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TEMAS RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS EM EVI-
DENCIA NO MUNDO E NO BRASIL NA ATUALIDADE:
CIENCIAS FiSICAS E BIOLOGICAS, DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL, ECOLOGIA, ENERGIA, POLITICA, ECONO-
MIA, SOCIEDADE, CULTURA, ESPORTES, MODALIDADES
ESPORTIVAS, OLIMPIADAS, PARALIMPIADAS, MEIO
AMBIENTE, TECNOLOGIA, EDUCAGAO, SEGURANCA,
SAUDE, ARTES E LITERATURA E SUAS VINCULACOES
HISTORICAS, RELAGOES INTERNACIONAIS E SUAS CO-
NEXOES COM O CONTEXTO HISTORICO. EPIDEMIAS

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem
se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em ma-
tematica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas,
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o indi-
viduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que
se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no es-
tudo para concursos, pois permite que o individuo va além do
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a
conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica,
arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a
area, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados ndao
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que
vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo
debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do
trigo. Com o grande fluxo de informag¢des que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagao (TV,
internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informa-
cional para transmitirem outros tipos de informagdo, como fofo-
cas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
gue nao devem de modo algum serem inseridos como parte do
estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos des-
te cunho ndo sdo condendveis de modo algum, mas sao triviais
guanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informagdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos tam-
bém se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois
atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.
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O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecno-
l6gico, as sociedades se informam pela internet e as compar-
tilham em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora
prepara mensalmente o material de atualidades de mais diver-
sos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética,
meio ambiente, jurisdi¢do etc.) em nosso site.

La, o concurseiro encontrara um material completo com
ilustragGes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
exercicios para retenc¢do do contetudo aprendido, tudo prepara-
do com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o
material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.editorasolucao.com.br/retificacoes

Bons estudos!

VACINACAO

Quando se trata da vacina contra a covid-19, ha uma per-
gunta que a maioria das pessoas esta se fazendo - quando ela vai
chegar a todos? Afinal, vacinar o mundo contra o novo coronavi-
rus é uma questdo de vida ou morte.

Alguns paises definiram metas muito especificas, mas para o
restante do mundo a imagem é muito menos clara, pois envolve
processos cientificos complicados, corporagées multinacionais,
promessas governamentais conflitantes e uma grande dose de
burocracia e regulamentac¢do. N3o é nada simples.

Os paises mais ricos lideram nas vacinacoes

Quando os paises vao alcangar uma ampla cobertura
de vacinagao?

.

Fonte: The Economist Intelligence Unit, 1 Mar 2021

M Fim de 2021
Metade de 2022
Fim de 2022

M Inicio de 2023
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Quando vou receber a vacina?

No Brasil, a vacinagdo comegou no fim de janeiro. Até agora,
segundo a plataforma de dados Our World In Data, mais de 10
milhdes de doses ja foram administradas.

Mas uma grande parcela da popula¢do ainda falta ser vaci-
nada.

Foram 5,05 doses por 100 habitantes. J4 em Israel, o pais
com a maior taxa de vacinagdo do mundo, 106,5. No Chile, o
pais da América Latina que mais rapidamente tem vacinado sua
populagdo, essa taxa é de 32,09.




Em numeros absolutos, os Estados Unidos sdo o pais que
mais administrou doses de vacinas contra a covid-19, cerca de
98,2 milhGes até agora.

Especialistas alertam que, em meio ao pior momento da
pandemia, a Unica solugdo para o Brasil é a adog¢do de um confi-
namento mais rigido e a aceleragao da vacinagao.

Nos ultimos dias, o Brasil vem batendo seguidos recordes de
mortes diarias e, em muitos Estados, ja ndo ha mais leitos UTI
(Unidade de Terapia Intensiva).

Eles dizem que o niumero alto de mortes pode ser explicado,
principalmente, pela livre circulagdo de pessoas e por uma va-
riante (P.1) do coronavirus mais transmissivel e que, de acordo
com estudos preliminares, causaria reinfeccdonaqueles que ja
tiveram a doenga.

Em entrevista recente a BBC News Brasil, o biélogo e divul-
gador cientifico Atila lamarino sugeriu que o Brasil deveria fazer
“o0 que o restante do mundo fez: decretar um lockdown mais
rigido e correr com a vacinagdo. Isso é o minimo”.

Mas, sem uma estratégia a nivel federal, acrescentam, esse
objetivo dificilmente serd cumprido.

“De que adianta um municipio ou um Estado decretar um
confinamento se as pessoas de municipios ou Estados vizinhos
continuarem circulando? Isso faz com que a localidade tenha
todo o prejuizo econémico e politico de confinar sua populagdo,
mas sem o sucesso que poderia ter se essa a¢do fosse coordena-
da. A falsa impresséo é de que o esforco ndo funciona, quando,
na verdade, ele estd sendo sabotado a nivel federal”, assinalou
lamarino.

“Por isso, digo que temos dois inimigos para enfrentar no
Brasil. Um é a nova variante e o outro é a falta de estratégia do
governo federal”.

“Como resultado, temos pronta a receita para que mais va-
riantes perigosas surjam”, acrescentou lamarino.
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Confira o programa de distribuicdo esta acontecendo em
todo o mundo.

Lugar Doses por 100 pessoas v Total de doses
Mundo a6 ] 350.540.315
Estados Unidos 23 107.060.274
China 36 1] 52.738.337
india 22 29.908.038
Reino Unido 386 -:I 25.781.120
Brasil sal ] 11.422.666
Turquia EDY | 10.992.095
srael 1083 [ | 9.374.827
Alemanha el ] 8.863.270
Rissia s3] 7.698.889
Franca 11,2 I:' 7.292.852
talia AN I 6.715.732
Chile sl 6.591.788
Bt 66 I 6.540.012
Unidos
Marrocos 15,4 .:I 5.682.508
ndonésia 20 5.480.346
Espanha 11,4 I:' 5.352.767

S3do Paulo entrega mais 3,3 milhdes de doses da Coronavac
ao Ministério da Saude

O governo do estado de S3o Paulo entrega nesta segunda-
-feira (15) o maior lote da vacina Coronavac -- produzida pelo
Instituto Butantan em parceria com o laboratério chinés Sino-
vac Biotech -- ao Programa Nacional de Imuniza¢Ges (PNI) do
Ministério da Saude. Ao todo, 20,6 milhdes de doses ja foram
repassadas desde o inicio do acordo de distribuicdo, firmado em
17 de janeiro.

A remessa enviada nesta segunda-feira é a que contém a
maior quantidade do imunizante, sdo 3,3 milhGes de doses da
vacina Coronavac prontas para aplicagao. O acordo feito entre
o estado e a Unido prevé o envio de 46 milhdes de doses até o
final de abril.

O més de margo ja movimentou 7,1 milhdo de doses de vaci-
na em quatro lotes de envio. O Butantan entregou até a metade
do més um numero muito maior de imunizante do que no més
de fevereiro, quando 4,85 milhdes de doses foram distribuidas
para a Unido.




