa-
tia, é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos apelos dos outros.
Suprimir essa inclinagdo natural de sentir com outro desencadeia a
crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emocional -
um pré-requisito para realmente compreender o mundo interior do
outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagdo entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia estd relacionado a capacidade de ouvir
o outro de tal forma a compreender o mundo a partir de seu ponto
de vista. Ndo pressupde concordancia ou discordancia, mas o en-
tendimento da forma de pensar, sentir e agir do interlocutor. No
momento em que isso ocorre de forma coletiva, a organizagdo dia-
loga e conhece saltos de produtividade e de satisfagdo das pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das organi-
zagOes pois, ela é que define no comportamento individual a preo-
cupacdo de cada individuo no equilibrio comportamental de todos
os envolvidos no processo, pois, empatia pressupde o respeito ao
outro.”

E quando desenvolvemos a compreensdo mutua, ou seja, um
tipo de relacionamento onde as partes compreendem bem os va-
lores, deficiéncias e virtudes do outro. No contexto das rela¢des
humanas, pode-se afirmar que o sucesso dos relacionamentos in-
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terpessoais depende do grau de compreensdo entre os individuos.
Quando ha compreensdo mutua as pessoas comunicam-se melhor
e conseguem resolver conflitos de modo saudavel.

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento, é uma
acdo que permite melhorar a qualidade e a produtividade dos co-
laboradores, fazendo com que o resultado do servigo prestado seja
satisfatoriamente melhor. Estas melhorias acontecem através de
delegacdo de autoridade e de responsabilidade, fomentando a co-
laboragdo sistémica entre diferentes niveis hierarquicos e a propa-
gacdo de confianca entre os liderados e os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizacdo e de seus gestores de
delegar a tomada de decisdo para seus colaboradores, promovendo
a flexibilidade, rapidez e melhoria no processo de tomada de deci-
sdo da empresa.

O empowerment permite aos funcionarios da empresa toma-
rem decisGes com base em informacGes fornecidas pelos gestores,
aumentando sua participacdo e responsabilidade nas atividades
da empresa. Geralmente é utilizado em organizagdes com cultura
participativa, que utilizam equipes de trabalho autodirigidas e que
compartilham o poder com todos os seus funcionarios.

O empowerment esta diretamente ligado ao conceito de lide-
ranga e, também, cultura organizacional. Uma vez que ndo se pode
criar uma cultura de delegac¢do de poder aos funciondrios em uma
empresa engessada e burocrdtica, sem uma estrutura de habitos e
pensamentos preparada para isso. A empresa que pretende se utili-
zar de uma pratica como o empowerment ndo pode ter uma cultura
de tomada de decisdes centralizada, por exemplo.

O empowerment possui quatro bases principais, que sdo:

e Poder — dar poder as pessoas, delegando autoridade e res-
ponsabilidade em todos os niveis da organizagao. Isso significa dar
importancia e confiar nas pessoas, dar-lhes liberdade e autonomia
de agdo.

e Motivagdo — proporcionar motivagdo as pessoas para incen-
tiva-las continuamente. Isso significa reconhecer o bom desempe-
nho, recompensar os resultados, permitir que as pessoas partici-
pem dos resultados de seu trabalho e festejem o alcance das metas.

¢ Desenvolvimento — dar recursos as pessoas em termos de ca-
pacitacdo e desenvolvimento pessoal e profissional. Isso significa
treinar continuamente, proporcionar informagdes e conhecimento,
ensinar continuamente novas técnicas, criar e desenvolver talentos
na organizagao.

e Lideranga — proporcionar lideranca na organizagao. Isso signi-
fica orientar as pessoas, definir objetivos e metas, abrir novos hori-
zontes, avaliar o desempenho e proporcionar retroagdo.

Alguns gestores pensam que o ato de delegar a tomada de
decisdo para um funcionario é sinénimo de perda de controle ou
lideranga. Este é um ponto que merece uma discussdo maior, uma
vez que abrange diversos aspectos, mas o mais importante de se
destacar é que o empowerment valoriza os funcionarios e melhora
a condugdo dos processos internos a empresa.

Vantagens do empowerment

Com mencionado anteriormente, a ado¢do do empowerment
por parte das empresas traz diversos beneficios para elas, como por
exemplo: 0 aumento da motivagdo e da satisfacdo dos funcionarios,
aumentando assim a taxa de reten¢do dos talentos da empresa, o
compartilhamento das responsabilidades e tarefas, maior agilidade
e flexibilidade no processo de tomada de decisdo, etc. Além, claro,
de estimular o aparecimento de novos lideres dentro das empresas.




Por este motivo, é cada vez maior o nimero de gestores que
preparam suas organizag0es para a pratica do empowerment, trei-
nando e doutrinando seus funciondrios para que possam receber
tais responsabilidades de forma correta.

Para Carlos Hilsdorf, o empowerment corresponde a uma re-
lacdo que envolve poder e responsabilidade, como duas faces de
uma mesma moeda. Para promové-lo, ndo basta transferir verbal-
mente poder as pessoas; elas precisam ter reais condi¢cdes de agir
no pleno exercicio da sua responsabilidade, desenvolvendo o que
chamamos de “ownership“, ou seja, agirem como intraempreen-
dedores e como se fossem “proprietdrias” do negdcio, pensando
como empresarios.

Aplicagao do empowerment

Segundo Hilsdorf, para uma correta implantagdo do empower-
ment é necessario:

1. Um profundo compartilhamento das informagées com to-
dos os envolvidos. A informacdo € o objeto que destrdi a incerteza.
Ela é fundamental para a correta tomada de decisdes. A Informacgdo
deve circular, de maneira clara, transparente e adaptada a condigdo
e necessidade de cada equipe em particular. Algumas informacgdes
gerais para o bom entendimento do negdcio e do cenario devem
ser compartilhadas com todas as pessoas, outras mais restritas e
sigilosas, apenas com as pessoas-chave.

