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COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS DE 
GÊNEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E 

GÊNEROS TEXTUAIS

Compreensão e interpretação de textos
Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o 

seu estudo: a interpretação de textos. Desenvolver essa habilidade 
é essencial e pode ser um diferencial para a realização de uma boa 
prova de qualquer área do conhecimento. 

Mas você sabe a diferença entre compreensão e interpretação?
A compreensão é quando você entende o que o texto diz de 

forma explícita, aquilo que está na superfície 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 interpretação é quando você entende o que está implícito, 

nas entrelinhas, aquilo que está de modo mais profundo no texto 
ou que faça com que você realize inferências. 

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.
Já compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas 

podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz. 
Percebeu a diferença? 

Tipos de Linguagem
Existem três tipos de linguagem que precisamos saber para que 

facilite a interpretação de textos.
• Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela 

pode ser escrita ou oral. 

• Linguagem não-verbal é aquela que utiliza somente imagens, 
fotos, gestos... não há presença de nenhuma palavra.

• Linguagem Mista (ou híbrida) é aquele que utiliza tanto as 
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a junção da linguagem 
verbal com a não-verbal. 

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

Interpretação de Texto 
Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar 

a uma conclusão do que se lê. A interpretação é muito ligada ao 
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir 
de um texto.

A interpretação implica a mobilização dos conhecimentos 
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado 
texto, pressupõe que a aquisição do novo conteúdo lido estabeleça 
uma relação com a informação já possuída, o que leva ao 
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma 
apreciação pessoal e crítica sobre a análise do novo conteúdo lido, 
afetando de alguma forma o leitor.

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

É muito importante que você:
- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, 

estado, país e mundo;
- Se possível, procure por jornais escritos para saber de notícias 

(e também da estrutura das palavras para dar opiniões);
- Leia livros sobre diversos temas para sugar informações 

ortográficas, gramaticais e interpretativas;
- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais 

polêmicos;
- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre 

qualquer tema para presenciar opiniões diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:
– Leia lentamente o texto todo.
No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar 

compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo. 

– Releia o texto quantas vezes forem necessárias.
Assim, será mais fácil identificar as ideias principais de cada 

parágrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

– Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando já se tiver uma boa noção da ideia 

principal e das ideias secundárias do texto. 
– Separe fatos de opiniões.
O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo 

e comprovável) do que é uma opinião (pessoal, tendenciosa e 
mutável). 
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– Retorne ao texto sempre que necessário.
Além disso, é importante entender com cuidado e atenção os 

enunciados das questões.

– Reescreva o conteúdo lido.
Para uma melhor compreensão, podem ser feitos resumos, 

tópicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, você também pode grifar 
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu 
vocabulário, fazer atividades como caça-palavras, ou cruzadinhas 
são uma distração, mas também um aprendizado.

Não se esqueça, além da prática da leitura aprimorar a 
compreensão do texto e ajudar a aprovação, ela também estimula 
nossa imaginação, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora 
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além 
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memória.

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

O primeiro objetivo de uma interpretação de um texto é 
a identificação de sua ideia principal. A partir daí, localizam-se 
as ideias secundárias, ou fundamentações, as argumentações, 
ou explicações, que levem ao esclarecimento das questões 
apresentadas na prova. 

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um 
significado. Ou seja, a ideia está lá, às vezes escondida, e por isso 
o candidato só precisa entendê-la – e não a complementar com 
algum valor individual. Portanto, apegue-se tão somente ao texto, e 
nunca extrapole a visão dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. É com base nessa ideia 

principal que o texto será desenvolvido. Para que você consiga 
identificar o tema de um texto, é necessário relacionar as diferen-
tes informações de forma a construir o seu sentido global, ou seja, 
você precisa relacionar as múltiplas partes que compõem um todo 
significativo, que é o texto.

Em muitas situações, por exemplo, você foi estimulado a ler um 
texto por sentir-se atraído pela temática resumida no título. Pois o 
título cumpre uma função importante: antecipar informações sobre 
o assunto que será tratado no texto.

Em outras situações, você pode ter abandonado a leitura por-
que achou o título pouco atraente ou, ao contrário, sentiu-se atraí-
do pelo título de um livro ou de um filme, por exemplo. É muito 
comum as pessoas se interessarem por temáticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissão, preferências 
pessoais e experiência de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema você gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciências, jogos, novelas, moda, cuidados com 
o corpo? Perceba, portanto, que as temáticas são praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condição essen-
cial para se tornar um leitor hábil. Vamos, então, começar nossos 
estudos?