O Instituto pretende enviar 22,7 milhdes de doses ao go-
verno federal até o final do més para entdo finalizar a primeira
etapa do acordo. Em abril o programa sera complementado com
as doses restantes necessarias para atingir 46 milhdes. Em uma
segunda etapa, o Butantan estuda formas de garantir o repasse
de mais 54 milhdes de doses até agosto deste ano, totalizando
100 milhdes de doses.

Para garantir a distribuicdo de um dos principais imunizan-
tes disponiveis no pais, o Instituto Butantan ampliou o seu qua-
dro de funcionarios que trabalham no envasamento das vacinas.
Segundo os responsaveis pelo érgdo, a produgdo ndo foi inter-
rompida e segue acelerada para garantir o abastecimento nacio-
nal. Em 4 de margo foram recebidos 8,2 mil litros de IFA (Insumo
Farmacéutico Ativo), o que significa que cerca de 14 milhGes de
doses foram produzidas.

Calenddrio de entrega das vacinas até o momento:
17/01 - 6 milhdes
22/01 - 900 mil
29/01 - 1,8 milhdo
5/02 - 1,1 milhdo
23/02 - 1,2 milh3o
24/02 - 900 mil
25/02 - 453 mil
26/02 - 600 mil
28/02 - 600 mil
03/03 - 900 mil
08/03 - 1,7 milh3o
10/03 - 1,2 milhdo
15/03 — 3,3 milhdes

Previsdo até 30/4 - 46 milhdes (total jan - abril)

Fonte: https://www.cnnbrasil.com.br/saude/2021/03/15/
sao-paulo-entregou-20-6-milhoes-de-doses-da-coronavac-ao-
-governo-federal

Italia, Espanha e mais: veja os paises que suspenderam o
uso da vacina de Oxford

Quinze paises da Europa ja anunciaram a suspensdo do uso
da vacina desenvolvida pela farmacéutica AstraZeneca em par-
ceria com a universidade de Oxford contra a Covid-19. A medida
foi tomada apds a imunizacgdo ser relacionada a formacgdo de co-
agulos sanguineos, o que é negado pela AstraZeneca.

Portugal foi o Ultimo pais a entrar nesse grupo que ja con-
ta com Espanha, Italia, Alemanha, Franga, Holanda, Dinamarca,
Noruega, Bulgaria, Irlanda, Austria, Estdnia, Lituania, Luxembur-
go e Letbnia.

Segundo a autoridade nacional de saude de Portugal, a de-
cisdo foi tomada apds relatos de aparecimento de coagulos san-
guineos em pessoas vacinadas.

“As autoridades de saude portuguesas decidiram hoje sus-
pender o uso da vacina AstraZeneca contra a Covid-19 por ra-
z0es de precaucdo e saude publica”, diz o comunicado.

Em uma coletiva de imprensa realizada nesta segunda-feira
(15), a ministra da Saude da Espanha, Carolina Darias, anunciou
que a suspensdo durara duas semanas no pais. A agéncia regula-
dora da Italia, a AIFA, também suspendeu o uso da vacina contra
Covid-19 de Oxford/AstraZeneca “como precaugdo”.
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“A AIFA decidiu estender a proibi¢do do uso da vacina Astra-
Zeneca Covid-19 em todo o pais como medida de precaugdo e
temporariamente, enquanto se aguarda as decisdes da EMA. A
decisdo foi tomada em linha com medidas semelhantes adotadas
por outros paises europeus ”, disse a agéncia italiana em nota.

Outros paises

Mais cedo, Franga e Alemanha também anunciaram a sus-
pensdo do uso da vacina da AstraZeneca, enquanto o Reino Uni-
do disse que continuard usando a vacina.

O ministro da saude alemdo, Jens Spahn, que incialmente
defendia a segurancga da vacina, disse que o pais suspenderia a
aplicacdo do imunizante por precaugdo, apds relatos de casos
de coagulos sanguineos em pessoas vacinadas na Dinamarca e
na Noruega.

Também em entrevista coletiva, o presidente da Franga,
Emmanuel Macron, afirmou que o pais suspendeu o uso do imu-
nizante e confirmou que pretende retormar a imunizagdo assim
qgue o conselho do EMA permitir.

Holanda, Dinamarca, Noruega, Bulgéria e Irlanda ja haviam
interrompido o uso do imunizante, na contramao da orientagao
da EMA, que disse nesta segunda que os beneficios da vacina
ultrapassam qualquer potencial risco.

A agéncia disse que fard uma reunido de emergéncia nesta
quinta-feira (18) para aconselhar sobre “quaisquer acdes subse-
guentes que precisem ser tomadas”.

No domingo (14), o laboratério afirmou que conduziu uma
analise com 17 milhGes de pessoas vacinadas na Unido Europeia
e no Reino Unido e ndo encontrou evidéncias de risco aumen-
tado de trombose ou embolia pulmonar em nenhum grupo de
idade, género, lote ou nacionalidade.

Ele descobriu que, desses milhGes de pessoas, ocorreram
15 eventos de trombose venosa profunda (TVP) e 22 eventos de
embolia pulmonar relatados apds a vacinagdo; menor do que o
numero que seria esperado ocorrer naturalmente dentro desse
tamanho de populagado.

Antes, a Austria, a Estonia, a Lituania, Luxemburgo e a Le-
tonia haviam suspendido o uso de um lote especifico da vacina
da AstraZeneca depois que um vacinado foi diagnosticado com
trombose multipla.

Fonte: https://www.cnnbrasil.com.br/saude/2021/03/15/
apos-suspeitas-de-coagulos-paises-da-europa-suspendem-uso-
-da-vacina-de-oxford

Instituto Butantan prepara 80 mi de doses para reforgar
vacinagao contra gripe

Em meio a vacinagdo contra a Covid-19 em todo o pais, o
Instituto Butantan, em Sdo Paulo, organiza a entrega de outra
vacina: a da influenza. Oitenta milhGes de doses do imunizante
contra o virus da gripe estdo sendo preparadas.

E importante lembrar que quem receber a dose da vacina da
gripe ndo esta imune ao coronavirus. Ainda assim, é de extrema
importancia receber o imunizante porque o organismo fica imu-
ne contra os virus da gripe.




LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO
DE TEXTOS

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta¢do?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, € importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

Intertextualidade

A intertextualidade é um recurso realizado entre textos, ou
seja, € a influéncia e relagdo que um estabelece sobre o outro. As-
sim, determina o fenémeno relacionado ao processo de producgdo
de textos que faz referéncia (explicita ou implicita) aos elementos
existentes em outro texto, seja a nivel de conteldo, forma ou de
ambos: forma e contetdo.

Grosso modo, a intertextualidade é o didlogo entre textos, de
forma que essa relagdo pode ser estabelecida entre as producdes
textuais que apresentem diversas linguagens (visual, auditiva, escri-
ta), sendo expressa nas artes (literatura, pintura, escultura, musica,
danga, cinema), propagandas publicitarias, programas televisivos,
provérbios, charges, dentre outros.

