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FONOLOGIA: CONCEITO, ENCONTROS VOCALICOS, Di-
GRAFOS, ORTOEPICA, DIVISAO SILABICA, PROSODIA

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sindni-
mos. Mas, embora as duas pertencam a uma mesma area de
estudo, elas sdo diferentes.

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 ndo tem interesse em saber do conte-
udo daquilo que é falado. A fonética utiliza o Alfabeto Fonético
Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado des-
ses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica,
mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificacdo
dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsa-
bilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a
divisdo sildbica, a acentuagdo de palavras, a ortografia e a pro-
nuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se
com o significado de cada um e ndo s6 com sua estrutura fisica.

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,
nado de silabas. 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:
palavra.

as letras sdo as menores unidades grafica de uma

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos en-
tender 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:

Classificagdao quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

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

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

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)
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— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamen-
to, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

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

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

— Proparoxitonas: quando a silaba tOnica é a antepenultima
(sa@-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autono-
mia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sao silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tbnica, ja que é a pro-
nunciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisa-
mos entender melhor como se dé a divisdo 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 se-
parar uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas
neste processo:

Ndo se separa:

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

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

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

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

Deve-se separar:
¢ Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizi-

nhas (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

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

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

ACENTUAGAO E ORTOGRAFIA

Acentuacdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das pala-
vras. Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Historia.

Acento circunflexo: marca a posigdo da silaba ténica e o tim-
bre fechado.

Meu avo e meus trés tios ainda sGo vivos.




Acento grave: marca o fendbmeno da crase (estudaremos
este caso afundo mais a frente).
Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

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

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

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuac¢do das palavras sdo simples. Vejamos:

e S3o acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, fossemos...)

e S30 acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L,
N, R, X, I(S), US, UM, UNS, OS, AO(S), A(S), EI(S) (améavel, elétron,
éter, fénix, juri, odsis, 6nus, forum, orfao...)

e S3o0 acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robo, Jo,
céu, ddi, coronéis...)

e S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vo-
gais (ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecas? Agora é sé
treinar e fixar as regras.

ORTOGRAFIA OFICIAL

* Mudancas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram
reintroduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMN
OPQRSTUVWXYZ

* Trema: N3o se usa mais o trema ("), sinal colocado sobre
a letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos
gue, gui, que, qui.

Regras de acentuagao

— Ndo se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento tonico na penul-
tima silaba)

Como era Como fica
alcatéia alcateia
apdia apoia
apdio apoio

Atengdo: essa regra sé vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento noi e
no u tonicos quando vierem depois de um ditongo.
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Como era Como fica
baitca baiuca
bocailva bocaiuva

Atengdo: se a palavra for oxitona e o i ou o u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:

tuiuid, tuiuids, Piaui.

— N&o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem
e 60(s).

Como era Como fica
abengéo abengoo
créem creem

— N3o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atencgao:

e Permanece o acento diferencial em pdde/pode.

e Permanece o acento diferencial em p6r/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do
plural dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (man-
ter, deter, reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar
as palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra basica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

QOutros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaé-
reo.

— Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: antepro-
jeto, semicirculo.

— Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirra-
cismo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-
-ondas.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional,
sub-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal,
supersénico.

—Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagdes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de pa-
lavra iniciada por r: sub-regiGo, sub-raga. Palavras iniciadas por
h perdem essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subuma-
nidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de
palavra iniciada por m, n e vogal: circum-navegagdo, pan-ame-
ricano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemen-
to, mesmo quando este se inicia por o: coobrigag¢do, coordenar,
cooperar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-
-almirante.

e N3o se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composi¢ao, como girassol, madressilva, mandachu-
va, pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pos, pré,
pro, usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar,
aquém-mar, recém-casado, pos-graduagdo, pré-vestibular, pro-
-europeu.




Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja esta domi-
nando muita coisa. Mas ndao podemos parar, ndo é mesmo?!?!
Por isso vamos passar para mais um ponto importante.

MORFOLOGIA: ESTRUTURAE
FORMAGAO DAS PALAVRAS

As palavras sdo formadas por estruturas menores, com signi-
ficados proprios. Para isso, ha varios processos que contribuem
para a formagdo das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significa-
tivas menores - os morfemas, também chamados de elementos
morficos:

— radical e raiz;

—vogal temética;

—tema;

— desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligacdo.

