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LINGUA PORTUGUESA

FONETICA. ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS. SILABA E TONICIDADE. DIVISAO SILABICA

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo
das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas nao tem interesse em saber do contelddo daquilo que é falado. A fonética
utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, ldbios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e a classificagdo dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabica, a acen-
tuacdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes, com signi-

ficados diferentes, mas a pronutncia é a mesma. Lembra que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto
especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

ACENTO ASETU
ASSENTO | ASETU

Percebeu? A transcrigao é idéntica, ja que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenga de uma palavra para a outra.
Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Atengdo: estamos falando de menores unidades de som, nao de sila-
bas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).
Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- € a primeira silaba; pé é o primeiro som; e P é a primeira letra.
Agora que ja sabemos todas essas diferenciagbes, vamos entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emitido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:




Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma soé silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, to-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisao silabica das palavras.

Divisao silabica

A divisdo sildbica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste pro-
cesso:

Ndo se separa:

e Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

¢ Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semi-
vogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

¢ Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pala-
vra. Ndo separamos os digrafos ch, lh, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-
-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

e Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

e Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas
(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

¢ Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
-¢do...)

e Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-no-lia,
rit-mo...)

LINGUA PORTUGUESA

MORFOLOGIA. COMPONENTES DE UM VOCABULO.
CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ARTIGO, ADJE-
TIVO, NUMERAL, PRONOME, VERBO, ADVERBIO, PRE-

POSICAO, CONJUNGAO E INTERJEICAO

CLASSES DE PALAVRAS

Substantivo

Sdo as palavras que atribuem nomes aos seres reais ou imagi-

Classificagdo dos substantivos

narios (pessoas, animais, objetos), lugares, qualidades, acGes e sen-
timentos, ou seja, que tem existéncia concreta ou abstrata.

SUBSTANTIVO SIMPLES:
apresentam um so radical em
sua estrutura.

Olhos/4gua/
muro/quintal/caderno/
macaco/Jodo/sabdo

SUBSTANTIVOS
COMPOSTOS: sdo formados
por mais de um radical em sua

Macacos-prego/
porta-voz/
pé-de-moleque

estrutura.

SUBSTANTIVOS Casa/
PRIMITIVOS: s3o os que ddo mundo/
origem a outras palavras, ou populagdao

seja, ela é a primeira. /formiga

SUBSTANTIVOS
DERIVADOS: s3ao formados
por outros radicais da lingua.

Caseiro/mundano/
populacional/formigueiro

SUBSTANTIVOS
PROPRIOS: designa
determinado ser entre outros
da mesma espécie. Sao
sempre iniciados por letra
maiuscula.

Rodrigo
/Brasil
/Belo Horizonte/Estatua
da Liberdade

SUBSTANTIVOS COMUNS:
referem-se qualquer ser de
uma mesma espécie.

biscoitos/ruidos/estrelas/
cachorro/prima

SUBSTANTIVOS
CONCRETOS: nomeiam seres
com existéncia propria. Esses
seres podem ser animadoso

ou inanimados, reais ou

Ledo/corrente
/estrelas/fadas
/lobisomem
/saci-pereré

imaginarios.
SUBSTANTIVOS Mistério/
ABSTRATOS: nomeiam bondade/
acOes, estados, qualidades confianca/
e sentimentos que ndo tem lembranga/
existéncia propria, ou seja, sé amor/
existem em fung¢do de um ser. alegria

SUBSTANTIVOS
COLETIVOS: referem-se a um
conjunto de seres da mesma

espécie, mesmo quando
empregado no singular e
constituem um substantivo
comum.