Tipos de Intertextualidade

® Parddia: perversdo do texto anterior que aparece geralmen-
te, em forma de critica irbnica de carater humoristico. Do grego
(parodeés), a palavra “parddia” é formada pelos termos “para” (se-
melhante) e “odes” (canto), ou seja, “um canto (poesia) semelhante
a outro”. Esse recurso é muito utilizado pelos programas humoris-
ticos.

 Parafrase: recriagdo de um texto ja existente mantendo a
mesma ideia contida no texto original, entretanto, com a utilizagdo
de outras palavras. O vocabulo “paréfrase”, do grego (paraphrasis),
significa a “repeticdao de uma sentenga”.

e Epigrafe: recurso bastante utilizado em obras e textos cienti-
ficos. Consiste no acréscimo de uma frase ou paragrafo que tenha
alguma relagdo com o que sera discutido no texto. Do grego, o ter-
mo “epigrafhe” é formado pelos vocdbulos “epi” (posi¢do superior)
e “graphé” (escrita).

e Citacdo: Acréscimo de partes de outras obras numa produgdo
textual, de forma que dialoga com ele; geralmente vem expressa
entre aspas e itdlico, ja que se trata da enuncia¢do de outro autor.
Esse recurso é importante haja vista que sua apresentagdo sem re-
lacionar a fonte utilizada é considerado “plagio”. Do Latim, o termo
“citacdo” (citare) significa convocar.




e Alusdo: Faz referéncia aos elementos presentes em outros
textos. Do Latim, o vocabulo “alusdo” (alludere) é formado por dois
termos: “ad” (a, para) e “ludere” (brincar).

e Qutras formas de intertextualidade menos discutidas sdo o
pastiche, o sample, a tradugdo e a bricolagem.

ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos s@o uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.
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Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confiavel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente nao surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4a verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dé ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagBes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira.

Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacgbes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢des de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provével, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagoes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do lraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagGes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagcGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade Iégica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista logico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizages
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
que é mais grosseiro, etc.
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Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de satude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagao argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episé-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, nao teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justiga, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmacgbes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

RACIOCIiNIO LOGICO

Raciocinio Logico Matemdtico

Os estudos matematicos ligados aos fundamentos légicos contribuem no desenvolvimento cognitivo dos estudantes, induzindo a
organizagao do pensamento e das ideias, na formagdo de conceitos bdsicos, assimilagdo de regras matematicas, construgao de férmulas
e expressdes aritméticas e algébricas. E de extrema importancia que em matematica utilize-se atividades envolvendo Iégica, no intuito
de despertar o raciocinio, fazendo com que se utilize do potencial na busca por solu¢Ges dos problemas matematicos desenvolvidos e
baseados nos conceitos ldgicos.

A |dgica esta presente em diversos ramos da matematica, como a probabilidade, os problemas de contagem, as progressées aritméti-
cas e geométricas, as sequéncias numeéricas, equagdes, fungdes, analise de graficos entre outros. Os fundamentos légicos contribuem na
resolucdo ordenada de equagdes, na percepg¢ado do valor da razdao de uma sequéncia, na elucidagdo de problemas aritméticos e algébricos
e na fixagdo de contelddos complexos.

A utilizagdo das atividades logicas contribui na formagdo de individuos capazes de criar ferramentas e mecanismos responsaveis pela
obtencdo de resultados em Matematica. O sucesso na Matematica esta diretamente conectado a curiosidade, pesquisa, dedugdes, experi-
mentos, visdo detalhada, senso critico e organizacional e todas essas caracteristicas estdo ligadas ao desenvolvimento légico.

Raciocinio Logico Dedutivo

A dedugdo é uma inferéncia que parte do universal para o mais particular. Assim considera-se que um raciocinio légico é dedutivo
quando, de uma ou mais premissas, se conclui uma proposi¢do que é conclusao légica da(s) premissa(s). A dedugdo € um raciocinio de tipo
mediato, sendo o silogismo uma das suas formas classicas. Iniciaremos com a compreensao das sequéncias légicas, onde devemos deduzir,
ou até induzir, qual a lei de formagao das figuras, letras, simbolos ou nimeros, a partir da observagdo dos termos dados.

Humor Légico
o LFE O SEJA: SE VOCE NAD PR -
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Orientagdes Espacial e Temporal

Orientagdo espacial e temporal verifica a capacidade de abstragdo no espago e no tempo. Costuma ser cobrado em questdes sobre
a disposi¢oes de dominds, dados, baralhos, amontoados de cubos com simbolos especificados em suas faces, montagem de figuras com
subfiguras, figuras fractais, dentre outras. Inclui também as famosas sequéncias de figuras nas quais se pede a proxima. Serve para verificar
a capacidade do candidato em resolver problemas com base em estimulos visuais.

Raciocinio Verbal

O raciocinio é o conjunto de atividades mentais que consiste na associacdo de ideias de acordo com determinadas regras. No caso do
raciocinio verbal, trata-se da capacidade de raciocinar com conteudos verbais, estabelecendo entre eles principios de classificacdo, orde-
nagao, relagao e significados. Ao contrdrio daquilo que se possa pensar, o raciocinio verbal é uma capacidade intelectual que tende a ser
pouco desenvolvida pela maioria das pessoas. No nivel escolar, por exemplo, disciplinas como as linguas centram-se em objetivos como
a ortografia ou a gramatica, mas n3o estimulam/incentivam a aprendizagem dos métodos de expressdo necessarios para que os alunos
possam fazer um uso mais completo da linguagem.

Por outro lado, o auge dos computadores e das consolas de jogos de video faz com que as criangas costumem jogar de forma indi-
vidual, isto é, sozinhas (ou com outras criangas que ndo se encontrem fisicamente com elas), pelo que nao é feito um uso intensivo da
linguagem. Uma terceira causa que se pode aqui mencionar para explicar o fraco raciocinio verbal é o fato de jantar em frente a televisado.
Desta forma, perde-se o didlogo no seio da familia e a arte de conversar.

Entre os exercicios recomendados pelos especialistas para desenvolver o raciocinio verbal, encontram-se as analogias verbais, os
exercicios para completar ora¢des, a ordem de frases e os jogos onde se devem excluir certos conceitos de um grupo. Outras propostas
implicam que sigam/respeitem certas instrugdes, corrijam a palavra inadequada (o intruso) de uma frase ou procurem/descubram antoéni-
mos e sindbnimos de uma mesma palavra.

Légica Sequencial

O Raciocinio é uma operagdo ldgica, discursiva e mental. Neste, o intelecto humano utiliza uma ou mais proposicGes, para concluir
através de mecanismos de comparacGes e abstracdes, quais sdo os dados que levam as respostas verdadeiras, falsas ou provéveis. Foi
pelo processo do raciocinio que ocorreu o desenvolvimento do método matematico, este considerado instrumento puramente tedrico e




dedutivo, que prescinde de dados empiricos. Logo, resumidamente
o raciocinio pode ser considerado também um dos integrantes dos
mecanismos dos processos cognitivos superiores da formacgdo de
conceitos e da solugdo de problemas, sendo parte do pensamento.