2. A abertura para uma real autonomia dando as pessoas ndo
somente as informagdes, mas o apoio e a liberdade necesséria para
agirem. E preciso confiar nestes profissionais e incentiva-los a lide-
rar os processos em que estdo envolvidos, e sob os quais assumi-
ram responsabilidades. Uma cultura punitiva impede a autonomia;
erros devem ser corrigidos, ndo punidos. A autonomia deve guiar-
-se pela visdo, missdo e valores da empresa, assim como por seus
objetivos e metas, dentro do contexto dos sistemas e processos em
vigor na organizagao.

3. Redugdo dos niveis hierdrquicos e da burocracia que tor-
nam as empresas lentas e rigidas. Através da pratica de empower-
ment, equipes auto-gerenciadas podem atingir alta performance e
buscar a exceléncia em niveis muito superiores aos de empresas
centralizadoras.

Seguindo estes 3 passos basicos, a empresa torna sua adapta-
¢do mais facil e menos traumatica. Gerando um ambiente apropria-
do para o aprendizado dos funcionarios a fim de torna-los tomado-
res de decisdo dentro da empresa.?

Eficacia no comportamento interpessoal.

A postura profissional é o comportamento adequado dentro
das organizag¢des, na qual busca seguir os valores da empresa para
um resultado positivo.

A importancia da qualidade

As mudangas no mundo, em geral, estdo cada vez mais conti-
nuas aceleradas e, principalmente, diversificadas. Isso se deve ao
fenémeno da globalizagdo, aos avangos tecnoldgicos, a preocupa-
¢do com a salde e o meio ambiente, entre outros fatores.

Tanto os profissionais como as empresas precisam adequar seu
perfil para atender a essas novas mudangas, inclusive se ajustando
as exigéncias do mercado, cada vez maiores. Para superar os no-
vos desafios impostos pela realidade e atender as expectativas dos
clientes, as empresas precisam de profissionais competentes e que
realizem suas atividades com qualidade.

2 Texto adaptado de Gustavo Periard
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Mas, afinal, o que é qualidade? Qualidade, na linguagem cor-
porativa, € uma das condi¢Oes para se ter sucesso e, hoje em dia,
significa um dos diferenciais competitivos mais importantes. Ou
seja, é um conjunto de caracteristicas que distinguem, de forma po-
sitiva, um profissional ou uma empresa dos demais e que agregam
valor ao seu trabalho.

Para se manter competitivo no mercado e ter um diferencial, o
profissional precisa realizar suas atividades corretamente. Apenas
a qualidade técnica, porém, ndo assegura o lugar no mercado. O
grande desafio do profissional de qualquer drea de atuagdo é saber
se relacionar bem (tratar as pessoas adequadamente, mostrar-se
disponivel e acessivel, ser gentil), ter um comportamento compa-
tivel com as regras e valores da empresa e se comunicar bem (se
fazer entender pelos outros, escrever bem, saber ouvir).

Por fim, vale ressaltar: estamos falando de um conceito dinami-
co, ou seja, cada empresa tem o seu. Fique atento: o que representa
qualidade para uma empresa nao necessariamente o é para outra.
Portanto, ao iniciar qualquer experiéncia profissional, procure en-
tender quais sdo as competéncias valorizadas naquele ambiente de
trabalho. Investir nelas é o primeiro passo para realizar suas tarefas
com qualidade.

As novas exigéncias

Aqueles que pretendem ingressar no mercado de trabalho ja
devem ter escutado de professores, pais ou pessoas mais experien-
tes que “a concorréncia esta cada vez mais acirrada” e que “é pre-
ciso se preparar”, e os recém-chegados ao mundo corporativo ja
podem ter constatado esse fato. Mas o que isso significa na pratica?

Ha quem ache que “se preparar” estd diretamente ligado a es-
colha do curso superior e ao desempenho na faculdade, mas ndo
¢é de todo verdade: isso é o primeiro passo, mas ndo garante uma
vaga no mercado. Dia apos dia, surgem novas tecnologias e formas
de se executar melhor uma tarefa e, com elas, relagdes de trabalho
gue exigem uma nova postura profissional — a de desenvolver as
“habilidades” necessdrias para enfrentar os desafios propostos. Na
verdade, algumas dessas habilidades s6 ganharam destaque recen-
temente, enquanto outras apenas mudaram de foco, atualizando-
-se. Vejamos algumas delas:

v' Seja parceiro da educacdo. Uma boa postura profissio-
nal exige uma boa educagdo, ou seja, respeitar os demais, saber
se comportar em publico, honrar os compromissos e prezar pela
organizagao no ambiente de trabalho.

v" Mantenha sempre uma boa aparéncia. N3o é necessario
estar sempre elegante, pois uma boa aparéncia significa saber usar
a roupa certa no lugar certo. Devemos saber nos vestir de acordo
com que o local de trabalho nos solicita, sabendo sempre o que é
certo e o que é errado para cada ambiente.

v" Cumprir todas as tarefas. Isso n3o é somente uma ques-
tdo de bom senso, mas também uma questdo de comprometimen-
to profissional. Desenvolver as tarefas que |Ihe sdo atribuidas é um
ponto positivo que acaba também sendo avaliado por gestores do
colaborador.

v" Ser pontual. Faca o seu trabalho de maneira correta e
cumpra os horarios planejados, mantendo sempre a pontualidade
para os compromissos marcados.

v" Respeitar os demais colegas de trabalho. N3o é necessario
ter estima por todos os colegas de trabalho, mas respeita-lo é uma
obrigagdo. Nao apenas no ambiente de trabalho, mas em demais
situagGes cotidianas. Por isso, respeitar as diferengas e os limites no
relacionamento com os outros é fundamental.

v Aceitar opinides. E importante saber escutar, opinar e
aceitar opinides diferentes, pois essa atitude acaba levando as pes-
soas a também entenderem o seu ponto de vista, sem que este seja
imposto ao demais.




v' Autocritica e interesse. Ao ter uma preocupacdo constan-
te em melhorar, dificilmente se tera problemas com relagdo a pos-
tura profissional, pois essa preocupagao constante em melhorar é
um ponto que leva a melhoria continua nas carreiras profissionais.

v' Espera-se que todo profissional tenha um preparo bdsico,
mas o novo profissional deve demonstrar também esforgo e inte-
resse incansaveis para aprender.

v E necessario ter um animo permanente, disposi¢do para
o trabalho e para correr atras do que se quer.

v' 0 profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade e
boa administragdo do seu tempo e das suas tarefas.

v" Muitas organizagdes comecam a mostrar interesse em in-
vestir na capacitacdo de seus funcionarios, mas, para isso, é preciso
uma solida relagdo de confianca mutua.

v" Aética é fundamental no trabalho. Sem seriedade, nenhu-
ma relagdo profissional pode dar certo.