Elenco (de atores)/
acervo (de obras
artisticas)/buqué (de flores)

NAO DEIXE DE PESQUISAR A REGENCIA DE OUTRAS
PALAVRAS QUE NAO ESTAO AQUI!
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Flexdo dos Substantivos

® Género: Os géneros em portugués podem ser dois: masculino e feminino. E no caso dos substantivos podem ser biformes ou uni-
formes

— Biformes: as palavras tem duas formas, ou seja, apresenta uma forma para o masculino e uma para o feminino: tigre/tigresa, o pre-
sidente/a presidenta, o maestro/a maestrina

— Uniformes: as palavras tem uma sé forma, ou seja, uma Unica forma para o masculino e o feminino. Os uniformes dividem-se em
epicenos, sobrecomuns e comuns de dois géneros.

a) Epicenos: designam alguns animais e plantas e sdo invariaveis: onca macho/onga fémea, pulga macho/pulga fémea, palmeira ma-
cho/palmeira fémea.

b) Sobrecomuns: referem-se a seres humanos; é pelo contexto que aparecem que se determina o género: a crianga (o-erianca), a tes-
temunha (etestemunha), o individuo (a-individua).

c) Comuns de dois géneros: a palavra tem a mesma forma tanto para o masculino quanto para o feminino: o/a turista, o/a agente, o/a
estudante, o/a colega.

* Numero: Podem flexionar em singular (1) e plural (mais de 1).

— Singular: anzol, térax, proéton, casa.

— Plural: anzéis, os térax, prétons, casas.

® Grau: Podem apresentar-se no grau aumentativo e no grau diminutivo.
— Grau aumentativo sintético: casardo, bocarra.

— Grau aumentativo analitico: casa grande, boca enorme.

— Grau diminutivo sintético: casinha, boquinha

— Grau diminutivo analitico: casa pequena, boca minuscula.

Adjetivo

E a palavra invaridvel que especifica e caracteriza o substantivo: imprensa livre, favela ocupada. Locucdo adjetiva é expressdo compos-
ta por substantivo (ou advérbio) ligado a outro substantivo por preposi¢do com o mesmo valor e a mesma fungdo que um adjetivo: golpe
de mestre (golpe magistral), jornal da tarde (jornal vespertino).

Flexdo do Adjetivos

® Género:

— Uniformes: apresentam uma sé para o masculino e o feminino: homem feliz, mulher feliz.

— Biformes: apresentam uma forma para o masculino e outra para o feminino: juiz sabio/ juiza sabia, bairro japonés/ industria japo-
nesa, aluno chordo/ aluna chorona.

e NUmero:

— Os adjetivos simples seguem as mesmas regras de flexdo de nimero que os substantivos: sdbio/ sabios, namorador/ namoradores,
japonés/ japoneses.

— Os adjetivos compostos tém algumas peculiaridades: luvas branco-gelo, garrafas amarelo-claras, cintos da cor de chumbo.

e Grau:

— Grau Comparativo de Superioridade: Meu time é mais vitorioso (do) que o seu.
— Grau Comparativo de Inferioridade: Meu time é menos vitorioso (do) que o seu.
— Grau Comparativo de Igualdade: Meu time é tao vitorioso quanto o seu.

— Grau Superlativo Absoluto Sintético: Meu time é famosissimo.

— Grau Superlativo Absoluto Analitico: Meu time é muito famoso.

— Grau Superlativo Relativo de Superioridade: Meu time é o mais famoso de todos.
— Grau Superlativo Relativo de Inferioridade; Meu time é menos famoso de todos.

Artigo

E uma palavra varidvel em género e nimero que antecede o substantivo, determinando de modo particular ou genérico.
e Classificacdo e Flexdo do Artigos

— Artigos Definidos: o, a, os, as.

O menino carregava o brinquedo em suas costas.

As meninas brincavam com as bonecas.

— Artigos Indefinidos: um, uma, uns, umas.

Um menino carregava um brinquedo.

Umas meninas brincavam com umas bonecas.

Numeral

E a palavra que indica uma quantidade definida de pessoas ou coisas, ou o lugar (posicdo) que elas ocupam numa série.
e Classificacdo dos Numerais

— Cardinais: indicam niumero ou quantidade:

Trezentos e vinte moradores.

— Ordinais: indicam ordem ou posi¢cdo numa sequéncia:




Quinto ano. Primeiro lugar.
— Multiplicativos: indicam o nimero de vezes pelo qual uma quantidade é multiplicada:

O quintuplo do prego.