Sequéncias Logicas

As sequéncias podem ser formadas por nimeros, letras, pes-
soas, figuras, etc. Existem varias formas de se estabelecer uma se-
quéncia, o importante é que existam pelo menos trés elementos
que caracterize a ldgica de sua formacgao, entretanto algumas séries
necessitam de mais elementos para definir sua légica. Algumas se-
quéncias sdo bastante conhecidas e todo aluno que estuda ldgica
deve conhecé-las, tais como as progressdes aritméticas e geomé-
tricas, a série de Fibonacci, os nimeros primos e os quadrados per-
feitos.

Sequéncia de Numeros
Progressdo Aritmética: Soma-se constantemente um mesmo
numero.

2 5 8 11
e

e
+3 +3 +3 \“;5'( \‘_,3”'
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Progressdo Geométrica: Multiplica-se constantemente um
mesmo numero.

2 6 18 54 162 486

Incremento em Progressdo: O valor somado é que esta em pro-
gressao.

1 2 4 7 11 16
I =

Série de Fibonacci: Cada termo é igual a soma dos dois ante-
riores.

11235813
Numeros Primos: Naturais que possuem apenas dois divisores
naturais.

2357111317

Quadrados Perfeitos: Nimeros naturais cujas raizes sdo natu-
rais.

14916253649

Sequéncia de Letras

As sequéncias de letras podem estar associadas a uma série de
numeros ou ndo. Em geral, devemos escrever todo o alfabeto (ob-
servando se deve, ou ndo, contar com k, y e w) e circular as letras
dadas para entender a ldgica proposta.

ACFJOU

Observe que foram saltadas 1, 2, 3, 4 e 5 letras e esses nimeros
estdo em progressao.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

B1 2F H4 8L N16 32R T64

Nesse caso, associou-se letras e numeros (poténcias de 2), al-
ternando a ordem. As letras saltam 1, 3, 1, 3, 1, 3 e 1 posigOes.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRST

Sequéncia de Pessoas

Na série a seguir, temos sempre um homem seguido de duas
mulheres, ou seja, aqueles que estdo em uma posigdo multipla de
trés (39, 69, 99, 129,...) serdo mulheres e a posi¢do dos bragos sem-
pre alterna, ficando para cima em uma posigdo multipla de dois (29,
49,69, 89,...). Sendo assim, a sequéncia se repete a cada seis termos,
tornando possivel determinar quem estara em qualquer posicdo.

INEIEIOEICY LI

Sequéncia de Figuras

Esse tipo de sequéncia pode seguir o mesmo padrdo visto na
sequéncia de pessoas ou simplesmente sofrer rotagdes, como nos
exemplos a seguir.

s = s

Sequéncia de Fibonacci

O matemadtico Leonardo Pisa, conhecido como Fibonacci, pro-
pbs no século Xlll, a sequéncia numérica: (1, 1, 2, 3, 5, 8, 13, 21,
34, 55, 89, ...). Essa sequéncia tem uma lei de formagdo simples:
cada elemento, a partir do terceiro, é obtido somando-se os dois
anteriores. Veja: 1+ 1=2,2+1=3,3+2 =5 e assim por diante.
Desde o século XIll, muitos matematicos, além do préprio Fibonac-
ci, dedicaram-se ao estudo da sequéncia que foi proposta, e foram
encontradas inUmeras aplicagdes para ela no desenvolvimento de
modelos explicativos de fenémenos naturais.

Veja alguns exemplos das aplicagdes da sequéncia de Fibonacci
e entenda porque ela é conhecida como uma das maravilhas da Ma-
tematica. A partir de dois quadrados de lado 1, podemos obter um
retangulo de lados 2 e 1. Se adicionarmos a esse retangulo um qua-
drado de lado 2, obtemos um novo retangulo 3 x 2. Se adicionarmos
agora um quadrado de lado 3, obtemos um retangulo 5 x 3. Observe
a figura a seguir e veja que os lados dos quadrados que adicionamos
para determinar os retangulos formam a sequéncia de Fibonacci.
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Se utilizarmos um compasso e tracarmos o quarto de circunfe-
réncia inscrito em cada quadrado, encontraremos uma espiral for-
mada pela concordancia de arcos cujos raios sdo os elementos da
sequéncia de Fibonacci.

|

<

O Partenon que foi construido em Atenas pelo célebre arqui-
teto grego Fidias. A fachada principal do edificio, hoje em ruinas,
era um retangulo que continha um quadrado de lado igual a altura.
Essa forma sempre foi considerada satisfatéria do ponto de vista
estético por suas proporg¢des sendo chamada retangulo dureo ou
retangulo de ouro.

Como os dois retangulos indicados na figura sdo semelhantes
temos: Y _ @ (1).
a b

Como:b=y—-a(2).
Substituindo (2) em (1) temos: y>—ay —a?=0.

Resolvendo a equagdo:

145 1-5 ~ ,
= % em que (T\/_ < 0) ndo convém.

Logo: £ = a+s
a 2

= 1,61803398875

Esse nimero é conhecido como numero de ouro e pode ser
representado por:

1445

0
2

Todo retangulo e que a razdo entre o maior e o menor lado
forigual a é chamado retangulo aureo como o caso da fachada do
Partenon.

As figuras a seguir possuem nimeros que representam uma se-
guéncia légica. Veja os exemplos:

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

[ w)

Exemplo 1

24

A sequéncia numérica proposta envolve multiplicagdes por 4.
6x4=24

24 x4 =96

96 x4 =384

384 x4 =1536

Exemplo 2

N

22

28

Y4

A diferenca entre os nimeros vai aumentando 1 unidade.

13-10=3
17-13=4
22-17=5
28-22=6
35-28=7
Exemplo 3

243 27

81

Multiplicar os nUmeros sempre por 3.

1x3=3
3x3=9
9x3=27
27x3=81
81x3=243
243x3=729
729 x 3 =2187




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - GERAIS

SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS: RECURSOS BASICOS DE UTILIZAGAO: JANELAS, MENUS, ATALHOS, AJUDA E
SUPORTE GERENCIAMENTO DE PASTAS E ARQUIVOS. PESQUISAS E LOCALIZAGAO DE CONTEUDO. GERENCIAMENTO
DE IMPRESSAO. INSTALACAO E REMOGCAO DE PROGRAMAS. CONFIGURAGAO NO PAINEL DE CONTROLE.
CONFIGURAGAO DE DISPOSITIVOS DE HARDWARE. CONFIGURACAO DE APLICATIVOS

WINDOWS XP

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft. Sua primeira versao foi langada em 2001, podendo ser en-
contrado na versdo Home (para uso doméstico) ou Professional (mais recursos voltados ao ambiente corporativo).