Propomos, inicialmente, que você acompanhe um exercício 
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto: 
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zoólogos acreditam que o cachorro se originou de uma 
espécie de lobo que vivia na Ásia. Depois os cães se juntaram aos 
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-

zade começou há uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas 
precisavam caçar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, 
se não atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a 
comida que sobrava. Já os homens descobriram que os cachorros 
podiam ajudar a caçar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da 
casa, além de serem ótimos companheiros. Um colaborava com o 
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o título “Cachorros”, você deduziu sobre o pos-
sível assunto abordado no texto. Embora você imagine que o tex-
to vai falar sobre cães, você ainda não sabia exatamente o que ele 
falaria sobre cães. Repare que temos várias informações ao longo 
do texto: a hipótese dos zoólogos sobre a origem dos cães, a asso-
ciação entre eles e os seres humanos, a disseminação dos cães pelo 
mundo, as vantagens da convivência entre cães e homens.

As informações que se relacionam com o tema chamamos de 
subtemas (ou ideias secundárias). Essas informações se integram, 
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto 
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente você chegou à 
conclusão de que o texto fala sobre a relação entre homens e cães. 
Se foi isso que você pensou, parabéns! Isso significa que você foi 
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAÇÃO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM 
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrário do que 

está pensando ou sentindo (ou por pudor em relação a si próprio ou 
com intenção depreciativa e sarcástica em relação a outrem). 

A ironia consiste na utilização de determinada palavra ou ex-
pressão que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um 
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:
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Na construção de um texto, ela pode aparecer em três modos: 
ironia verbal, ironia de situação e ironia dramática (ou satírica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressão e a 
intenção são diferentes.

Exemplo: Você foi tão bem na prova! Tirou um zero incrível!

Ironia de situação
A intenção e resultado da ação não estão alinhados, ou seja, o 

resultado é contrário ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literário uma personagem planeja 

uma ação, mas os resultados não saem como o esperado. No li-
vro “Memórias Póstumas de Brás Cubas”, de Machado de Assis, a 
personagem título tem obsessão por ficar conhecida. Ao longo da 
vida, tenta de muitas maneiras alcançar a notoriedade sem suces-
so. Após a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que 
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso após a 
morte.

Ironia dramática (ou satírica)
A ironia dramática é um dos efeitos de sentido que ocorre nos 

textos literários quando a personagem tem a consciência de que 
suas ações não serão bem-sucedidas ou que está entrando por um 
caminho ruim, mas o leitor já tem essa consciência.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o 
que se passa na história com todas as personagens, é mais fácil apa-
recer esse tipo de ironia. A peça como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da história 
irão morrer em decorrência do seu amor. As personagens agem ao 
longo da peça esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a 
plateia já sabe que eles não serão bem-sucedidos. 

Humor
Nesse caso, é muito comum a utilização de situações que pare-

çam cômicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.
Situações cômicas ou potencialmente humorísticas comparti-

lham da característica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situação.

Há diversas situações em que o humor pode aparecer. Há as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cômico; 
há anedotas ou pequenos contos; e há as crônicas, frequentemente 
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humorística podem ser divididos em 
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

ANÁLISE E A INTERPRETAÇÃO DO TEXTO SEGUNDO O GÊ-
NERO EM QUE SE INSCREVE 

Compreender um texto trata da análise e decodificação do que 
de fato está escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, está ligado às conclusões que se pode chegar ao 
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretação trabalha 
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensão de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia 
principal. Compreender relações semânticas é uma competência 
imprescindível no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando não se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar vários problemas, afetando não só o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos
Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo 

os tópicos frasais presentes em cada parágrafo. Isso auxiliará na 
apreensão do conteúdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessários, estabelecem uma 
relação hierárquica do pensamento defendido, retomando ideias já 
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos não costumam conceder 
espaço para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas 
entrelinhas. Deve-se  ater às ideias do autor, o que não quer dizer 
que o leitor precise ficar preso na superfície do texto, mas é fun-
damental que não sejam criadas suposições vagas e inespecíficas. 

Importância da interpretação
A prática da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se 

informar, aprimora o vocabulário e dinamiza o raciocínio e a inter-
pretação. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteúdos 
específicos, aprimora a escrita.