— Fracionadrios: indicam a parte de um todo:
Dois tergos dos alunos foram embora.

Pronome

LINGUA PORTUGUESA

E a palavra que substitui os substantivos ou os determinam, indicando a pessoa do discurso.
® Pronomes pessoais vao designar diretamente as pessoas em uma conversa. Eles indicam as trés pessoas do discurso.

Pessoas do Discurso Pron?mes I-let.os Pronor?es O!aliguos
Funcdo Subjetiva Fungdo Objetiva

19 pessoa do singular Eu Me, mim, comigo

22 pessoa do singular Tu Te, ti, contigo

32 pessoa do singular Ele, ela, Se, si, consigo, lhe, o, a
12 pessoa do plural Nos Nos, conosco

22 pessoa do plural Vés Vos, convosco

32 pessoa do plural Eles, elas Se, si, consigo, lhes, os, as

® Pronomes de Tratamento sdo usados no trato com as pessoas, normalmente, em situagdes formais de comunicacgéo.

® Pronomes Possessivos referem-se as pessoas do discurso, atribuindo-lhes a posse de alguma coisa.

Pronomes de Tratamento

Emprego

Vocé

Utilizado em situagdes informais.

Senhor (es) e Senhora (s)

Tratamento para pessoas mais velhas.

Vossa Exceléncia

Usados para pessoas com alta autoridade

Vossa Magnificéncia

Usados para os reitores das Universidades.

Vossa Senhoria

Empregado nas correspondéncias e textos
escritos.

Vossa Majestade

Utilizado para Reis e Rainhas

Vossa Alteza

Utilizado para principes, princesas, duques.

Vossa Santidade

Utilizado para o Papa

Vossa Eminéncia

Usado para Cardeais.

Vossa Reverendissima

Utilizado para sacerdotes e religiosos em geral.

® Pronomes Demonstrativos sdo utilizados para indicar a posi¢do de algum elemento em relagdo a pessoa seja

Pessoa do Discurso

Pronome Possessivo

19 pessoa do singular

Meu, minha, meus, minhas

29 pessoa do singular

teu, tua, teus, tuas

32 pessoa do singular

seu, sua, seus, suas

12 pessoa do plural

Nosso, nossa, N0ssos, N0ssas

22 pessoa do plural

V0ss0, VOssa, VOSS0S, VOSsas

32 pessoa do plural

Seu, sua, seus, suas

ou no espago.

Pronomes Demonstrativos

Singular

Plural

Feminino

esta, essa, aquela

estas, essas, aquelas

Masculino

este, esse, aquele

estes, esses, aqueles

no discurso, no tempo




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
SECRETARIO ESCOLAR

ESCRITURAGCAO ESCOLAR. CONCEITO FUNDAMENTACAO LEGAL. OBJETIVOS

Conceito: a escrituragao escolar é o registro organizado e regular das informagdes e ocorréncias da vida escolar do estudante
e da unidade educacional. A sistematizacdo da vida escolar se realiza por meio de um conjunto de normas regulamentadas por Lei,
e abrange os seguintes documentos:

e matricula

e diario de classe

* mapa colecionador de canhotos

e atas de resultados finais

e histdrico escolar

e declaragdo

e transferéncia

e certificados e/ou diploma

A Escrituragao Escolar compreende:

1. processamento dos dados sobre matriculas, informagdes pessoais dos alunos e abandono escolar

2. registros escolares oficiais

3. organizacdo, alimentag¢do dos dados e manutengao da identificagdo de livros dados e formuldrios do SIGE: modulagdo de
professores, projeto pedagdgico, ficha individual dos estudantes, histérico escolares, certificados de conclusao de curso, entre outros

4. processamento da frequéncia escolar de alunos, professores e servidores

5. processamento do numero de alunos para compor de base para a assisténcia técnica e para o repasse de recursos financeiros

6. processamento dos dados dos docentes e das equipes pedagdgica e administrativa

Principios: ao se realizar os registros, deve-se observar os preceitos de objetividade, simplicidade, autenticidade e racionalidade.