Radical: Elemento que contém a base de significagdo do vo-
cabulo.

Exemplos

VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocabu-
los.

Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunoS, alunas.

Verbais

Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e niUmero nos ver-
bos

Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.
Exemplos

12 conjugagdo: — A — cantAr

22 conjugacao: — E — fazEr

32 conjugagao: — | —sumlir

Observacdo
Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indi-

ca oposi¢do masculino/feminino.
Exemplos
livrO, dentE, paletd.

Tema: Unido do radical e a vogal tematica.
Exemplos
CANTAr, CORREr, CONSUMIr.
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Vogal e consoante de ligagdo: Sdo os elementos que se inter-
pdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.

Exemplos

chaleira, cafeZal.

Afixos

Os afixos sdo elementos que se acrescentam antes ou depois
do radical de uma palavra para a formagdo de outra palavra. Di-
videm-se em:

Prefixo: Particula que se coloca antes do radical.

Exemplos

DISpor, EMpobrecer, DESorganizar.

Sufixo

Afixo que se coloca depois do radical.
Exemplos

contentaMENTO, reallDADE, enaltECER.

Processos de formacdo das palavras
Composicdo: Formagao de uma palavra nova por meio da
jungdo de dois ou mais vocabulos primitivos. Temos:

Justaposicdo: Formacgdo de palavra composta sem alteragdo
na estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

passa + tempo = passatempo

gira + sol = girassol

Aglutinacdo: Formacgdo de palavra composta com alteragdo
da estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

em + boa + hora = embora

vossa + merce = vocé

Derivagao:
Formagdao de uma nova palavra a partir de uma primitiva.
Temos:

Prefixacdo: Formacdo de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo ao radical da primitiva.

Exemplos

CONter, INapto, DESleal.

Sufixacdo: Formagao de palavra nova com acréscimo de um
sufixo ao radical da primitiva.

Exemplos

cafezAL, meninINHa, loucaMENTE.

Parassintese: Formac¢do de palavra derivada com acrésci-
mo de um prefixo e um sufixo ao radical da primitiva ao mesmo
tempo.

Exemplos

EMtardECER, DESanimADO, ENgravidAR.

Derivacdo impropria: Alteracdo da fungdo de uma palavra
primitiva.

Exemplo

Todos ficaram encantados com seu andar: verbo usado com
valor de substantivo.

Derivacao regressiva: Ocorre a alteragdo da estrutura foné-
tica de uma palavra primitiva para a formacdo de uma derivada.
Em geral de um verbo para substantivo ou vice-versa.




Exemplos
combater — o combate
chorar — o choro

Prefixos
Os prefixos existentes em Lingua Portuguesa sao divididos
em: vernaculos, latinos e gregos.

Vernaculos: Prefixos latinos que sofreram modificacdes ou
foram aportuguesados: a, além, ante, aquém, bem, des, em, en-
tre, mal, menos, sem, sob, sobre, soto.

Nota-se o emprego desses prefixos em palavras como: abor-
dar, além-mar, bem-aventurado, desleal, engarrafar, maldig¢do,
menosprezar, sem-ceriménia, sopé, sobpor, sobre-humano, etc.

Latinos: Prefixos que conservam até hoje a sua forma latina
original:

a, ab, abs — afastamento: aversdo, abjurar.

a, ad — aproximacdo, direcdo: amontoar.

ambi — dualidade: ambidestro.

bis, bin, bi — repeticdo, dualidade: bisneto, bindrio.

centum — cem: centunviro, centuplicar, centigrado.

circum, circun, circu — em volta de: circumpolar, circunstan-
te.

cis —aquem de: cisalpino, cisgangético.

com, con, co — companhia, concomitancia: combater, con-
tempordneo.

contra — oposi¢ao, posicao inferior: contradizer.

de — movimento de cima para baixo, origem, afastamen-
to: decrescer, deportar.

des — negacdo, separagdo, agdo contraria: desleal, desviar.

dis, di—movimento para diversas partes, ideia contraria: dis-
trair, dimanar.

entre — situagao
nha, entrevista.

ex, es, e — movimento de dentro para fora, intensidade, pri-
vagao, situagdo cessante: exportar, espalmar, ex-professor.

extra — fora de, além de, intensidade: extravasar, extraor-
dindrio.

im, in, i — movimento para dentro; ideia contraria: impor-
tar, ingrato.