H4, ainda, outras caracteristicas que certamente podem contar
pontos positivos na hora da contratacdo ou mesmo na convivéncia
didria no ambiente de trabalho: uma boa rede de contatos; per-
sisténcia (uma vez que a vontade, por si sO, as vezes ndo basta);
cuidado com a aparéncia; assiduidade e pontualidade.

A Conexdo Profissional, na terceira edigdo da série Desafios
para se tornar um bom profissional, trata de mais um dos desafios
dos recém-chegados ao mundo corporativo: a atengdo aos proces-
sos e as rotinas nas organizagoes.

Ao integrar uma equipe de trabalho, um dos primeiros passos
a serem dados é procurar compreender a rotina da organizagdo.
Ter uma visdo global das atividades que a organizagdo desenvolve é
indispensavel para um bom desempenho e, principalmente, para a
conquista da autonomia. Para tanto, é fundamental atenc¢do conti-
nua aos processos. Com isso, vocé pode compreender o seu papel
na equipe e na organizagao, além de entender como os setores in-
teragem e qual a fungdo e inter-relagao de cada um, considerando
o conjunto.

Conhecer a rotina de sua equipe e da empresa permite otimizar
e sistematizar suas atividades. Além disso, vocé pode administrar
melhor o seu tempo, identificar e solucionar eventuais problemas
com mais agilidade, bem como propor alternativas para aprimorar a
qualidade do trabalho, sempre com o foco nos resultados.

Sem a compreensdo dos processos, € menos provavel perceber
o seu papel na organizagdo. Resultado: mais desperdicio, menos
produtividade. Evite sempre trabalhar no “piloto automatico”. Isso
pode acarretar retrabalho, gasto desnecessario de energia e recur-
sos, ndo-cumprimento de prazos, burocratizagao e baixa competiti-
vidade. Em sintese: prejuizo para vocé e para a empresa.

Portanto, para satisfazer as exigéncias do mercado, é cada vez
mais importante possuir uma visao global do ambiente de trabalho.
Conhecer a rotina da organizagdao e manter atengao aos processos
s trazem ganhos para ambas as partes: para o profissional, maior
competitividade e possibilidade de agilizar solugdes e, para a em-
presa, equipes mais integradas e que falam a mesma lingua. Para o
conjunto, melhores resultados.?

A competéncia interpessoal é habilidade de lidar eficazmente
com relagBes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situa-
¢do. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

3 Por Rozilane Mendonga
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v' Percepgado acurada da situacgdo interpessoal, de suas va-
ridveis relevantes e respectiva inter-relagdo.

v' Habilidade de resolver realmente os problemas de tal
modo que ndo haja regressdes.

v" Solucdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvi-
das continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comecgaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgao e a habilidade propriamente dita. O
processo da percepgdo precisa ser treinado para uma visao acurada
da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.

A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Novas COMPETENCIAS comegam a ser exigidas pelas organiza-
¢cOes, que reinventam sua dindmica produtiva, desenvolvendo no-
vas formas de trabalho e de resolucdo de conflitos. Surgem novos
paradigmas de relagdes das organizagdes com fornecedores, clien-
tes e colaboradores. Nesse contexto, as relagdes humanas no am-
biente de trabalho tem sido foco da ateng¢do dos gestores, para que
sejam desenvolvidas habilidades e atitudes necessarias ao manejo
inteligente das relagdes interpessoais.

DEFINICAO DE COMPETENCIA

Chamamos de competéncia a integragdo e a coordenagéo de
um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A.) que
na sua manifestagdo produzem uma atuagdo diferenciada.

C — conhecimento - SABER
H — habilidade — SABER FAZER
A - atitude - QUERER FAZER

A COMPETENCIA TECNICA envolve o C.H.A em dreas técnicas
especificas.

A COMPETENCIA INTERPESSOAL envolve o C.H.A nas relacdes
interpessoais.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Qualquer um pode zangar-se. Isso é fdcil.
Mas zangar-se com a pessoa certa, na medida certa, na hora
certa, pelo motivo certo e da maneira certa néo é fdcil.
Aristoteles

Como trabalhar bem com os outros? Como entender os outros
e fazer-se entender?

A inteligéncia académica pouco tem a ver com a vida emocio-
nal. As pessoas mais brilhantes podem afogar-se nos recifes das
paixdes e dos impulsos desenfreados, pessoas com alto nivel de QI
pode ser pilotos incompetentes de sua vida particular.

A aptiddo emocional é uma capacidade que determina até
onde podemos usar bem quaisquer outras aptiddes que tenhamos,
incluindo o intelecto bruto.

Inteligéncia _emocional: E a habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada as necessidades de cada uma e as exigéncias da situacdo,
observando as emogdes e reagdes evidenciadas no comportamento
do outro e no seu préprio comportamento.




Inteligéncia intrapessoal: E a habilidade de lidar com o seu
préprio comportamento. Exige autoconhecimento, controle emo-
cional, automotivagdo e saber reconhecer os sentimentos quando
eles ocorrem.

Inteligéncia interpessoal: E a habilidade de lidar eficazmente
com outras pessoas de forma adequada.

ELEMENTOS BASICOS DA INTELIGENCIA EMOCIONAL

e Autoconhecimento: Conhecer a si préprio, gerar autocon-
fianga, conhecer pontos positivos e negativos.

e Controle Emocional: Capacidade de gerenciar as préprias
emocgdes e impulsos.

e Automotivag¢do: Capacidade de gerenciar as préprias emo-
¢Oes com vistas a uma meta a ser alcangada. Persistir diante de fra-
cassos e dificuldades.