Fundamentagao Legal

Federal - Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB) - Lei no 9394/1996, Artigo no 24 - regulamenta as diretrizes e parametros
para registro da vida escolar do aluno

e Estadual - Deliberagdo do Conselho Estadual de Educagdo (Del/CEE) no 10/1997: regulamenta o Regimento das unidades de
ensino Fundamental e Médio.

e Parecer do CEE no 67/1998, artigos 73 e 75: determinam as Normas Regimentais Bésicas para as Escolas Estaduais.

e Parecer do CEE no 67/1998: trata da autorizagdo para matricula no Ensino Médio, sem que se tenha concluido o Ensino Fun-
damental.

e Deliberagdo CEE no 18/1986 e Indicagdo CEE no 08/1986: estabelece critérios para a regularizagdo da vida escolar de educandos
matriculados de forma indevida em determinada série, ou por se encontrarem retidos em séries precedentes, ou por nao terem cur-
sado séries anteriores, ou ainda, por terem recebidos certificado de conclusdo ou diploma, mesmo estando retido na série terminal.

Objetivos

e garantir, em todo tempo, a certificagdo dos seguintes dados a respeito do aluno e da escola: identidade, regularidade dos estu-
dos, efetividade da vida escolar, operagédo da unidade escolar.

® assegurar 0 acesso, a permanéncia e a progressdo nos estudos, como também a regularidade da vida escolar do aluno

e atender prontamente as requisicdes de esclarecimentos e informagdes.

CLASSIFICACAO DOS REGISTROS INDIVIDUAL: GUIA DE TRANSFERENCIA, FICHA INDIVIDUAL, HISTORICO ESCOLAR,
FICHA DE APTIDAO FiSICA, BOLETIM/CADERNETA, DIPLOMA/CERTIFICADO

Guia de transferéncia: registro do deslocamento do aluno entre unidades escolares, mesmo de paises estrangeiros, embasa-
do aproveitamento e na equivaléncia dos aprendizados. Para se expedir as transferéncias, deve-se utilizar formularios do Sistema
Integrado de Gestdo Escolar (SIGE), um programa informatizado que auxilia no planejamento, e no processamento dos dados - atu-
almente, esta presente em todas as unidades escolares do Brasil. Quando uma unidade escolar recebe uma transferéncia antes do
inicio do ano letivo, deve-se observar e seguir as nomenclaturas e os resultados das avaliagdes referidas no documento, fazendo sua
transcrigdo sem quaisquer conversdes.

(=)
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Modelo basico do Guia de Transferéncia

REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA

(IDENTIFICACAOQ DA UNIDADE ESCOLAR)

Solicitamos a transferéncia do(a) aluno(a)

, filho(a) de

c

matriculado nesta Unidade Escolar no(a) ano/série do
Ensino
da turma , turno , ano letivo de

(Local e Data)

(assinatura do requerenie)

As informagdes gerais e padronizadas do guia de transferéncia sao:

- No cabegalho: dados de identificagdo do educando e da unidade escolar, situagdo escolar do educando no ano letivo em curso
ou concluido.

- No verso: organizagdo vida escolar do educando, de acordo com o regime cursado; registros da carga horaria cumprida, do re-
sultado alcangado; nome da unidade escolar, cidade e Estado onde se localiza, ano vigente, local e data de expedi¢dao do documento;
assinatura do diretor e do secretdrio geral (responsdveis pela emissdo do documento).

Ficha individual: registro de identificagdo do aluno, com informagdes pessoais (foto 3X4, nome completo, data de nascimento,
naturalidade, com quem reside, endereco completo e indicagdo do encarregado de sua educagdo. Também devem constar os dados
dos pais, como nome, idade, profissdo, telefone e e-mail.

Informagdes complementares: além dos dados basicos de identificagao do aluno, a Ficha Individual deve informar as
restricbes alimentares, informacdes e/ou recomendag¢des médicas, entre outras.

Historico Escolar: registro da vida escolar do educando.