inter — no meio de: intervocdlico, intercalado.

intra — movimento para dentro: intravenoso, intrometer.

justa — perto de: justapor.

multi — pluralidade: multiforme.

ob, o0 — oposigdo: obstar, opor, obstdculo.

pene — quase: penultimo, peninsula.

per —movimento através de, acabamento de ac¢do; ideia pe-
jorativa: percorrer.

post, pos — posteridade: postergar, pospor.

pre — anterioridade: predizer, preclaro.

preter — anterioridade, para além: preterir, preternatural.

pro — movimento para diante, a favor de, em vez de: prosse-
guir, procurador, pronome.

re — movimento para tras, acdo reflexiva, intensidade, repe-
ticdo: regressar, revirar.

retro — movimento para tras: retroceder.

satis — bastante: satisdar.

sub, sob, so, sus — inferioridade: subdelegado, sobra-
car, sopé.

subter — por baixo: subterfugio.

intermediaria, reciprocidade: entreli-
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super, supra — posi¢do superior, excesso: super-homem, su-
perpovoado.

trans, tras, tra, tres — para além de, excesso: transpor.

tris, trés, tri — trés vezes: trisavé, tresdobro.

ultra — para além de, intensidade: ultrapassar, ultrabelo.

uni —um: undnime, unicelular.

Grego: Os principais prefixos de origem grega sao:

a, an — privacdo, negacdo: dpode, anarquia.

ana — inversdo, parecenga: anagrama, analogia.

anfi — duplicidade, de um e de outro lado: anfibio, anfitea-
tro.

anti — oposicdo: antipatia, antagonista.

apo — afastamento: apdlogo, apogeu.

arqui, arque, arce, arc — superioridade: arcebispo, arcanjo.

caco — mau: cacofonia.

cata — de cima para baixo: cataclismo, catalepsia.

deca — dez: decdmetro.

dia — através de, divisdo: didfano, didlogo.

dis — dualidade, mau: dissilabo, dispepsia.

en — sobre, dentro: encéfalo, energia.

endo — para dentro: endocarpo.

epi — por cima: epiderme, epigrafe.

eu — bom: eufonia, eugénia, eupepsia.

hecto — cem: hectémetro.

hemi — metade: hemistiquio, hemisfério.

hiper — superioridade: hipertensdo, hipérbole.

hipo — inferioridade: hipoglosso, hipdtese, hipotermia.

homo — semelhanca, identidade: homénimo.

meta — unidao, mudanca, além de: metacarpo, metdfase.

miria — dez mil: miriGmetro.

mono — um: mondculo, monoculista.

neo — novo, moderno: neologismo, neolatino.

para — aproximacgdo, oposi¢cdo: pardfrase, paradoxo.

penta — cinco: pentdgono.

peri —em volta de: perimetro.

poli — muitos: poligono, polimorfo.

pro — antes de: protese, prologo, profeta.

Sufixos
Os sufixos podem ser: nominais, verbais e adverbial.

Nominais

Coletivos: -aria, -ada, -edo, -al, -agem, -atro, -alha, -ama.

Aumentativos e diminutivos: -do, -rdo, -zdo, -arrdo, -ago,
-astro, -az.

Agentes: -dor, -nte, -drio, -eiro, -ista.

Lugar: -drio, -douro, -eiro, -drio.

Estado: -eza, -idade, -ice, -éncia, -ura, -ado, -ato.

Patrios: -ense, -ista, -ano, -eiro, -ino, -io, -eno, -enho, -aico.

Origem, procedéncia: -estre, -este, -esco.

Verbais

Comuns: -ar, -er, -ir.

Frequentativos: -ag¢ar, -ejar, -escer, -tear, -itar.
Incoativos: -escer, -ejar, -itar.

Diminutivos: -inhar, -itar, -icar, -iscar.

Adverbial = hd apenas um
MENTE: mecanicamente, felizmente etc.




NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS DE MICROCOMPUTADORES PC — HARDWARE. CONCEITOS GERAIS DE EQUIPAMENTOS E
OPERACIONALIZACAO

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instruges de software sao
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicacdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

/- h \
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NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS. MSDOS. NOCOES DE SISTEMAS DE WINDOWS

MS-DOS

MS-DOS é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft para ser usado na linha de computadores IBM-PC. Este produto foi
o que definiu a diretriz da Microsoft. A partir dai tivemos o langamento de sucessivos produtos Windows NT, e uma série de versdes do
Windows.