Uma interpretação de texto assertiva depende de inúmeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura já se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciência e, por isso, sempre releia o texto, 
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes 
que não foram observados previamente. Para auxiliar na busca de 
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tópicos frasais 
presentes em cada parágrafo, isso certamente auxiliará na apreen-
são do conteúdo exposto. Lembre-se de que os parágrafos não es-
tão organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleató-
ria, se estão no lugar que estão, é porque ali se fazem necessários, 
estabelecendo uma relação hierárquica do pensamento defendido, 
retomando ideias já citadas ou apresentando novos conceitos.
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OPERAÇÕES, PROPRIEDADES E APLICAÇÕES (SOMA, 
SUBTRAÇÃO, MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, POTENCIA-
ÇÃO E RADICIAÇÃO). CONJUNTOS NUMÉRICOS (NÚ-
MEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E 

OPERAÇÕES COM CONJUNTOS

Números Naturais
Os números naturais são o modelo matemático necessário 

para efetuar uma contagem.
Começando por zero e acrescentando sempre uma unidade, 

obtemos o conjunto infinito dos números naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor 
a) O sucessor de 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 é 1001.
c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

{1,2,3,4,5,6... . }

- Todo número natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (número que vem antes do número dado).

Exemplos: Se m é um número natural finito diferente de zero.
a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Expressões Numéricas
Nas expressões numéricas aparecem adições, subtrações, mul-

tiplicações e divisões. Todas as operações podem acontecer em 
uma única expressão. Para resolver as expressões numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressão numérica aparecer as quatro operações, 
devemos resolver a multiplicação ou a divisão primeiramente, na 
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adição e a sub-
tração, também na ordem em que aparecerem e os parênteses são 
resolvidos primeiro.

Exemplo 1 
10 + 12 – 6 + 7 
22 – 6 + 7
16 + 7
23

Exemplo 2
40 – 9 x 4 + 23 
40 – 36 + 23
4 + 23
27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Números Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos números 

naturais, o conjunto dos opostos dos números naturais e o zero. 
Este conjunto pode ser representado por:

Subconjuntos do conjunto :
1)Conjunto dos números inteiros excluindo o zero

 {...-2, -1, 1, 2, ...}

2) Conjuntos dos números inteiros não negativos

 {0, 1, 2, ...}

3) Conjunto dos números inteiros não positivos

 {...-3, -2, -1}

Números Racionais
Chama-se de número racional a todo número que pode ser ex-

presso na forma , onde a e b são inteiros quaisquer, com b≠0
São exemplos de números racionais:
-12/51
-3
-(-3)
-2,333...

As dízimas periódicas podem ser representadas por fração, 
portanto são consideradas números racionais.

Como representar esses números?

Representação Decimal das Frações
Temos 2 possíveis casos para transformar frações em decimais

1º) Decimais exatos: quando dividirmos a fração, o número de-
cimal terá um número finito de algarismos após a vírgula.

2º) Terá um número infinito de algarismos após a vírgula, mas 
lembrando que a dízima deve ser periódica para ser número racio-
nal

OBS: período da dízima são os números que se repetem, se 
não repetir não é dízima periódica e assim números irracionais, que 
trataremos mais a frente.

Representação Fracionária dos Números Decimais
1ºcaso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o 

denominador seguido de zeros.
O número de zeros depende da casa decimal. Para uma casa, 

um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.
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2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, então como 
podemos transformar em fração?

Exemplo 1 
Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízima dada 

de x, ou seja
X=0,333...

Se o período da dízima é de um algarismo, multiplicamos por 
10.

10x=3,333...

E então subtraímos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9
X=1/3

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

Exemplo 2
Seja a dízima 1,1212...
Façamos x = 1,1212...
100x = 112,1212... .

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

Números Irracionais

Identificação de números irracionais
– Todas as dízimas periódicas são números racionais.
– Todos os números inteiros são racionais.
– Todas as frações ordinárias são números racionais.
– Todas as dízimas não periódicas são números irracionais.
– Todas as raízes inexatas são números irracionais.
– A soma de um número racional com um número irracional é 

sempre um número irracional.
– A diferença de dois números irracionais, pode ser um número 

racional.
– Os números irracionais não podem ser expressos na forma , 

com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:  -  = 0 e 0 é um número racional.