® Reconhecer emogdes nos outros: Empatia.

e Habilidade em relacionamentos interpessoais: aptiddao so-
cial

Fatores positivos do relacionamento

Chamamos de fatores positivos todos aqueles que, num soma-
torio geral, irdo contribuir para uma boa qualidade no atendimento
interno e externo. Assim, desde que cumpridos ou atendidos re-
quisitos basicos de valorizacdo do outro, estaremos falando de um
bom relacionamento. Os niveis de relacionamento aqui devem ser
elevados, tendo em vista sempre o direito de cada individuo de re-
ceber com qualidade a supressao de suas necessidades.

O relacionamento entre pessoas é a forma como eles se tratam
e se comunicam. Quando os individuos se comunicam bem, e o gos-
tam de fazer, se diz que ha um bom relacionamento entre as partes.
Quando se tratam mal, e pelo menos um deles ndo gosta de entrar
em contato com os outros, é um mau relacionamento.

Fatores que interferem no trabalho em equipe

- Estrelismo;

- Auséncia de comunicacgdo e de lideranga;

- Posturas autoritarias;

- Incapacidade de ouvir;

- Falta de treinamento e de objetivos;

- Ndo saber “quem é quem” na equipe.

Fatores positivos do relacionamento

Comunicabilidade

¢ habilidade de expor as ideias;

e clareza na comunicagdo verbal;

¢ é a qualidade do ato comunicativo otimizado, no qual a men-
sagem é transferida integral, correta, rapida e economicamente e
sem “ruidos”.

Objetividade

e relacionada com a clareza na informacgdo prestada ao usuario.

e ¢ importante ser claro e direto nas informagdes prestadas,
sem rodeios, dispensando informac¢des desnecessarias a situagao.

Eficiéncia

e A Administragdo Publica deve atender o cidaddo com agilida-
de, com adequada organizagdo interna e 6timo aproveitamento dos
recursos disponiveis.

Presteza
e Manifestacdo do interesse em atender as necessidades do
usuario.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Interesse

o E importante mostrar-se interessado pelo problema/situacdo
do cidaddo-usudrio.

e Mostrar empenho para lhe apresentar as solugdes.

e O interesse na prestagdo do servico estd diretamente relacio-
nado a presteza, a eficiéncia e a empatia.

N&o apenas nas relagdes humanas assim como nas relagbes de
trabalho, colocar-se no lugar do outro (empatia) garante maior sen-
sibilidade e interesse ao usudrio do servigo publico.

Tolerdncia

e E a tendéncia em admitir que modos de pensar, agir e sentir
sdo diferentes de pessoa para pessoa.

o E tolerante aquele que admite as diferengas e respeita a di-
versidade.

Discri¢éio

e Ser discreto é ter sensatez, ser reservado, recatado e des-
cente.

e Ndo devemos confundir com o principio da publicidade. Os
atos administrativos devem seguir o principio da publicidade que
significa manter a total transparéncia na prética dos atos da Admi-
nistragdo Publica.

e Ser discreto nas relagGes de trabalho e nas relagbes com o
cidaddo-usuario é preservar a privacidade e a individualidade, ndo
invadir a privacidade, ndo espalhar detalhes da vida pessoal nem
tampouco detalhes de assuntos que correm em segredo de justica.

Comportamento receptivo e defensivo

Comportamento Receptivo

Significa perceber e aceitar possibilidades que a maioria das
pessoas ignora ou rejeita prematuramente.

Pode ser de natureza sensorial ou psicoldgica.

No primeiro caso a pessoa se caracteriza por estar atento ao
gue acontece a sua volta.

No segundo a caracteristica é de pessoa de mente aberta e sem
preconceitos a novas ideias.

A curiosidade é inerente do comportamento receptivo.

Comportamento Defensivo

O servidor ndo tem comportamento receptivo quando:

® parecem saber de tudo;

® nunca tém duvidas;

* que tém resposta para qualquer pergunta;

e sempre tém certeza das coisas;

e que ndo admitem ser contestados;

* tém todas as informagdes;

e acham que estdo sempre certos;

e tendem a colocar os outros na defensiva.

e age como o “dono da verdade” - transmite a ideia de que
todos os outros sao “ignorantes” e ndo tém nada de Util ou interes-
sante a dizer.

e quando afirma suas verdades e ndo admite contestagdo -
transmite a mensagem de que vé a si mesmo como professor, con-
siderando todos os outros como aprendizes.

e faz os ouvintes experimentarem sentimentos de inferiorida-
de, o que produz um comportamento defensivo.

Habilidades necessdrias ao bom relacionamento no trabalho

¢ Habilidade de comunicar ideias de forma clara e precisa em
situagOes individuais e de grupo.

¢ Habilidade de ouvir e compreender o que os outros dizem.
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SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 7,8 E 10

WINDOWS 7

Provavelmente, vocé ja ouviu falar sobre o Windows: as caixas
e as janelas que sempre |he d3o as boas-vindas quando vocé liga o
seu computador. Na verdade, milhdes de pessoas em todo o mun-
do estdo tentando entender e interagir com isso enquanto vocé |é
este livro. Quase todos os novos computadores e laptops vendidos
atualmente vém com uma cépia do Windows pré-instalada, pronta
para abrir as caixas coloridas na tela.

0 que E o Windows e Por Que Vocé o Esta Usando?

Criado e vendido por uma empresa chamada Microsoft, o Win-
dows ndo é como o seu software usual, que permite que vocé faga
seu imposto de renda ou envie e-mails furiosos para os politicos.
Ndo, o Windows é um sistema operacional, ou seja, ele controla a
maneira como vocé trabalha com o seu computador.

O Windows recebeu esse nome baseado em todas aquelas
janelinhas que ele coloca em seu monitor. Cada janela mostra in-
formagdes, tais como uma imagem, um programa que vocé esteja
executando, ou uma adverténcia técnica. E possivel colocar varias
janelas na tela ao mesmo tempo e pular de uma para outra, visitan-
do diversos programas — ou, ampliar uma janela para preencher a
tela inteira.