Inicialmente os computadores IBM-PC vinham apenas com o MS-DOS e eram necessarios varios aplicativos para que a plataforma
pudesse ser utilizada pelo usuario.

O usuario por meio de comandos texto consegue trabalhar com arquivos de uma forma geral., (movendo, copiando, apagando, de-
senvolvendo documentos, planilhas, etc.

Comandos principais do MS-DOS

Os comandos MS-DOS sao digitados diretamente em modo texto, como no exemplo a seguir:

No caso, ao entrarmos no MS-DOS nos deparamos com o prompt “ C: > ”, a partir dai o sistema ja fica esperando os comandos, por
exemplo, abaixo temos o comando DIR que mostra uma lista de arquivos e diretérios (pastas) disponiveis:

C:>DIR

Para sabermos mais detalhes sobre os comandos basta digitar “/?” apds o comando, por exemplo:

C: > DIR/?

A seguir segue uma lista dos principais comandos do MS-DOS

Comando Fungao Exemplo
DATE Mostra a data do sistema e permite altera-la se necessdrio C: > DATE
TIME Mostra a hora do sistema e permite altera-la se necessario C: >TIME
VER Mostra a versdo do MS-DOS instalado C:>VER
DIR Mostra uma lista de arquivos e pastas C: >DIR
CLS Limpa a tela C:>CLS
MD ou MKDIR Cria um diretério (pasta) C: >MD estudo
CD ou CHDIR Muda para o diretério (Se desloca para a pasta especificada) C: >CD estudo
RD ou RMDIR Apaga o diretdrio (pasta) especificado C: >RD estudo
TREE Exibe os diretérios mostrando as pastas e subpastas C: >TREE
CHKDSK Faz uma checagem no disco C: >CHKDSK
MEM Exibe informagdes da memoria RAM C: >MEM
REN ou RENAME Renomeia um arquivo C >Ren testel.txt teste2.txt
COPY Copia um determinado arquivo C: >copy testel.txt c:\temp
DISKCOPY Copia um disco inteiro para outro
MOVE Move um arquivo de um diretério (pasta) para outra C: >move testel.txt c:\temp
TYPE Mostra o contetdo interno de um disco C: >TYPE testel.txt
FORMAT Formata o disco especificado C: >Format d:
DEL ou DELETE Apaga o arquivo especificado C: >Del testel.txt
DELTREE Apara uma pasta inteira C: >Deltree temp
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WINDOWS 7
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Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

= n _—
Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom
—
- — - — —
-—— -—— —
- — - — —
Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

alunes.accdb

=)

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

,/777\\\
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PROGRAMA DE ATUALIDADES: DOMINIO DE TOPICOS
RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS, TAIS COMO: POLI-
TICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO, TECNO-
LOGIA, ENERGIA, RELAGOES INTERNACIONAIS, DE-
SENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, SEGURANGCA, ARTES
E LITERATURA E SUAS VINCULAGOES HISTORICAS, A
NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te 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 conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
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 estudo para concur-
sos, 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 po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a drea, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sao
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questées, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdigdo etc.) na “drea do cliente”.

CONHECIMENTOS GERAIS

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.editorasolucao.com.br/errata-retificacao

Bons estudos!

ANOTACOES




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
OFICIAL ADMINISTRATIVO

PRINCIPAIS NAVEGADORES PARA INTERNET

Prezado candidato, o tema supracitado foi abordado na matéria de “NOCOES DE INFORMATICA”.
Nao deixe de conferir!
Bons estudos!

CORREIO ELETRONICO

O Microsoft Outlook é um gerenciador de e-mail usado principalmente para enviar e receber e-mails. O Microsoft Outlook também
pode ser usado para administrar varios tipos de dados pessoais, incluindo compromissos de calenddrio e entradas, tarefas, contatos e
anotagoes.