A func¢do do XP consiste em comandar todo o trabalho do computador através de varios aplicativos que ele traz consigo, oferecen-
do uma interface de interagdao com o usuario bastante rica e eficiente.

O XP embute uma porg¢do de acessorios muito Uteis como: editor de textos, programas para desenho, programas de entretenimen-
to (jogos, musica e videos), acesso a internet e gerenciamento de arquivos.

Inicializagdo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira utilizar o computador®.

;
1y

Windows '

Para comecar, clique no seu
nome de usuario

Tela de Logon.

1 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/apostilas/apostila-windows-xp/view

1
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Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos apresentara a area de trabalho

Area de Trabalho

‘s Iniciar

Area de trabalho do Windows XP.
Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:

icones
Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um texto, musica, programa, fotos e etc. vocé pode

adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir. Alguns icones sdo padrdo do Windows: Meu Computador, Meus Docu-
mentos, Meus Locais de Rede, Internet Explorer.

2 € & @MW C

Alguns icones de aplicativos no Windows XP.

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob
outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito Util no dia a dia. Imagine que vocé esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas
Ihe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que estd em seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de textos.

Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto imprime vocé ndo precisa esperar que
a planilha seja totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no botdo corres-
pondente na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

s Iniciar i i : {5 imagem - Paint B Parel de corkrole

Barra de tarefas do Windows XP.

(2
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Botao Iniciar

E o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele d4 acesso ao
Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua
vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo
Iniciar mostra um menu vertical com varias op¢des.

‘4 Iniciar
Botdo Iniciar.

Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a di-
reita, significando que ha opg¢des adicionais disponiveis em um
menu secunddrio. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item
com uma seta, serd exibido outro menu.

O botdo Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um progra-
ma que estiver instalado no computador, ou fazer alteragdes nas
configuragbes do computador, localizar um arquivo, abrir um do-
cumento.

Menu Iniciar

[ Usudrio Admin

e
o

Internet

Irkarnet Explones

Email
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‘4 Iniciar

Menu Iniciar.

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé
pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir,
configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes
anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas
com o botdo direito do mouse e selecione propriedades e entdo
clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgdes:

e Menu iniciar: oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail
e Internet, seus documentos, imagens e musica e aos programas
usados recentemente, pois estas opgdes sdo exibidas ao se clicar
no botdo Iniciar. Esta configuracdo é uma novidade do Windows
XP

e Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia
das versdes antigas do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - GERAIS

(&) Menii Iniciar"

Selecione este estilo de menu para ter facil
acesso & Intemet, ao emal & aos seuws
programas favonkos.

) Menu 'Iniciar’ cléssico

Selecione esta opgao para usar 0 estilo de
menu de versdes antenores do Windows.

FPerzonalizar

Propriedades de Barra de tarefas e do Menu Iniciar.

Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente ou-
tro submenu, no qual aparecem todas as opgdes de programas.
Para entrar neste submenu, arraste o mouse em linha reta para
a diregdo em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera se-
lecionar o aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o
desfragmentador de disco, basta posicionar o ponteiro do mou-
se sobre a opgdo Acessorios. O submenu Acessorios serd aberto.
Entdo aponte para Ferramentas de Sistemas e depois para Des-
fragmentador de disco.
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FUNGOES E ATRIBUICOES DO RECEPCIONISTA

FungOes e atribuigdes do Recepcionista.

A Recepcionista é a profissional responsavel por atuar com
atendimento ao publico em recepcdo e telefone em hotéis, hospi-
tais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos.

Uma Recepcionista realiza agendamento, além de orientar a
chegada de pacientes, hdspedes, visitantes e passageiros.

Estd sob as responsabilidades de uma Recepcionista atuar na
recepgdo, atender e filtrar ligagGes, anotar recados e receber vi-
sitas, se responsabilizar pela compra de materiais de escritério e
higiene, fazer o direcionamento de ligagBes, envio e controle de
correspondéncias, prestar apoio em ligacdes e pesquisas para a di-
retoria, fazer o controle e compras de suprimentos (materiais de
escritorio, limpeza e copa), prestar apoio na organizagdo, gestdo
da agenda e ligagOes da diretoria, arquivar documentos, esclarecer
duvidas, responder perguntas gerais sobre a empresa ou direcio-
nar as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder,
enviar e receber correspondéncias ou produtos, processar a cor-
respondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens),
organiza-los e distribuir para o destinatdrio, executar arquivamento
de documentos, marcar reunides, controlar as chaves e registrar in-
formagoes.

Para que a profissional tenha um bom desempenho como Re-
cepcionista além da graduacdo é essencial que possua uma nogdo
basica de informatica e, dependendo da empresa, nogbes de inglés.

Com que areas dentro de uma empresa, uma Recepcionista se
relaciona?

A Recepcionista por ser a profissional responsavel por atuar
com atendimento ao publico em recepgdo e telefénico em hotéis,
hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos, se rela-
ciona com todas as dreas dentro de cada estabelecimento.

Tarefas e responsabilidades da recepcionista

- Recepcionar / controlar visitantes.

- Encaminhar visitantes para os funcionarios da companbhia.

- Responder perguntas gerais sobre a organiza¢do ou direcionar
as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder.

- Enviar e receber correspondéncias ou produtos.

- Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas,
faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatério.

- Executar arquivamento de documentos.

- Executar trabalhos de digitagdo (algumas companhias exigem
um minimo de 45 palavras/minuto).

- Organizar viagens.

- Marcar reunides.

- Controlar as chaves.

- Registrar informacgdes.

- Utilizar o computador e impressoras da recepgao.

- Utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-
-falantes.

- Utilizar a maquina copiadora.

- Utilizar o fax.

- Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia
e registro de fax.

- Telefonista - Efetuar telefonemas, atender telefone e transfe-
rir chamadas telefonicas.

- Ajudar visitantes a fazer ligagGes internacionais.

- Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas e
envia-los para os funcionarios.

- Saber usar o correio de voz.

(=)

- Saber agendar e fazer reunides por telefone (conference calls).

- Manter em ordem e limpo o local da PABX.

- Registrar diariamente as ligagGes telefonicas nacionais e inter-
nacionais realizadas.

- Processar o débito das ligagdes telefonicas.

- Reportar falhas do equipamento telefonico.

- Conhecer os aspectos legais da profissdo.

- Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional,
imagem da organizacdo, sigilo profissional, relacionamento com co-
legas e superiores.

- Conhecer a tarifagao dos servigos telefénicos.

- Saber utilizar os servigos das companhias concessionarias de
atendimento publico (informagdes, consertos, auxilio de telefonis-
tas, etc).

Habilidades necessarias.

- Boa comunicagdo oral.

- Boa memoria.

- Habilidade em digitar.

- Leitura bem fluente.

- Fluéncia em lingua estrangeira é recomendavel.?