- Preenchimento: deve ocorrer em duas vias; essas vias, por sua vez, devem estar devidamente datadas, assinadas e carimbadas
pelo Secretério Geral e pelo Diretor da unidade escolar; uma das vias deve ser entregue ao aluno e a outra arquivada em sua respec-
tiva pasta.

- Cabecalho: 1) dados da unidade escolar, (nome, nimero da resolu¢do do CEE de Autoriza¢do de Funcionamento); 2) dados do
aluno, bem como ultimo ano escolar cursado por ele.

- Registros especificos: preenchimento das notas conforme o os canhotos ou as Atas de Resultados Finais; preenchimento da
carga horaria conforme a determinada pela Matriz Curricular aprovada e executada.

- Rasuras: ndo podem haver rasuras, utilizacdo de corretivos ou espagos em branco.

- Verso: deve contar todo e qualquer esclarecimento sobre a vida escolar do aluno, com data, assinatura e carimbo do Secretdrio
Geral e do Diretor.

Ficha de aptidao fisica: registro dos dados a respeito da capacidade fisica do educando, que deve constar na pasta de cada aluno.
Histérico médico do aluno, bem como seu desempenho nas atividades fisicas sdo as informagdes gerais desse registro. Veja detalhes
no exemplo a seguir.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

MODELO DE FICHA DE
APTIDAO FiSICA -

FICHA CADASTRAL DO ALUNO - ATIVIDADE FISICA

L
oo o
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WOV DO AL
DEeRc e coummaNTS:
A ar TR
AR O RASCARNTD: Pern s FRoralo
CONVENIO M DICO: ouALY
s NAD
CUAL SFU CRETIVO AD PRATICAR ATIVIDADE FISICAT.
iy UDE MEDICA
OUTROS:
R ENCAMN A0 PO
ANAMNE SE- S NAD
ouaLr
PROBLEMAS DE SAJDE
NTERANGAD CRURGICA: uALt
MRLACAD CARDIOLOOICA: uANDT?
ALGUEM A FAMILIA TEM PROBLEMAS CARDIACOS
UTLZACAD DE MEDICAMENTOS: PARAQUET
PROBLEMAS POSTURAS: ouay
DORES FRECLENTES QUAL TIPO?
FALTA DE ARk DE FORMAANORMAL: £ QUE BITUAGAS?
INUNCA PRATICOU
A PRANICOU
ATIVIDADE FISICA
NAD PRATICA HA QUANTOS ANOS?
A PRATICA HA GUANTOS ANOS?
1M CASD OF MECESSEADE. A GLIEM CONTATARY oo

Boletim/Caderneta: registro do cotidiano escolar, que au-
xilia na sistematiza¢do, na organizagdo e na analise da aprendi-
zagem do aluno e do trabalho realizado pelo professor. Auxilia
no norteamento da agdo pedagdgica no que diz respeito a ob-
servacdo, ao registro e a avaliacdo dos progressos e das dificul-
dades manifestadas pelos alunos no processo de aprendizagem.
Boletim Escolar é também a denominagdo da planilha das notas
obtidas pelos alunos nas unidades escolares, nos colégios e nas
faculdades do Brasil. Anteriormente, o boletim era entregue em
mados os estudante, porém, atualmente, as notas podem ser con-
sultadas pela internet.

Certificado/Diploma: conforme o inciso VIl do Artigo 24 da
Lei Federal no 9.394/96 (Leis de Diretrizes e bases para a Educa-
¢do - LDB) é dever da unidade educacional a expedigdo de certi-
ficados e diplomas, como também de declaragdes de conclusdo
de curso/série.

e Certificados: expedidos pelas instituicdes de educagdo ba-
sica

e Diploma: expedidos pelas instituicdes de ensino profissio-
nal e de educagado superior

- Conclusdo do Ensino Médio: apds a conclusdo desse ciclo,
a unidade escolar deverd, prontamente, emitir e autenticar os
Certificados de todos os alunos, atribui¢do intransferivel da insti-
tuicdo escolar, conforme estabelece a LDB e a Resolu¢do CEE no
258/98. Toda a documentagdo concernente deverd ser registrada
em livro préprio, encadernada em brochura.