– O quociente de dois números irracionais, pode ser um núme-
ro racional.

Exemplo:  :  =  = 2 e 2 é um número racional.

– O produto de dois números irracionais, pode ser um número 
racional.

Exemplo:  .  =  = 7 é um número racional.

Exemplo: radicais(  a raiz quadrada de um número na-
tural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representação na reta

Intervalos limitados
Intervalo fechado – Números reais maiores do que a ou iguais a 

e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x ϵ R|a≤x≤b}

Intervalo aberto – números reais maiores que a e menores que 
b.

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xϵR|a<x<b}

Intervalo fechado à esquerda – números reais maiores que a ou 
iguais a A e menores do que B.
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Intervalo:{a,b[
Conjunto {x ϵ R|a≤x<b}

Intervalo fechado à direita – números reais maiores que a e 
menores ou iguais a b.

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

Intervalos Ilimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- números reais me-

nores ou iguais a b.

Intervalo:]-∞,b]
Conjunto:{x ϵ R|x≤b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b – números reais me-
nores que b.

Intervalo:]-∞,b[
Conjunto:{x ϵ R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a – números reais maiores 
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ ∞[
Conjunto:{x ϵ R|x≥a}

Semirreta direita, aberta, de origem a – números reais maiores 
que a.

Intervalo:]a,+ ∞[
Conjunto:{x ϵ R|x>a}

Potenciação
Multiplicação de fatores iguais
2³=2.2.2=8

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

2) Todo número elevado ao expoente 1 é o próprio número.

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

4) Todo número negativo, elevado ao expoente ímpar, resulta 
em um número negativo.

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

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

Propriedades
1) (am . an = am+n) Em uma multiplicação de potências 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

2) (am: an = am-n). Em uma divisão de potência de mesma base. 
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96 : 92 = 96-2 = 94

3) (am)n Potência de potência. Repete-se a base e multiplica-se 
os expoentes.

Exemplos:
(52)3 = 52.3 = 56
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CONCEITOS BÁSICOS E MODOS DE UTILIZAÇÃO 
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS 
E PROCEDIMENTOS DE INFORMÁTICA: TIPOS DE 

COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE 
SOFTWARE,INSTALAÇÃO DE PERIFÉRICOS

Hardware
Hardware refere-se a parte física do computador, isto é, são os 

dispositivos eletrônicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware são: CPU, teclado, mouse, disco rígi-
do, monitor, scanner, etc.

Software
Software, na verdade, são os programas usados para fazer ta-

refas e para fazer o hardware funcionar. As instruções de software 
são programadas em uma linguagem de computador, traduzidas 
em linguagem de máquina e executadas por computador. 

O software pode ser categorizado em dois tipos:
– Software de sistema operacional
– Software de aplicativos em geral

• Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsável pelo funcionamento do 

computador, é a plataforma de execução do usuário. Exemplos de 
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

• Software de aplicação
O software de aplicação é aquele utilizado pelos usuários para 

execução de tarefas específicas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para não esquecer:

HARDWARE É a parte física do computador

SOFTWARE São os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos
Periféricos são os dispositivos externos para serem utilizados 

no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou 
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuário e até mesmo 
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFÉRICOS 
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;

PERIFÉRICOS 
DE SAÍDA Utilizados para saída/visualização de dados

• Periféricos de entrada mais comuns.
– O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item 

essencial. Hoje em dia temos vários tipos de teclados ergonômicos 
para ajudar na digitação e evitar problemas de saúde 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.

• Periféricos de saída populares mais comuns
– Monitores, que mostra dados e informações ao usuário;
– Impressoras, que permite a impressão de dados para mate-

rial físico;
– Alto-falantes, que permitem a saída de áudio do computador;
– Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsável pelo funcio-

namento do computador. É a plataforma de execução do usuário. 
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais 
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

• Aplicativos e Ferramentas
São softwares utilizados pelos usuários para execução de tare-

fas específicas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construídas para fins específicos.

EDIÇÃO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAÇÕES 
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSÕES 2010, 2013 E 

365)

Microsoft Office

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para 
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas 
em geral são utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos – 
Word, o Editor de Planilhas – Excel, e o Editor de Apresentações – 
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilização mais comum: 

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele 

podemos redigir cartas, comunicações, livros, apostilas, etc. Vamos 
então apresentar suas principais funcionalidades.