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL (MOTIVAGAO,

LIDERANCA, COMUNICACAO, TRABALHO EM EQUIPE,

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL, RELACOES HUMA-
NAS)

Motivagao

A implantagdo da psicologia nas organizagdes nas Ultimas dé-
cadas concedeu aos gestores, as respostas de certas lacunas sobre
o trabalho humano, pois o homem é movido por uma forga interior,
mas, para que seja satisfatoria, e traga bem estar, é estimulada por
fatores externos. No ponto econémico das organizagdes, quando
o colaborador trabalha com satisfagdo é sinal de mais resultado e
mais rentabilidade para a empresa.

Motivagdo é um processo responsavel por impulso no compor-
tamento do ser humano para uma determinada agdo, que o estimu-
la para realizar suas tarefas de forma que o objetivo esperado seja
alcancado de forma satisfatéria.

De acordo com Robbins (2005) a motivagdo possui trés proprie-
dades que a regem, uma € a diregdo, o foco da pessoa em sua meta
e como realizar, outra é a intensidade, se o objetivo proposto é feito
como algo que vai Ihe trazer satisfagdo ou sera realizado por obriga-
¢do, e a permanéncia. “A motivagdo é especifica. Uma pessoa mo-
tivada para trabalhar pode ndo ter motivagdo para estudar ou vice-
-versa. Nao hd um estado geral de motivagdo, que leve uma pessoa
a sempre ter disposi¢do para tudo.” (MAXIMILIANO, 2007, p.250).

“Motivagdo é ter um motivo para fazer determinada tarefa, agir
com algum propésito ou razdo. Ser feliz ou estar feliz no periodo
de execucgdo da tarefa, auxiliado por fatores externos, mas princi-
palmente pelos internos. O sentir-se bem num ambiente holistico,
ambientar pessoas e manter-se em paz e harmonia, com a soma
dos diversos papéis que encaramos neste teatro da vida chamado
“sociedade”, resulta em uma parcialidade Unica e que requer cuida-
dos e atengdo.” (KLAVA, 2010).

1 Fonte: www.infojobs.com.br/www.institutodenver.net
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O que os gestores estdo buscando sdo como manter sempre
seus colaboradores satisfeitos, para que assim possam exercer suas
fungdes com o rendimento esperado pela organizagdo, de modo
que também, lhe seja prazeroso e satisfatério. Por exemplo, além
da remuneragdo, que ja foi provado ndo ser o principal fator moti-
vacional do ser humano, existe os fatores de relagdes interpessoais,
como ambiente de trabalho, o relacionamento com os demais co-
laboradores, sdo estimulos para que os funcionarios se motivem ao
trabalho.

A partir da analise do filme Invictus (2010) a lideranga exercida
com democracia revela o respeito das pessoas, sem forga-las para
que isso aconteca. E dessa forma as pessoas se sentem motivadas
a realizarem seus trabalhos sem uma pressao superior, dando-lhes
bem estar em seu ambiente.

Com a compreensdao desses pontos, sabemos de que forma
uma pessoa pode sentir-se motivada dentro da organiza¢do. Mas,
por trds de tudo isso, tem a questdo do poder, pois pela busca do
bem estar no trabalho, hd também a ambi¢do econémica e por sta-
tus dentro das organizagdes, cabe aos gestores a complicada tarefa
de fazer dos seus colaboradores, aliados, de forma benéfica para
todos da organizagdo.

Teorias que abordam a motivagdo

De acordo com Zanelli (2004) ao longo do tempo foram sur-
gindo conceitos e posteriormente teorias abordando a motivagdo
humana, diversos tedricos contribuiram para tal propésito, anali-
sando o comportamento do individuo e buscando entender o que
o faz motivado, e como o processo da motivagdo ocorre na vida do
ser humano, dentre esses tedricos se destacaram alguns, que ana-
lisaram de forma a colocar essas teorias dentro do contexto organi-
zacional: Maslow, Herzberg, McGregor sdo alguns desses tedricos.

Pode-se observar que Maslow em sua teoria destaca que o
comportamento do individuo esta sujeito a uma hierarquia de fa-
tores, baseada nas necessidades humanas, o tedrico afirma que o
individuo s6 serd motivado a partir do momento que suas necessi-
dades basicas forem supridas, colocando estas como sendo as ne-
cessidades fisioldgicas e de seguranga, estando na base da piramide
hierarquica de Maslow, o individuo conseguiria atingir uma nova
necessidade a partir do momento que a anterior tiver sido satis-
feita, as necessidades superiores apresentam-se como motivadoras
da conduta humana, ou seja, as necessidades sociais, estima e au-
to-realiza¢cdo. Sobre esta mesma teoria Maximiano (2007, p.262),
vai dizer:

Maslow desenvolveu a idéia de que as necessidades humanas
dispdem-se numa hierarquia mais complexa que a simples divisdao
em dois grandes grupos. Segundo Maslow, as necessidades huma-
nas dividem-se em cinco grupos, necessidades fisioldgicas ou basi-
cas, seguranga, sociais, estima, auto-realizagdo.

Segundo Robbins (2005), Herzberg, com a teoria dos dois fa-
tores, traz que os estimulos de insatisfacdo se eliminados podem
apaziguar os colaboradores, mas ndo necessariamente trazem a sa-
tisfacdo. Desse modo o contrdrio de satisfacdo é a ndo-satisfacdo;
e da insatisfagdo é a ndo-satisfagdo. Pelo fato das pessoas ndo es-
tarem insatisfeitas, ndo quer dizer que estdo satisfeitas. Os incenti-
vos motivacionais que acercam as condigdes de trabalho, Herzberg
caracterizou como fatores higiénicos.

Ainda dentro da teoria de Herzberg, Chiavenato (2005), aborda
dizendo que para Herzberg a motivagdo das pessoas para o trabalho
vai depender de dois fatores, sendo os higiénicos que correspon-
dem ao contexto do trabalho e os motivacionais que correspondem
a0 cargo, tarefas e atividades relacionadas com o cargo.

“As condi¢Ges ambientais, no entanto, ndo sdo suficientes para
induzir o estado de motivagdo para o trabalho. Para que haja moti-
vagdo, de acordo com Herzberg, é preciso que a pessoa esteja sinto-
nizada com seu trabalho, que enxergue nele a possibilidade de exer-
citar suas habilidades ou desenvolver suas aptiddes.” (MAXIMIANO,
2007 p.268-269).

Seguindo ainda a linha das teorias que aborda a motivagao
Zanelli (2004), apresenta a teoria X e Y, onde McGregor abordou
gue o homem tem aversdo ao trabalho, precisa ser controlado e
punido, s se interessa pela parte financeira que o trabalho ird Ihe
proporcionar, sendo esta a teoria X, dentro da teoria Y, McGregor
diz que o desempenho do homem no trabalho é um fator mais de
natureza gerencial do que motivacional. O autor ainda acrescenta:

“A conclusdo de McGregor foi a de que a pratica gerencial
apoiada na teoria X ignorava os estudos da motivacao desenvolvi-
dos por Maslow, que ressaltavam o quanto a motivagdo seria decor-
rente da emergéncia de necessidades humanas dispostas hierarqui-
camente.” (ZANELLI, 2004 p.151-152).