Ao ligar seu computador, o Windows pula para dentro da tela
e supervisiona qualquer programa em execuc¢do. Quando tudo esta
indo bem, vocé nem percebe o Windows funcionando; vocé sim-
plesmente vé seus programas ou seu trabalho. No entanto, quando
as coisas ndo vdo bem, geralmente o Windows deixa vocé com a
pulga atrds da orelha com uma mensagem de erro confusa.

Além de controlar seu computador e dar ordens aos seus pro-
gramas, o Windows vem com varios programas gratuitos e apli-
cativos. Esses programas e aplicativos permitem realizar diversas
acles, tais como escrever e imprimir cartas, navegar pela internet,
escutar musica e enviar fotos recentes de sua Ultima refeigao para
seus amigos.

O Windows 7 veio substituir o Windows Vista e conta com
varias surpresas, comecando pelos requisitos basicos que sdo me-
nores que os do seu predecessor, fato inédito até entdo na familia
Windows.

Versdes do Windows 7:

- Windows 7 Starter Edition
- Windows 7 Home Basic

- Windows 7 Home Premium
- Windows 7 Professional

- Windows 7 Enterprise

- Windows 7 Ultimate

As versdes Starter Edition, Home Basic e Home Premium sdo
recomendadas para usuarios domésticos, o Windows 7 Starter Edi-
tion ndo vem com a incomoda limitagdo de usar somente 3 pro-
gramas simultaneamente como acontece no Windows XP Starter
Edition e Windows Vista Starter Edition. A versdo Professional é re-
comendada para usuarios de pequenas e médias empresas e conta
com recursos adicionais na parte de rede como backup e restaura-
¢do pela rede e a opgdo de rodar um programa no Modo Windows
XP. A versdo Enterprise é recomendada para usudrios de média e
grande empresa e a versdo Ultimate vem com todos os recursos,
incluindo suporte a 35 idiomas diferentes e sis
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O QUE CHEGOU

O Windows 7 chega ao ponto que o Vista queria alcancar: rapi-
do, leve, agradavel visualmente e sem bugs.

Em termos de conectividade, o Windows 7 traz novos drivers
para facil detecgao, configuragdo e aplicagdo de qualquer tipo de
rede. Isso melhora a cobertura para redes sem fio, por exemplo, e
melhora a comunica¢do entre computadores ligados a uma rede.
tema de criptografia BitLocker para disco rigido e discos removiveis.

Aplicativos e gadgets

A calculadora esta diferente, com novos modos e um visual
modificado. Esse novo modo permite a conversdo de moedas. Os
programas WordPad e Paint finalmente adquiriram o padrdo de in-
terface do Office 2007. O primeiro deles, agora, é compativel com
arquivos do tipo DOCX utilizados a partir do Word 2007. No entan-
to, nem todos os recursos de formatagdo estdo disponiveis.
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Os gadgets agora ndo sdo acessiveis através de um painel late-
ral. Basta clicar com o botdo direito do mouse e clicar em “Gadgets”.
Sdo 10 pequenos aplicativos que |he ajudam no dia-a-dia. Eles in-
cluem calendario, reldgio, medidor de desempenho do processa-
dor, conversor de moedas, manchetes via RSS, quebra-cabegas com
imagens, slide show, cotagdes do mercado, tempo e o Windows
Media Center.

Para complementar ainda mais, ha um link para que vocé baixe
mais aplicativos. Para acessar qualquer gadget diretamente da area
de trabalho, basta arrastar seu icone.
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O Windows DVD Maker também passou por ligeiras modifica-
¢Oes. Ele ganhou um carater mais de guia do que um aplicativo, mas
ainda assim ele oferece tudo necessario para criar um DVD com
menus animados.

Alguns aplicativos que faziam parte do Windows foram migra-
dos para o Windows Live Essentials. Isso significa que é necessério
“ir busca-los”. E necessario fazer o download de programas como
Photo Gallery, Windows Mail ou até mesmo o Messenger.

Temas
Os temas sempre chamaram a atengdo de muitos, muitos usua-

rios. Como ndo poderia deixar de ser, o Windows 7 também sera
extensamente compativel com essas modificagdes. O certo é que




diversas combinacBes de cores para o Aero estardo disponiveis.
Além disso, tudo indica que sera muito mais facil aplicar temas e
elementos visuais ao Windows.

Esses temas apontam uma reviravolta nos padr&es graficos do
Windows. Eles sdo muito variados, alguns coloridos, outros artisti-

cos e alguns muito psicodélicos.
Es -

Londscopes

Aero Themes (6)

ol S

Windows 7

Nature

Characters

Architecture

O AutoRun

Por motivos de seguranca, este recurso foi desabilitado para to-
dos os dispositivos de midia ndo éticos (ou seja, pendrives, cartdes
de memdria, discos removiveis, etc). Isto evita uma pratica muito
comum atualmente, que é a utilizacdo do recurso AutoRun para
a execuc¢do de um malware assim que um dispositivo deste tipo é
ativado no computador. Este tipo de infecgdo foi responsavel por
quase 20% de todos os registros de virus durante o ano de 2008.

Com o Windows 7, quando um dispositivo mével for inserido,
uma caixa de dialogo diferenciada sera exibida para alertar o usua-
rio.

Integragdo com o Aero
Os primeiros 10 itens da barra de tarefas podem ser visualiza-

dos através do atalho Alt+Tab com os recursos de transparéncia do
Aero. A pré-visualizagdo é exibida em tela cheia.

Baixaki Download - Downlaad de softwares e jogos - Windows Internet Explorer

o W -

Windows Media Player

O tocador do Windows Media Player estd menor e mais sim-
ples de usar. Com o intuito de ser mais limpo e exigir menos do
processador, o tocador pode ser executado em uma janela menor
e mais compacta.

Combinagdes de temas

Diferentes temas graficos e de dudio estdo disponiveis no Win-
dows 7. Um recurso muito interessante é a possibilidade de com-
binar um tema de audio com outro grafico e salvar como um Unico
tema.
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XP Mode

A novidade que deixou os usudrios com expectativa ainda
maior foi o0 anuncio do XP Mode, um componente que vai permitir
a execugdo de aplicativos para o Windows XP sem problemas de
compatibilidade com o Windows 7.