Caita de entrada - wingadista2@gmail.com - Outlook

Arquivo  [EEEITARTIESIN  Eruiar/Receber  Pasta  Exibir  Ajuds ) Digs-me o que voct deseja fazer
- i - . —~ ¥ S - squis ss0as M T
= ..!_\D ™= x 'D' 2 [\,(i \,_; ) Mover para: 7 3 Para o Gerente B Mover- | ) Nio Lido/Lido Pi—qttﬂ de Pessoas A"‘ ml:l
15 - - =1 Email de Equipe E?-Re:pondereEx“ EJCata’\ugu de Enderegos

Lerem Enviar/Receber

Novo Movos Excluir Arquivar | Respander Responder Encaminar 5 - = | Regrs- | > A h .
c Lo -7 Regras companhamento - e
Email tens- 4 aTados # Ciar ™ T Filirar Emil Voz Alta | Todas as Pastas
Movo Excluir Responder Etopas Répidas [ Mover Marcas Localizar Fala Enviar/Receber ~
~ i <
4 -
Favoritos Pesquisar Caixa de Correio Atuzl O | caica de Correio Atual - 22 Responder G2 Responder a Todos (3 Encaminhar
Cabxa de entrada 916 Cursos Nova Escola <novaescola@novaescola.org br> 251 1513

Todas  N&o lidos

4 wingadistaZ@gmail.com 4 Hoje

Caixa deentrada 916

& [Gemail]
Cixa de Saida

Comegou! Curso "Planejamento dos espagos da Educagio Infanti:... 15:13

| Cursos Nova Escola

PorData~ T C

Comegou! Curso "Planejamento dos espacos da Educacdo Infantil: como o...

ﬂ Se houver problemas com @ modo de exibicdo desta mensapem. clique agui oara ebi-la em um navegador

da Web.

Cligue aqui para baixar imagens, Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download

automatico de algumas imagens desta mensagem -

Biom from FluentU
= CI
RSS Feeds Hi there, Serry, you're not actually getting a penny ;) But what you
x
Pastas de Pesquisa Scribd el
You've qualified for a 60 day trial. Activate today! 12:27
Claim your FREE 60-day trial before it expires ola!

Funcionalidades mais comuns:

PARA FAZER ISTO ATALHO CAMINHOS PARA EXECUCAO
1 Entrar na mensagem Enter na mensagem fechada ou click Verificar coluna atalho
2 Fechar Esc na mensagem aberta Verificar coluna atalho
3 Ir para a guia Pagina Inicial Alt+H Menu pagina inicial
4 Nova mensagem Ctrl+Shift+M Menu pagina inicial => Novo e-mail
5 Enviar Alt+S Bot3do enviar
6 Delete Excluir (quando na mensagem fechada) Verificar coluna atalho
7 Pesquisar Ctrl+E Barra de pesquisa
8 Responder Ctrl+R Barra superior do painel da mensa-
gem
9 Encaminhar Ctrl+F Barra superior do painel da mensa-
gem
10 Responder a todos Ctrl+Shift+R Barra superlogredn: painel da mensa-
11 Copiar Ctrl+C Click direito copiar
12 Colar Ctrl+V Click direito colar
13 Recortar Ctrl+X Click direito recortar
14 Enviar/Receber Ctrl+M Enviar/Receber (Reatualiza tudo)
15 Acessar o calendario Ctrl+2 Canto inferior direito icone calendario
16 Anexar arquivo ALT+T AX Menu inserir ou painel superior
17 Mostrar campo cco (copia ALT+S+B Menu opgdes CCO
oculta)
(1)
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Enderegos de e-mail

e Nome do Usudrio — é o nome de login escolhido pelo usuario
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva, no caso este é
nome do usuario;

e @ - Simbolo padronizado para uso;

* Nome do dominio — dominio a que o e-mail pertence, isto &,
na maioria das vezes, a empresa. Vejamos um exemplo real: joao-
dasilva@solucao.com.br;

¢ Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas;

¢ Caixa de Saida — Onde ficam armazenadas as mensagens ain-
da ndo enviadas;

e E-mails Enviados — Como prdprio nome diz, e aonde ficam os
e-mails que foram enviados;

e Rascunho — Guarda as mensagens que ainda ndo terminadas;

e Lixeira — Armazena as mensagens excluidas;

Escrevendo e-mails

Ao escrever uma mensagem, temos os seguintes campos:

e Para — é o campo onde serd inserido o enderego do destina-
tario do e-mail;

e CC—este campo é usado para mandar copias da mesma men-
sagem. Ao usar este campo os enderegos aparecerdo para todos os
destinatarios envolvidos.

e CCO - sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior,
no entanto os enderegos sé aparecerdo para os respectivos donos;

e Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.