Entende-se pois, que vdrias teorias foram criadas para abordar
a motivagdo, cada uma com um enfoque, mais aliadas a analisar
de forma criteriosa a respeito do comportamento do individuo;
de que formas sdo motivados, quais os mecanismos que poderdo
ser usados para que o processo motivacional acontega de forma
a trazer éxodo tanto para o individuo quanto para a organizagdo.
Segundo Chiavenato (2005, p.247). “Nao faltam teorias sobre mo-
tivagdo. Nem pesquisas sobre o assunto. O fato é que o assunto é
complexo”.

Processo motivacional

De acordo com Chiavenato (2005), a motivacdo vai estar atrela-
da com o comportamento humano, quando este pretende alcangar
algum objetivo, a uma variedade de fatores que poderdo influenciar
a motivacdo do individuo, quando o mesmo tem uma determinada
necessidade, imediatamente busca mecanismos que faz com que a
satisfacdo seja suprida de forma a Ihe garantir um conforto e reali-
zacdo, ainda segundo o autor:

“Os seres humanos sdo motivados por uma grande variedade
de fatores. O processo motivacional pode ser explicado da seguinte
forma: as necessidades e caréncias provocam tensao e desconforto
na pessoa e desencadeiam um processo que busca reduzir ou eli-
minar a tensdo. A pessoa escolhe um curso de agao para satisfazer
determinada necessidade ou caréncia. Se a pessoa consegue satis-
fazer a necessidade, o processo motivacional é bem-sucedido. Essa
avalia¢do do desempenho determina algum tipo de recompensa ou
punicdo a pessoa.” (CHIAVENATO, 2005 p. 273).

Essas consideragdes referentes a motivagdo nos levam a enten-
der que o processo motivacional estd intimamente ligado ao com-
portamento do individuo, ou seja, o que ele busca alcancgar; é claro
e faz se lembrar que o ambiente é fator preponderante para a busca
da realizagdo das necessidades, varios fatores sdo responsaveis pela
motiva¢do humana. Dentro do contexto organizacional entende-se,
pois que o clima organizacional esta relacionado com a motivagdo,
segundo Chiavenato (2005).

“O clima organizacional estad intimamente relacionado com o
grau de motivagdo de seus participantes. Quando ha elevada moti-
vagdo entre os membros, o clima organizacional se eleva e traduz-
-se em relagdes de satisfagdo, animacdo, interesse, colaboracgdo ir-
restrita etc., todavia, quando a baixa motiva¢do entre os membros,
seja por frustragdo ou imposicdo de barreiras a satisfacdo, das ne-
cessidades, o clima organizacional tende a baixar, caracterizando-se
por estados de depressdo, desinteresse, apatia, insatisfagao etc.,
podendo em casos extremos chegar ao estado de agressividade, tu-
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multo, inconformismo etc., tipicos de situacdo em que os membros
se defrontam abertamente com a organizagao, como nos casos de
greves, piquetes etc.” (CHIAVENATO, 2005 p. 269).

Portanto, os gestores devem compreender que o clima organi-
zacional é fator de grande importancia nas organizagdes, a partir do
momento que a organizagdo oferece um ambiente que seja propi-
cio para o colaborador se sentir motivado, animado e interessado
com o trabalho, a organizagdo caminhard ao alcance dos resultados
positivos, colaborador que trabalha satisfeito a organizagdo sé ten-
de a crescer, mas para isso é preciso que haja condi¢des; uma desta
é favorecer um ambiente de trabalho agradavel.

As relagées das teorias motivacionais contempordneas e as
organizagoes

A expansdo da globalizagdo exige pessoas bem instruidas e
qualificadas. As teorias contemporaneas baseiam-se na necessida-
de de auto realizagdo, a ambig¢do por um bom cargo e status dos co-
laboradores, essas teorias ddo énfase aos estimulos motivacionais
principalmente no trabalho.

Clayton Alderfer, com a Teoria ERG (Existence, Relatedness,
Growth), somou a Teoria das Necessidades descrita por Maslow, in-
formagdes das organizagdes contemporaneas, e prop0s trés grupos
de motivagdo no trabalho. O primeiro grupo foi o de existéncia, que
esta associado as necessidades basicas, como descritas por Maslow
nas necessidades fisioldgicas e de seguranga. O segundo, as neces-
sidades de relacionamento, desejo que os seres humanos tém em
manter relagdes sociais. No Ultimo grupo, aparece a necessidade de
crescimento do colaborador, o desejo por cargos e status dentro da
organizagao, realizagdo pessoal da énfase as necessidades de nivel
alto da teoria de Maslow. “Um desejo intrinseco de desenvolvimen-
to pessoal. Isto inclui os componentes intrinsecos da categoria esti-
ma de Maslow, bem como as caracteristicas da necessidade de auto
realizacdo”. (ROBBINS, 2005 p.136).

David McClelland e sua equipe deram énfase a trés necessi-
dades: realizagdo, poder e associacdo; que aparecem de forma di-
ferenciada em cada pessoa, caracterizando-as. A necessidade de
realizagdo, a compulsdo por eficiéncia, o desejo de ser cada vez
melhor, e suprir sua necessidade pessoal, os grandes realizadores
se destacam das outras pessoas pelo seu desejo de fazer melhor as
coisas. As pessoas que gostam de estar no comando, se caracteriza
pela necessidade de poder, em estar liderando e preferem situa-
¢Oes competitivas e de status, tendem a se preocupar mais com o
prestigio e a influéncia do que propriamente com o desempenho
eficaz. “Pessoas orientadas pela necessidade de associagdo buscam
a amizade, preferem situagdes de cooperagdo em vez de compe-
ticdo e desejam relacionamentos que envolvam um alto grau de
compreensdo mutua.” (ROBBINS, 2005 p.139)

As demais teorias, como, a teoria da fixacdo de objetivos, énfa-
se na produtividade; teoria do reforgo, qualidade e volume de tra-
balho; teoria do planejamento do trabalho, produtividade, absente-
ismo, satisfacdo e rotatividade; teoria da equidade, ponto forte na
previsdo do absenteismo e da rotatividade; e a teoria da expectati-
va, o colaborador se sente motivado sabendo que a forga exercida
para objetivo tera o resultado esperado.

“O ambiente de trabalho moderno é, para dizer o minimo, de-
safiador. O sucesso das organizacGes e das pessoas que as fazem
funcionar ndo vem f4cil. Essa era de contrastes abre a porta para a
criatividade na administracdo. Os ganhos em produtividade, desem-
penho e lealdade do consumidor ficam a disposi¢do daqueles que
realmente respeitam as necessidades dos trabalhadores, tanto no
emprego quanto na vida pessoal.” (KLAVA apud SCHERMERHORN
et al, 2010).