Desktop

A drea de trabalho do Windows 7 é muito agradavel. O visual
é facilmente relacionado com o do Vista, mas a funcionalidade foi
amplamente melhorada. A comegar pela barra de tarefas, que traz
o conceito de facilitar o acesso aos programas que vocé usa com
mais frequéncia, e esse conceito é facilmente percebido.

J4 é possivel perceber na primeira execugdo os icones do In-
ternet Explorer, do Windows Explorer e do Windows Media Player.
Basta clicar com o botdo esquerdo sobre cada um desses icones
para acessar o programa correspondente facilmente.

No caso de mais de uma janela estar disponivel, elas sdo exi-
bidas em modo miniatura. Cada miniatura pode ser vista tempora-
riamente com o modo AeroPeek, bastando posicionar o cursor do
mouse sobre ela. Ja o botdo direito aciona as Jump Lists, ou seja, os
atalhos para as fun¢gdes mais utilizadas de cada aplicativo. Trata-se
de um “Menu Iniciar” para cada janela aberta. Esses sdo recursos
melhorados do Windows Vista.

-.' Google

& Mudsica a pedido, musica gratuita...
I]n Conversor Ortogréfico - Acordo ..
Tasks

€3 InPrivate

[ Mew Tab

& Internet Explorer
o Unpin this program from taskbar
[B Close window

A barra de sistema esta mais compacta. A extrema direita, fica
um pequeno retangulo, que representa a fungdo “show desktop”.
Ela exibe a drea de trabalho quando uma ou vdrias janelas estao
abertas simultaneamente. Basta posicionar o cursor do mouse so-
bre este botdo. Clicando nele, todas as janelas sdo escondidas para
que visualize o desktop com os contornos das janelas para ter um
panorama da area de trabalho.
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O numero de icones na barra de sistema foi reduzido, mas ain-
da assim é possivel acessa-los. Eles ficam “escondidos”. Clicando em
uma pequena seta, eles sdo exibidos para que vocé os acesse. Vocé
tem a opg¢do de customizar quais itens devem ser exibidos e quais
ndo.
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Customize...

Uma mudanca que agiliza muito o uso do sistema é o icone do
Centro de A¢do. Todas as mensagens de seguranga e notificagdes de
erro sao acessadas neste unico local.

0O menu Iniciar estd semelhante ao do Vista, mas com recursos
para facilitar o acesso aos aplicativos que vocé mais usa. Alguns progra-
mas tém uma seta. Esta seta indica as Jump Lists. Clicando nesta seta ou
apenas posicionando o cursor do mouse sobre ela, toda a parte da direita
do Menu Iniciar passa a ser um menu de acesso a diferentes recursos do
programa. Pode ser um arquivo recente, por exemplo.

O botdo para desligar o PC esta ligeiramente mais agil, com a
opcao direta para desligar o PC sem precisar expandir o menu do
botdo.
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O trabalho com janelas sera facilmente percebido e admirado
pelos usudrios. Se vocé clicar em uma janela e carrega-la até o canto
esquerdo, ela vai preencher automaticamente toda a metade es-
querda da tela. Faga isso com outra janela, a direita, e vocé terd a
visualizagdo de comparagdo. Para maximizar uma janela, basta ar-
rasta-la até o topo da tela. Este promete ser um dos recursos mais
utilizados do Windows 7.

O explorador de arquivos, em sua visualizagdo padrao, esta
muito semelhante ao do Vista, com um adicional: um menu no
topo que oferece opgdes e atalhos para tarefas especificas de acor-
do com o tipo de arquivo explorado. O menu a esquerda é o mesmo
nhservadn nn Vista
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Conectividade

Conectar-se a uma rede estd muito simples no Windows 7. Logo
apds a primeira inicializagao do sistema, a nossa rede foi identifica-
da e o acesso a internet estava “de pé e funcionando”. A identifica-
¢do de uma rede sem fio também esta facilitada e mais eficiente.

Dispositivos USB - como webcam - e Bluetooth sdo identifica-
dos rapidamente. Por medida de segurancga, qualquer dispositivo
removivel que ndo seja uma midia dética ndo serd executado auto-
maticamente, entdo ndo adianta esperar.

O Windows 7 identifica e cria com extrema facilidade os Home-
groups, ou seja, grupos de computadores em uma rede com com-
partilhamento de arquivos simplificado. Vocé escolhe quais pastas
quer compartilhar e o sistema se conecta automaticamente a ou-
tros computadores com o Windows 7 para exibir esses arquivos.
Cada Homegroup tem uma senha prépria que é gerada automatica-
mente durante a configuragdo do primeiro computador e deve ser
inserida em cada computador que devera fazer parte deste grupo.

Um novo item no Painel de Controle, chamado “Hardware and
Sound”, funciona como uma espécie de central de gerenciamento
de conexdes e dispositivos. E o local que permite a configuracdo
de impressoras, drives removiveis, dispositivos USB, etc. Aqui vocé
pode definir as configuragGes para execugdo automatica de CDs,
DVDs e outras midias, por exemplo.

-
&I\ )=/ » ControlPanel » Hardhare and Sound »

+ [ 3 ||| Search Control Pane

Control Panel Home 7 Devices and Printers
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PROGRAMAS E FUNGOES - NOVIDADES

O Windows 7 ja inclui a versdo final do Internet Explorer 8 (as
versGes anteriores do sistema tinham a versdo Beta). O navegador
estd com todos seus recursos, incluindo o modo InPrivate (o qual
ndo salva histdrico, cookies ou arquivos de cache no computador).

O Painel de Controle esta com algumas op¢Ges adicionadas. A
principal delas é um novo programa para backup e restauracdo de
arquivos.

Ha também um painel para preferéncias de Homegroups, con-
figuragdo de notificagdes e um gerenciador de credenciais que ar-
mazena informagdes de login para conexdes remotas e outras op-
¢0es, mais avangadas, de rede.

Outra opg¢do nova no Painel de Controle é o mddulo “Disposi-
tivos e Impressoras”, que é o novo local onde sdo exibidas informa-
¢Bes sobre todos os componentes externos conectados no compu-
tador. Eles incluem impressoras, scanners, webcams, tablets, discos
rigidos externos, teclado, mouse e outros. E aqui, agora, que vocé
adiciona e modifica as configuragdes de um dispositivo. Tudo sobre
todos os dispositivos do seu computador sdo listados aqui.