* Anexos — sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens,
programas, musica, textos e outros.)

e Corpo da Mensagem — espago onde serd escrita a mensagem.

Contas de e-mail

E um endere¢o de e-mail vinculado a um dominio, que esta
apto a receber e enviar mensagens, ou até mesmo guarda-las con-
forme a necessidade.

Adicionar conta de e-mail
Siga os passos de acordo com as imagens:

Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir

f“,;m ~, rf‘\
B X =5 | &
= td e ¢
Movo Movas Excluir Arquivar | Responder Responder Encal
Email ltens - 89' a Todos
Mowvao Excluir Responder

4 Favoritos <

Caixa de entrada 1292 o

Todas Mao lidos

Infarmagies

Informacdes sobre Col
I: LS PUICEATE

I + Adicionar Conta

Abrir & Exportar

Salvar como

Configuracdes de Conta

Imprirmir L. ]
L Altere configuragbes para esta conta ow confi
Contfigumefies Dbtenha o aplicative Outlook para i0S o|
de Conta -

A partir dai devemos seguir as diretrizes sobre nomes de e-mail,
referida no item “Enderegos de e-mail”.

Criar nova mensagem de e-mail

=
Arquve WCELEERLIEINE  EnviagReceber  Pasta  Exibir  Ajuda
. W = = e z i
O — Lx x " A hd E.:
| & | x.. = = B
Nove Noves . Excluir Arquivar | Responder Responder Encaminhar 55 .
Emad fens- | %87 a Todos =
Excluir Responder
|t|:|$ . Hecn 2 a de Cormremn a

Ao clicar em novo e-mail é aberto uma outra janela para digita-
¢do do texto e colocar o destinatario, podemos preencher também
0s campos CC (cdpia), e o campo CCO (copia oculta), porém esta
outra pessoa ndo estara visivel aos outros destinatarios.

H %
Arguivo Mensagem Inserir Opgdes Farmatar Texto
& Y A d
D Calibri (€~ |11 ~ A A
Caolar aby . - B =
- ¥ Pincel de Formatagio NTIS|Z-A I
Area de Transferéncia I Texto Basico

Para... usuariol@novaconcursos.com.br
Ijl fe.. usuaio2@@novaconcursos.com.br
Enwviar -
Cro,. usuario3@novaconoursos.com.br
Assunto Teste

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail , escrever e«h

CORPO DA MENSAGEM
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Enviar
De acordo com a imagem a seguir, o botdo Enviar fica em evi-

déncia para o envio de e-mails.

—
—
[
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Enwiar

Assunto

Encaminhar e responder e-mails

Funcionalidades importantes no uso didrio, vocé responde a
e-mail e os encaminha para outros enderecos, utilizando os botdes
indicados. Quando clicados, tais botdes ativam o quadros de texto,
para a indica¢do de enderecos e digitacdo do corpo do e-mail de
resposta ou encaminhamento.

Mensagem de Teste do Mic

Menzagem Diga-me o que voce deseja fazer

& x p | (& Responder * B Mover para: 7

. L= 3 Responder a Todts E3 Para o Gerente ||
[ . | B A
& cluir Arguivar 3 Encarninhar 3 Emnail de Equipe

Excluir Etapas Rapidas ]

.d_'\:n ail.com >

wingadista2§

Calibs € 11 - o - ™
Coalibes [€ s |1 Ll d | ! :r;_;‘_n A
Colar W T -, - B = T Catblogn de Verficar | Arear Anes Aseatus
o Pl de Formatagha £ 4A- & il P
Area de Teaniterinoy & Teste Bitioy a5 Homes Inthus
fuen oot tome

it
Lriar

AE% Menisgem S¢ Taite 82 Micoiaft Outicok

Texto a ser digitado

CORPO DA MENSAGEM

Adicionar, abrir ou salvar anexos

A melhor maneira de anexar e colar o objeto desejado no corpo
do e-mail, para salvar ou abrir, basta clicar no botdo corresponden-
te, segundo a figura abaixo:

RES: Mensagem de Teste do Microsoft Outlook - Mensagem (HTML)

Formatar Texto Revisdo Ajuda f.:-" Diga-me o que vocé deseja |

I T ol . ;
11 WA A iz e "'al \i.t/"' DJ
g | aky A == E=EE Catdlogo de Verificar Arecar
o = Enderecos MNomes | Arquivo -
Texto Bisico [ Nomes
=03 mail.coms

lo Microsoft Qutlook

S ESPECIFICOS
NISTRATIVO

Adicionar assinatura de e-mail a mensagem

Um recurso interessante, é a possibilidade de adicionarmos
assinaturas personalizadas aos e-mails, deixando assim definida a
nossa marca ou de nossa empresa, de forma automdtica em cada

mensagem.