- Obrigatoriedade do registro: a expedicdo e o registro dos
referidos documentos devem ser efetuados independentemente
da solicitagdo dos concludentes.

- Conclusdo do Ensino Fundamental: apds a conclusdo do
desse periodo escolar, a instituicdo deve expedir o Historico Es-
colar e o Certificado de Conclusdo; a emissdo deste ultimo esta

SECRETARIO ESCOLAR

sujeita ao critério da instituicdo (e independente da requisicdo
ao aluno) devendo, assim como os demais documentos, constar
na pasta do aluno.

- Segunda via dos Certificados/Diplomas: assim como ocorre
com o Histérico Escolar, podem ser solicitadas na Unidade Esco-
lar, e devem ser emitidas por quantas vezes forem solicitadas,
com isencgdo total de taxas.

COLETIVO DIARIO DE CLASSE

Conceituagdo: documento de escrituracao coletivo, préprio
para registro de informacdes sobre o diagndstico inicial do grupo,
a assiduidade do estudante, o planejamento, as avaliagdes e o
relatdrio final do oficio do docente, assim como da carga horaria
prevista na Matriz Curricular.

Objetivo do Diario de Classe:

- Registrar: a frequéncia do aluno; a avaliagdao e o controle do
aproveitamento do aluno; os dias letivos, inclusive datas de re-
cuperacgdo, avaliagOes gerais, exames finais, se houver; execugdo
do curriculo, por meio do conteddo programatico ministrado; a
carga hordria.

- Comprovar a veracidade e a regularidade dos atos pratica-
dos.

Competéncias da Secretaria Escolar:

- fornecer ao docente o Didrio de Classe com: relagao Nomi-
nal dos Alunos, de acordo com a cépia da Certiddo de Nascimen-
to ou Casamento, de forma legivel e sem rasuras

- a exclusiva fungdo de acrescentar o nome dos alunos ma-
triculados no decorrer do ano letivo e as observagdes referentes
a transferéncia, cancelamento, remanejamento, classificagdo,
especificando o amparo legal, bem como anular os espagos des-
tinados a frequéncia dos mesmos.

- realizar a conferéncia das notas registradas nos Diarios de
Classe com as notas registradas nos respectivos canhotos e inse-
ri-las no SIGE.

Escrituragdo do Diario de Classe

Competéncias da direcdo/coordenacio escolar:

- verificar e vistar os Diarios de Classe, conforme periodici-
dade determinada (critério da unidade escolar); proibir a reti-
rada desses documentos da unidade escolar, pois estes devem
se encontrar a disposi¢do da secretaria escolar para as consultas
necessarias, conservados em local adequado, que garanta sua in-
violabilidade.

- realizar a conferéncia das notas registradas nos Diarios de
Classe com as notas registradas nos respectivos canhotos e inse-
ri-las no SIGE.

- orientar e fiscalizar os professores quanto a escrituragdo do
diario de classe de forma correta e continua

Competéncias exclusivas e responsabilidade do professor:
preservar o Didrio de Classe atualizado e organizado, registrando
a freqliéncia e as notas dos educandos, e também o conteudo
programatico, as aulas previstas e ministradas, sempre em con-
formidade com o Calendario Escolar aprovado. As reposi¢des de
aulas, quando ocorrerem, vem ser registradas no reservado as
observagdes.

Rasuras: devem ser evitadas, porém, caso haja necessidade,
tais emendas devem ser adequadamente apontadas e assinadas
por quem as cometeu.




OPERACOES COM NUMEROS NATURAIS E FRACIONA-
RIOS: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO E DIVI-
SAo

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-

presso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0
Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragado,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representac¢do Decimal das Fraces
Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
5= 0,5
1
i 0,25
—=0,75

29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser niUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

1—0333
3=0

5 = 0,353535
99~
105
5 = 11,6666...

Representagdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O nuimero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

03—3
710
0,03 = 3
U100

MATEMATICA
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0,003 = 1000

33

33=—
' 10

29caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo niumeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V552 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

— O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 _ 7 é um numero racional.