• Área de trabalho do Word
Nesta área podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo 

com a necessidade.
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• Iniciando um novo documento

A partir deste botão retornamos para a área de trabalho do 
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatações 
desejadas.

• Alinhamentos
Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinhá-lo para 

atender às necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automáticos disponíveis na plataforma do Word.

GUIA PÁGINA 
INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE 

ATALHO

Justificar (arruma a direito 
e a esquerda de acordo 

com a margem
Ctrl + J

Alinhamento à direita Ctrl + G

Centralizar o texto Ctrl + E

Alinhamento à esquerda Ctrl + Q

• Formatação de letras (Tipos e Tamanho)
Presente em Fonte, na área de ferramentas no topo da área de 

trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos básicos 
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuação), 
se será maiúscula ou minúscula e outros itens nos recursos auto-
máticos.

GUIA PÁGINA INICIAL FUNÇÃO

Tipo de letra

Tamanho

Aumenta / diminui tamanho

Recursos automáticos de caixa-altas 
e baixas 

Limpa a formatação

• Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tópicos da se-

guinte forma:

Podemos então utilizar na página inicial os botões para operar 
diferentes tipos de marcadores automáticos:

• Outros Recursos interessantes:

GUIA ÍCONE FUNÇÃO

Página 
inicial

- Mudar 
Forma
- Mudar cor 

de Fundo
- Mudar cor 
do texto

Inserir

- Inserir 
Tabelas

- Inserir 
Imagens

Revisão
Verificação e 

correção ortográ-
fica

Arquivo Salvar

Excel
O Excel é um editor que permite a criação de tabelas para cál-

culos automáticos, análise de dados, gráficos, totais automáticos, 
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia 
a dia do uso pessoal e empresarial. 
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São exemplos de planilhas:
– Planilha de vendas;
– Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores são calculados au-
tomaticamente.

• Mas como é uma planilha de cálculo?
– Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados são 

calculados automaticamente mediante a aplicação de fórmulas es-
pecíficas 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 )

– Podemos também ter o intervalo A1..B3

– Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se dá a iniciação básica de 
uma planilha.

• Formatação células

• Fórmulas básicas

ADIÇÃO =SOMA(célulaX;célulaY)

SUBTRAÇÃO =(célulaX-célulaY)

MULTIPLICAÇÃO =(célulaX*célulaY)

DIVISÃO =(célulaX/célulaY)

• Fórmulas de comum interesse

MÉDIA (em um intervalo de 
células) =MEDIA(célula X:célulaY)

MÁXIMA (em um intervalo 
de células) =MAX(célula X:célulaY)

MÍNIMA (em um intervalo 
de células) =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint
O PowerPoint é um editor que permite a criação de apresenta-

ções personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série 
de recursos avançados para a formatação das apresentações, aqui 
veremos os princípios para a utilização do aplicativo.

• Área de Trabalho do PowerPoint
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FUNDAMENTOS DA PEDAGOGIA EMPRESARIAL

Pedagogia empresarial

A pedagogia é uma área de estudo que identifica as causas 
da aprendizagem humana, bem como uma forma de desenvolver 
ainda mais a capacidade de aprendizagem dentro e fora da sala de 
aula. A principal tarefa da pedagogia é desenvolver novos métodos 
de ensino que possam garantir uma aprendizagem eficaz. Os profis-
sionais dessa área sempre estiveram próximos da sala de aula, es-
tudando como melhorar os métodos educacionais, principalmente 
para as crianças.

No entanto, novas oportunidades surgiram para esses profis-
sionais: a pedagogia empresarial. Os profissionais que trabalham 
diretamente com as empresas se concentram em desenvolver dife-
rentes métodos de ensino no ambiente de trabalho, além de anali-
sar o comportamento do empregado e do empregador.  

O principal objetivo da pedagogia de negócios é ajudar os pro-
fissionais a melhorar seu desempenho no trabalho e, ao mesmo 
tempo, desenvolver ainda mais suas habilidades pessoais e inter-
pessoais. Isso ajuda a tornar os profissionais mais eficientes, o que 
garante a melhoria geral da produtividade da empresa.

O papel do educador é bastante amplo dentro da empresa. 
Eles podem participar de diversos processos de negócios, desde a 
seleção de pessoal até a avaliação e desenvolvimento dos colabo-
radores. Testes de aptidão, conhecimento, capacidade e habilida-
des também fazem parte das atividades diárias de um educador de 
negócios. Afinal, eles estão sempre em busca de novas formas de 
melhorar o aprendizado dos funcionários, por isso é necessário su-
pervisioná-los e analisar as ações adotadas diariamente.