MODO XP VIRTUAL

A Microsoft causou burburinho com o anuncio do langamen-
to do XP Mode, um modo de compatibilidade para a execugao de
aplicativos do Windows XP que sofreram com a inconsisténcia do
Windows Vista. Saiba mais sobre este modo clicando aqui para ler
um artigo explicativo.

Com testes, percebeu-se que o XP Mode tera dificuldade para
atingir usuarios domésticos na época de seu langamento. Primeiro,
era necessario ter um processador com tecnologia de virtualizagdo.
Esses processadores eram produzidos desde 2006, mas ainda ndao
atingiam um numero grande de computadores.

Abrir o explorador de arquivos

Os computadores com sistema operacional Windows utilizam
pastas para organizar os diferentes arquivos e aplicativos.

Uma pasta pode conter um ou varios arquivos. Para procurar
um arquivo especifico, vocé podera usar um aplicativo especializa-
do como o Windows Explorer. Lembre-se que isto ndo é o mesmo
que Internet Explorer.

Clique no icone que representa o Windows Explorer, localizado
na barra de tarefas, utilize o atalho de teclado “tecla Windows” +
“E” ou dé um duplo clique em qualquer pasta da sua area de traba-
Iho. Serd aberta uma janela do Windows Explorer.

Abrir um aplicativo ou programa

Clique no botdo Iniciar e selecione o programa desejado. Se
vocé ndo puder vé-lo, clique em Todos os Programas para ver a lista
completa. Por comodidade, os aplicativos mais usados possuem um
acesso direto na barra de tarefas ou na area de trabalho.
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Quando vocé clica duas vezes num arquivo, de maneira au-
tomdtica o programa predeterminado para este tipo de arquivo é
aberto.

Apagar um arquivo no Windows

Quando vocé exclui um arquivo, ele é movido para a lixeira.
Se vocé mudar de ideia, é possivel restaurar o arquivo para o seu
lugar original, mas caso desejar exclui-lo definitivamente, basta es-
vaziar a lixeira.

Para excluir um arquivo do computador, vocé tera opgdo de fa-
zé-lo de trés maneiras diferentes.
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Opgdo 1:
Clique sobre o arquivo e o arraste até o icone da Lixeira que
esta localizada na area de trabalho.

Opgdo 2:

Selecione o arquivo que vocé deseja excluir e clique com o
mouse direito sobre ele. Um menu abrird onde vocé deve clicar
em Excluir.

Opgdo 3

Selecione o arquivo que vocé quer excluir e clique na tecla De-
lete. Se desejar excluir mais de um arquivo, pode seleciona-los com
a tecla Control (Ctrl).

Atalhos de teclado gerais
A tabela a seguir contém os atalhos de teclado gerais.

Pressione esta tecla / Para fazer isto

F1/ Mostrar a Ajuda

Ctrl + C (ou Ctrl + Insert) / Copiar o item selecionado

Ctrl + X / Recortar o item selecionado

Ctrl + V (ou Shift + Insert) / Colar o item selecionado

Ctrl + Z / Desfazer uma agdo

Ctrl +Y / Refazer uma agdo

Delete (ou Ctrl + D) / Excluir o item selecionado e mové-lo para
a Lixeira

Shift + Delete / Excluir o item selecionado sem mové-lo para a
Lixeira primeiro

F2 / Renomear o item selecionado

Ctrl + Seta para a Direita / Mover o cursor para o inicio da pro-
xima palavra

Ctrl + Seta para a Esquerda / Mover o cursor para o inicio da
palavra anterior

Ctrl + Seta para Baixo / Mover o cursor para o inicio do proximo
paragrafo

Ctrl + Seta para Cima / Mover o cursor para o inicio do para-
grafo anterior

Ctrl + Shift com uma tecla de dire¢do / Selecionar um bloco de
texto

Shift com qualquer tecla de dire¢do / Selecionar mais de um
item em uma janela ou na area de trabalho, ou selecionar texto em
um documento

CTRL com qualquer tecla de dire¢do + Barra de espago / Sele-
cionar varios itens separadamente em uma janela ou na area de
trabalho

Ctrl + A / Selecionar todos os itens em um documento ou em
uma janela

F3 / Procurar um arquivo ou uma pasta

Alt + Enter / Exibir propriedades do item selecionado

Alt + F4 / Fechar o item ativo ou sair do programa ativo

Alt + Barra de espago / Abrir o menu de atalho da janela ativa

Ctrl + F4 / Fechar o documento ativo (em programas que per-
mitem vdrios documentos abertos simultaneamente)

Alt + Tab / Alternar entre itens abertos

Ctrl + Alt + Tab / Usar as teclas de dire¢do para alternar itens
abertos

Ctrl + Roda de rolagem do mouse / Mudar o tamanho de icones
na area de trabalho

Tecla do logotipo do Windows Imagem da tecla do logotipo do
Windows + Tab / Percorrer programas na barra de tarefas usando
o Aero Flip 3D

Ctrl+tecla do logotipo do Windows Imagem da tecla do logo-
tipo do Windows + Tab / Usar as teclas de dire¢do para percorrer
programas na barra de tarefas usando o Aero Flip 3D




Alt + Esc / Percorrer itens na ordem em que foram abertos

F6 / Percorrer elementos da tela de uma janela ou da area de
trabalho

F4 / Exibir a lista da barra de enderecos no Windows Explorer

Shift + FI0  / Exibir o menu de atalho do item selecionado

Ctrl + Esc / Abrir o menu Iniciar

Alt + letra sublinhada / Exibir o menu correspondente

Alt + letra sublinhada / Executar o comando de menu (ou outro
comando sublinhado)

F10 / Ativar a barra de menus no programa ativo

Seta para a Direita / Abrir o préximo menu a direita ou abrir
um submenu

Seta para a Esquerda / Abrir o préximo menu a esquerda ou
fechar um submenu

F5 (ou Ctrl + R) / Atualizar a janela ativa

Alt + Seta para Cima / Exibir a pasta um nivel acima no Windo-
ws Explorer

Esc / Cancelar a tarefa atual

Ctrl + Shift + Esc / Abrir o Gerenciador de Tarefas

Shift quando inserir um CD / Evitar que o CD seja executado
automaticamente

Alt Esquerda + Shift / Mudar o idioma de entrada quando hou-
ver varios idiomas de entrada habilitados

Ctrl+Shift / Mudar o layout do teclado quando houver varios
layouts de teclado habilitados

Ctrl Direito ou Esquerdo + Shift / Alterar a diregdo de leitura de
texto em idiomas com leitura da direita para a esquerda

Atalhos de teclado da tecla do logotipo do Windows

A tabela a seguir contém atalhos de teclado que usam a tecla
do logotipo do Windows .'."" da tecla do logotipo do Windows

Tecla do logotipo do Windows / Abrir ou fechar o menu Iniciar.