Exemplo: radicais( ‘/E\E) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos niumeros reais

i [ | | i Ly | 1} [
] T T T I ] I T "
S22 A4 0 [+1 +2 +3| +4

502 +3.1416

+3/4

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR |a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

MATEMATICA

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-o=,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a —numeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciacao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

1°=1
100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio numero.
31=3

41 =4




3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4
(-2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um nimero negativo.

(-2)* = -8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 . 23 = 24+3= 27
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27
3

B Q)" -

2) (@™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

2+3

2—5

Exemplos:
98:9%2=962=94

®) @ =6 -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

2-3 1

2

Exemplos:
(52)3 = 523=156

(@) -

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=42.32

212
3
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5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

)
7
Radiciagdo

Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao

157
==

indice
I
‘“l? “radical

radicando

Técnica de Calculo
A determinagdo da raiz quadrada de um numero torna-se mais

facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8

Observe:

J35=(3.5) 3257 _\345
De modo geral, se

acR, ,beR ,ne N,

Entdo:

Rab =4arlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

[ w)




Raiz quadrada de fragdes ordinarias
1

o3
Observe: ,|— — =
3 3

. . N
De modo geral, se ae R,,beR ,ne N, entdo: %

V2

a_¥a
b b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado

€ igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada nimeros decimais

169
VL69= 155~

V169 13

=—=13
v100 10

Operagoes
576 = %:%:%: 2,4
Operagoes
Multiplicagao \fa \fE = m
Exemplo ﬁ \E = \J{g

Va
Vb

a
Divisao — =
b

72 72
Exemplo _—
2 2
Adicdo e subtracdo V2 ++4/8—-+20

Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

8 2 20 2
4 2 10 2
2 2 5 5
1 1

V2+V8-v20=v2+2V2-2V5=3V2- 25

Caso tenha: /2 + /5

N&o da para somar, as raizes devem ficar desse modo.

MATEMATICA
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Racionalizacdo de Denominadores

Normalmente ndo se apresentam numeros irracionais com
radicais no denominador. Ao processo que leva a eliminagdo dos
radicais do denominador chama-se racionaliza¢do do denominador.

12 Caso: Denominador composto por uma s parcela

“ g

3_3 83
V3 VB V3

33

= V3

22 Caso: Denominador composto por duas parcelas.

3
2 —/10

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca de
quadrados no denominador:

3 3 2+Y10 6+3V10 6+3V10 1

_ . — = —1-=+410
2—+10 2—+/10 2++10 4-10 -6 2‘/_

EXERCIiCIOS

1. (PREFEITURA DE SALVADOR /BA - TECNICO DE NiVEL
SUPERIOR Il - DIREITO — FGV/2017) Em um concurso, hd 150 can-
didatos em apenas duas categorias: nivel superior e nivel médio.

Sabe-se que:

e dentre os candidatos, 82 sdo homens;

* 0 nimero de candidatos homens de nivel superior é igual ao
de mulheres de nivel médio;

e dentre os candidatos de nivel superior, 31 sdo mulheres.

O numero de candidatos homens de nivel médio é
(A) 42.
(B) 45.
(C) 48.
(D) 50.
(E) 52.

2.(SAP/SP - AGENTE DE SEGURANCA PENITENCIARIA - MS-
CONCURS0S/2017) Raoni, Ingrid, Maria Eduarda, Isabella e José
foram a uma prova de hipismo, na qual ganharia o competidor que
obtivesse o menor tempo final. A cada 1 falta seriam incrementados
6 segundos em seu tempo final. Ingrid fez 1’10” com 1 falta, Maria
Eduarda fez 1’12” sem faltas, Isabella fez 1’07” com 2 faltas, Raoni
fez 1’10” sem faltas e José fez 1’05” com 1 falta. Verificando a colo-
cagdo, é correto afirmar que o vencedor foi:

(A) José

(B) Isabella

(C) Maria Eduarda

(D) Raoni

3.(SAP/SP - AGENTE DE SEGURANCA PENITENCIARIA - MS-
CONCURS0S/2017) O valor de v0,444... é:

(A)0,2222...