Agginaturas ¢ Papel de Carta

igvinaturs de Emsil  Paped de carta pessoal

Seleceone & ainalurs 3 1er editada

Jissinaturs dodosd |
e
Excluir m Satwar Henomesr
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Caliori (Corpal w| 11 « M I § Aty

Texto da assinatura

T x
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L
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emitics | w|| = ] Cantdo de visita | [
-
W
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
OFICIAL ADMINISTRATIVO

Imprimir uma mensagem de e-mail
Por fim, um recurso importante de ressaltar, é o que nos possibilita imprimir e-mails, integrando-os com a impressora ligada ao com-
putador. Um recurso que se assemelha aos apresentados pelo pacote Office e seus aplicativos.

Informagdes irmprirmir
A=tk petiay Especifique como vocé
Eﬁ deseja que o itemn seja
Salvar como impresso e clique em
Imprimir Imprimir.
Salvar Anexos
Imprimir Impressora
- Faxit Reader PDF Printer

PROCEDIMENTO PARA A REALIZAGAO DE COPIA DE SEGURANGA

Procedimentos de backup

Backup é uma copia dos dados para seguranca e protecdo. E uma forma de proteger e recuperar os dados na ocorréncia de algum
incidente. Desta forma os dados sdo protegidos contra corrupg¢do, perda, desastres naturais ou causados pelo homem.

Nesse contexto, temos quatro modelos mais comumente adotados: o backup completo, o incremental, o diferencial e o espelho.
Geralmente fazemos um backup completo na nuvem (Através da Internet) e depois um backup incremental para atualizar somente o que
mudou, mas vamos detalhar abaixo os tipos para um entendimento mais completo.

e Backup completo

Como o préprio nome diz, é uma copia de tudo, geralmente para um disco e fita, mas agora podemos copiar para a Nuvem, visto que
hoje temos acesso a computadores através da internet. Apesar de ser uma cdpia simples e direta, é demorada, nesse sentido ndo é feito
frequentemente. O ideal é fazer um plano de backup combinado entre completo, incremental e diferencial.

e Backup incremental

Nesse modelo apenas os dados alterados desde a execugdo do ultimo backup serdo copiados. Geralmente as empresas usam a data
e a hora armazenada para comparar e assim atualizar somente os arquivos alterados. Geralmente é uma boa opgdo por demorar menos
tempo, afinal sé as alteragGes sdo copiadas, inclusive tem um tamanho menor por conta destes fatores.

e Backup diferencial

Este modelo é semelhante ao modelo incremental. A primeira vez ele copia somente o que mudou do backup completo anterior. Nas
préximas vezes, porém, ele continua fazendo a cépia do que mudou do backup anterior, isto é, engloba as novas alterages. Os backups
diferenciais sdo maiores que os incrementais e menores que os backups completos.

e Backup Espelho

Como o préprio nome diz, é uma cépia fiel dos dados, mas requer uma estrutura complexa para ser mantido. Imaginem dois lugares
para gravar dados ao mesmo tempo, dai 0 nome de espelho. Este backup entra em agdo rapido na falha do principal, nesse sentido este
modelo é bom, mas ele ndo guarda versdes anteriores. Se for necessaria uma recupera¢do de uma hora especifica, ele ndo atende, se os
dados no principal estiverem corrompidos, com certeza o espelho também estara.

SEQUENCIA DE BACKUP BACKUP COMPLETO BACKUP ESPELHO BACKUP INCREMENTAL BACKUP DIFERENCIAL
Backup 1 Copia tudo Seleaona.tudo € - -
copia
Backup 2 Copia tudo Seleaona.tudo e Copia as mudancas do Copia as mudancas do
copia backup 1 backup 1
Backup 3 Copia tudo Seleaona.tudo e Copia as mudangas do Copia as mudancas do
copia backup 2 backup 1
Backup 4 Copia tudo Seleuona.tudo e Copia as mudancas do Copia as mudancas do
copia backup 3 backup 1
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