As teorias motivacionais contemporaneas trouxeram uma nova
roupagem, sobre a motivagdao do individuo, adequando as teorias
anteriores a um contexto organizacional moderno e desafiador, que
as organizagdes terdo que enfrentar.

Lideranga

As organizagOes tém evoluido, sobretudo em termos estrutu-
rais e tecnolégicos. As mudangas e o conhecimento sdo 0s novos
paradigmas e tém vindo a exigir uma nova postura nos estilos pes-
soais e organizacionais, voltados para uma realidade diferenciada
e emergente. Neste contexto, a Lideranga passa a ser a chave para
0 sucesso organizacional, decorrendo de uma nova cultura e estru-
tura, na qual se privilegia o capital intelectual, pois sdo as pessoas
que proporcionam as condi¢des essenciais ao desenvolvimento das
organizagdes.

Ao longo dos tempos, a lideranga tem sido alvo de interesse
por parte das organizagdes e dos gestores, estes comegaram a per-
ceber a importancia que a mesma tem para o sucesso e o alcance
dos objetivos tragados.

Os lideres devem procurar incrementar, um melhor relaciona-
mento entre as pessoas, incentivando o trabalho em equipa, moti-
vando os colaboradores e proporcionando um ambiente de traba-
Iho saudavel, seguro e propicio ao progresso e desenvolvimento das
suas capacidades e talentos.

A Lideranga é um tema muito atual e de importancia estratégi-
ca para as organizagGes, como tal, deve ser integrada na defini¢do
da estratégia organizacional. As organizagdes precisam das pessoas
para atingirem os seus objetivos e alcangar a sua visdo e missdo de
futuro, assim como as pessoas necessitam das organizagdes para
atingirem as suas metas e realiza¢Oes pessoais.

As pessoas tém sido uma preocupagao constante da gestdo das
organizagdes, uma vez que uma boa gestdo das mesmas se traduz
no diferencial que alavanca os bons resultados. Para trabalhar o ca-
pital humano de modo a maximizar o seu desempenho, é necessa-
rio que os individuos se sintam motivados e satisfeitos com o seu
lider e com a forma como que a Lideranga vem sendo exercida.

Os lideres tém a missdo de atingir os resultados pretendidos
pela organiza¢do através das pessoas que lideram. Assim sendo,
para que a gestdo de pessoas seja eficaz, os lideres tém de ser os
modelos sociais, dando o exemplo, estando sempre na linha da
frente, mostrando como se faz, fazendo.

A lideranca é considerada como um processo dinamico e que
vem sofrendo alteragles e adaptagdes aos varios niveis, dai a ne-
cessidade de trabalhar algumas das suas principais caracteristicas
qgue permitem obter o maximo de eficiéncia e eficacia.

Sejam quais forem as caracteristicas pessoais e de personali-
dade do lider, estas afetam as relagdes com os liderados e, conse-
guentemente, o desempenho destes nas tarefas que executam nas
organizagdes.

As diversas defini¢des de lideranga ndo sdo unanimes e estdo
longe de gerar consenso entre os autores. Desta forma, tem sido
muito dificil definir o que é ser lider e o que é a lideranga, havendo
inimeras definigdes para este conceito.

Segundo Yukl (1998, p.5), “A lideranga é um processo através
do qual um membro de um grupo ou organiza¢do influencia a in-
terpreta¢do dos eventos pelos restantes membros, a escolha dos
objectivos e estratégias, a organizagdo das actividades de trabalho,
a motivagdo das pessoas para alcangar os objectivos, a manutengéo
das relagdes de cooperagdo, o desenvolvimento das competéncias
e confianga pelos membros, e a obtencdo de apoio e cooperagdo de
pessoas exteriores ao grupo ou organizagdo.”
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CORREIO ELETRONICO, HARDWARE E INTERNET

Prezado Candidato, o topico acima foi abordado na integra na matéria: Conhecimentos Especificos - Gerais, que acompanha a
apostila.

MICROSOFT EXCEL, MICROSOFT POWERPOINT E MICROSOFT WORD
( AMBOS DE 2003 ATE AS VERSOES MAIS ATUAIS)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010 |=
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle
|BJ| Microsoft Publisher 2010 -
|i| Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010
| Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [IREEEICIMERLCEICE

Muasicas

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentacdes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagGes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

* Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

md9-ois Documentol - Microsoft Word o & o=
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigao ) e

Calibri (Corpe ~ 11

——' 52 Copia
Colar .
+ < Pincel de Formatacio
Area de Transferéncia i Fonte i Paragrafo i Estilo 7 Edigao

44 Localizar -
paBbCeDe | AaBbccDe AaBbC AaBbce AADB aesbee . %

24¢ Substituir
TNormal | TSemEsp..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo || Alterar
7| Estilos - | k¢ Selecionar +

N 7 § -ae x, X'

I——

@« o »4

Pagina:1del | Palawas:0 | Portugués (Brasil | B8R == 1w ) »;
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e Iniciando um novo documento

W Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo
H Salvar
Meodelos Disponiveis
salvar como
B5 Abrir fat Pagina Inicial
[ Fechar -
Infarmagdes - i/-l 1
B |
Recente Documento em Postagem no Modelos recentes Modelos de Meus modelos Novo a partir de
brance blog exemplo existente
Maodelos do Office.com Procurar medelos no Office.com +
Imprimir =
7 7 / 7 7 e
Salvar e Enviar £ 4 £ 4 £ 4 £ 4 V- b I
. Adesivos Agendas Anctagties Andncios Avaliagties Aplicativos Atas
Ajuda
2] Opcées . _—
L = — — i
&9 sair | y T | y = | y =
=| — J/ —
Avisos Boletins Calendarios Cardapios Cartas Cartdes de Cartdes de
Informativos identificagdo mensagens

A partir deste botdo retornamos para a drea de trabalho do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatac¢des de-
sejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinhamen-
tos automadticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
= Justificar (arruma a direito e a esquerda de acordo com a margem Ctrl+)
= Alinhamento a direita Ctrl+G
= Centralizar o texto Ctrl+E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatacdo de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da drea de trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos de
nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo), se sera maitscula ou minuscula e outros itens nos recursos automaticos.

TmesNewR-[12  -|A A" Aa- 4
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Aa - Recursos automaticos de caixa-altas e baixas
A Limpa a formatagado
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e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em topicos da seguinte forma:

s Jtem 1
o Jiem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botGes para operar diferentes tipos de marcadores automaticos:

-— p= =

F— o I— w O—
- — Ii— =
e Outros Recursos interessantes:
GUIA iCONE FUNCAO
.n ak - Mudar Forma
Pagina inicial B - A~ - Mudar cor de Fundo
- Mudar cor do texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
.. V Verificagdo e corregdo orto-
Revisao _ e
Ortografia grafica
e Gramatica
Arquivo E Salvar

Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para calculos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos, dentre
outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados automaticamente.

* Mas como é uma planilha de célculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas espe-
cificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)