(B) 0,6666...

(C) 0,1616...




INFORMATICA EM GERAL: CONCEITOS. HARDWARE.
SOFTWARE

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.

Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-
-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-pre-
to/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-in-
ternos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardwa-
re%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20c%-
C3%A2meras%2C%?20etc.
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CPU.

Fonte: https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processa-
dor-e-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/coo-
ler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen




Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa m&e pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde.

Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que compde um
computador, de forma eficiente e protegendo as pecgas de surtos
de energia.

Fonte

Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimenta-
cao-pc-230w-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc
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Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video

Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/noti-
cia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
-em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.

Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b-
121-3ba35c51ele7




— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.

Fonte: https.//aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-
-saida-para-que-servem-e-que-tipos-existem

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagbes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.

Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/disposi-
tivos-de-entrada-e-saida

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.

Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
cos-4041411
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Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacgdo?. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acoes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagGes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licencga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acoes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programagdo,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estao sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

INSTALAGAO, CONFIGURACAO E UTILIZAGAO:
WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado
um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina
o mercado de suites de escritério.

Word é um processador de textos versatil com recursos avanga-
dos de editoragdo eletrénica capaz de criar textos, elementos grafi-
cos, cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail®.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-
grama, junto com alteragGes importantes na interface do usuario
que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

A interface do Word 2010 é bem diferente da versdo 2003 e
bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas
pelo aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatagdo como
preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do
documento, aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efei-
tos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos
SmartArt, uso do Painel de Navegagdo que facilita a pesquisa e até a
reorganizacdo do contelido do documento em poucos cliques, além
de ferramentas para trabalhos em rede.

2 http://www.itvale.com.br
3 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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Interface do Word 2010.

1. Barra de titulo: exibe o0 nome de arquivo do documento que estd sendo editado e o nome do software que vocé estd usando®. Ele
também inclui a minimizar padrao, restaurac¢do, botdes e fechar.

2. Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rapido é um menu suspenso onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou necessarios
comumente comandos.

3. Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos que atuam no documento, em vez do contetdo do documento, como
o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

4. A faixa de opgGes: comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgdes serd alterada
dependendo do tamanho do seu monitor. O Word ird compactar a faixa de opgGes alterando a organizagdo dos controles para acomodar
monitores menores.

5. Janela de editar: mostra o conteddo do documento que vocé estd editando.

6. Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posigdo de exibigdo do documento que vocé esta editando.

7. Barra de status: exibe informacgGes sobre o documento que vocé esta editando.

8. Botoes de exibigdao: permite a vocé alterar o modo de exibicdo do documento que vocé estd editando para atender as suas neces-
sidades.

9. Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as configuragdes de zoom do documento que vocé esta editando.

Salvar a abrir um documento

No Word, vocé deve salvar seu documento para que vocé pode sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé salva o
documento, ele é armazenado como um arquivo em seu computador. Posteriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimi-lo.
Para salvar um documento, faga o seguinte:

1. Cligue no botdo Salvar na barra de ferramentas de acesso rapido.
2. Especifique o local onde deseja salvar o documento na caixa Salvar em. Na primeira vez em que vocé salvar o documento, a primeira

linha de texto no documento é previamente preenchida como nome do arquivo na caixa nome do arquivo. Para alterar o nome do arquivo,
digite um novo nome de arquivo.
3. Clique em Salvar.

4. O documento é salvo como um arquivo. O nome do arquivo na barra de titulo é alterado para refletir o nome de arquivo salvo.

E possivel abrir um documento do Word para continuar seu trabalho. Para abrir um documento, faca o seguinte:
1. Cligue no botdo Iniciar e, em seguida, clique em documentos.

2. Navegue até o local onde vocé armazenou o arquivo e clique duas vezes no arquivo. Aparece a tela de inicializacdo do Word e, em
seguida, o documento é exibido.

4 https://support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%C3%A1lrios-cace0fd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886¢c#IDOEA-
ABAAA=Office_2010
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