Tecla do logotipo do Windows + Pause / Abrir a caixa de didlogo
Propriedades do Sistema.

Tecla do logotipo do Windows + D / Exibir a drea de trabalho.

Tecla do logotipo do Windows + M / Minimizar todas as janelas.

Tecla do logotipo do Windows + Shift + M / Restaurar janelas
minimizadas na area de trabalho

Tecla do logotipo do Windows + E / Abrir computador.

Tecla do logotipo do Windows + F / Procurar computadores (se
vocé estiver em uma rede).

Tecla do logotipo do Windows + L / Bloquear o computador ou
trocar de usuario.

Tecla do logotipo do Windows + R / Abrir a caixa de didlogo
Executar.

Tecla do logotipo do Windows + T / Percorrer programas na
barra de tarefas.

Tecla do logotipo do Windows + niumero / Iniciar o programa
fixado na barra de tarefas na posi¢do indicada pelo nimero. Se o
programa ja estiver em execug¢do, mudar para esse programa.

Shift+Tecla do logotipo do Windows + ndmero / Iniciar uma
nova instancia do programa fixado na barra de tarefas na posigdo
indicada pelo niumero.

Ctrl+Tecla do logotipo do Windows + nimero / Alternar para a
ultima janela ativa do programa fixado na barra de tarefas na posi-
¢do indicada pelo numero.

Alt+Tecla do logotipo do Windows + nimero / Abrir a Lista de
Atalhos para o programa fixado na barra de tarefas na posigao indi-
cada pelo numero.

Tecla do logotipo do Windows + Tab / Percorrer programas na
barra de tarefas usando o Aero Flip 3D.

Ctrl+Tecla do logotipo do Windows + Tab / Usar as teclas de di-
regdo para percorrer programas na barra de tarefas usando o Aero
Flip 3D.
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Ctrl+Tecla do logotipo do Windows + B / Mudar para o progra-
ma que exibiu uma mensagem na area de notificacdo.

Tecla do logotipo do Windows + Barra de espacgo / Visualizar a
area de trabalho

Tecla do logotipo do Windows + Seta para cima
zar a janela.

Tecla do logotipo do Windows + Seta para a esquerda / Maximi-
zar a janela no lado esquerdo da tela.

Tecla do logotipo do Windows + Seta para a direita / Maximizar
a janela no lado direito da tela.

Tecla do logotipo do Windows + Seta para baixo / Minimizar a
janela.

Tecla do logotipo do Windows + Home / Minimizar todas as
janelas, menos a ativa.

Tecla do logotipo do Windows + Shift + Seta para cima / Alongar
a janela até as partes superior e inferior da tela.

Tecla do logotipo do Windows + Shift + Seta para a esquerda ou
Seta para a direita / Mover uma janela de um monitor para outro.

Tecla do logotipo do Windows + P / Escolher um modo de exi-
bicdo da apresentagdo.

Tecla do logotipo do Windows + G / Percorrer gadgets.

Tecla do logotipo do Windows + U / Abrir a Central de Facilida-
de de Acesso.

Tecla do logotipo do Windows + X / Abrir o Centro de Mobili-
dade do Windows.

/ Maximi-

Fonte:

https://www.tecmundo.com.br/aumentar-desempenho/
2066-analise-windows-7.htm?utm_source=404corrigido&utm_
medium=baixaki

https://www.infoescola.com/informatica/windows-7/

https://edu.gcfglobal.org/pt/informatica-basica/apagar-um-
-arquivo-no-windows/1/

WWW.(CONCUrsos.com

https://support.microsoft.com/pt-br/help/12445/windows-
-keyboard-shortcuts

WINDOWS 8

Provavelmente, vocé ja ouviu falar sobre o Windows: as caixas
e as janelas que sempre |he d3o as boas-vindas quando vocé liga o
seu computador. Na verdade, milhdes de pessoas em todo o mun-
do estdo tentando entender e interagir com isso enquanto vocé Ié
este livro. Quase todos os novos computadores e laptops vendidos
atualmente vém com uma cdpia do Windows pré-instalada, pronta
para abrir as caixas coloridas na tela.

0 que E 0 Windows e Por Que Vocé o Esta Usando?

Criado e vendido por uma empresa chamada Microsoft, o Win-
dows ndo é como o seu software usual, que permite que vocé faga
seu imposto de renda ou envie e-mails furiosos para os politicos.
Ndo, o Windows é um sistema operacional, ou seja, ele controla a
maneira como vocé trabalha com o seu computador.

O Windows recebeu esse nome baseado em todas aquelas
janelinhas que ele coloca em seu monitor. Cada janela mostra infor-
mag0es, tais como uma imagem, um programa que vocé esteja exe-
cutando, ou uma adverténcia técnica. E possivel colocar vérias janelas
na tela ao mesmo tempo e pular de uma para outra, visitando diversos
programas — ou, ampliar uma janela para preencher a tela inteira.

Ao ligar seu computador, o Windows pula para dentro da tela
e supervisiona qualquer programa em execug¢do. Quando tudo esta
indo bem, vocé nem percebe o Windows funcionando; vocé sim-
plesmente vé seus programas ou seu trabalho. No entanto, quando
as coisas ndo vao bem, geralmente o Windows deixa vocé com a
pulga atras da orelha com uma mensagem de erro confusa.
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