Outro papel que pode ser atribuído à pedagogia empresarial é 
o planejamento de atividades empresariais e de treinamento. As-
sim, em geral, os educadores empresariais são aqueles que garan-
tem que as pessoas estejam preparadas para enfrentar da melhor 
forma possível as diversas situações do ambiente de trabalho.

Confira a seguir a importância da pedagogia empresarial:

1. Solução rápida de problemas
Com um educador de negócios trabalhando com você, é pos-

sível resolver problemas que os funcionários possam ter com suas 
responsabilidades de trabalho mais rapidamente, pois você pode 
monitorar os pontos fortes e fracos de cada funcionário. Então, se 
você estiver disposto a investir no desenvolvimento pessoal e pro-
fissional de quem trabalha para você, automaticamente descobrirá 
o que cada pessoa precisa melhorar.

Então, conhecendo as dificuldades das pessoas de antemão, 
você pode pensar em maneiras de evitar que as fraquezas de al-
guém se transformem em problemas para o próprio funcionário e 
para a empresa. Todo mundo tem uma certa habilidade que pode 
ser melhorada ou aprendida.

Problemas com funcionários nem sempre são motivo para de-
miti-los. É melhor identificar o que está atrapalhando e trabalhar 
juntos para encontrar uma solução em vez de substituir funcioná-
rios o tempo todo.

2. Aprimoramento do conhecimento
Quanto mais os funcionários aprendem e desenvolvem seus 

conhecimentos e habilidades, mais eles produzem. Então, se você 
quer que as pessoas sejam mais produtivas, é essencial investir no 
aprendizado delas. Não adianta escolher alguém para desempe-
nhar um trabalho que não domina, simplesmente porque sente que 
seria a pessoa ideal para aquele cargo. Se você realmente acredita 
no potencial de alguém, é importante dar a ele as ferramentas para 
desenvolver essas habilidades.

Mas mesmo com treinamento específico, dificilmente um 
problema de aprendizagem será identificado pela gestão de uma 
empresa. É aí que entra o educador empresarial: ele é responsável 
por identificar a origem do erro e por pensar em estratégias mais 
eficientes para que o conhecimento seja realmente adquirido. 

Portanto, a ideia principal é garantir uma melhoria geral no 
conhecimento dos funcionários, ampliando suas competências, 
habilidades e capacidades dentro da empresa. Também é possível 
ao educador empresarial identificar as melhores competências de 
cada colaborador e, assim, direcioná-las para outras áreas da em-
presa.

3. Identificando oportunidades de melhoria
Ao analisar os colaboradores individualmente por meio de en-

trevistas, palestras e observações comportamentais, os educadores 
empresariais podem apontar pontos de melhorias necessários para 
cada pessoa. Dessa forma, eles são capazes de traçar planos e estra-
tégias para melhorar esses pontos fracos.

Assim, os colaboradores podem melhorar não só o seu de-
sempenho dentro da empresa, mas também a sua vida pessoal e 
profissional, uma vez que podem compreender melhor as causas 
dos seus problemas e ter acesso a ferramentas que os ajudarão a 
ultrapassar possíveis problemas.

Além disso, também é possível identificar problemas de traba-
lho em equipe. Assim, a pedagogia empresarial realiza uma análise 
completa, desde o colaborador individual até o ambiente corpora-
tivo como um todo. Assim, o educador pode pensar em formas de 
motivar a equipe, tendo sempre em mente o bem-estar de todos e 
o funcionamento do negócio.

4. O investimento certo
Ao trabalhar com pessoas que já estão com você há algum tem-

po, a empresa tem duas vantagens claras: financeiras e temporá-
rias. Financeiro porque demitir um bom funcionário significa parar 
sua produção por um tempo e isso leva a prejuízos. Além disso, há 
encargos trabalhistas que precisam ser pagos após a demissão de 
um funcionário.

Em relação às vantagens temporárias, precisamos considerar 
que demitir um funcionário significa substituí-lo, o que significa que 
levará algum tempo para recrutar e selecionar um candidato ade-
quado. Além disso, ainda há um período de adaptação pelo qual o 
novo funcionário passa.

Ajudar alguém que já trabalha para você a se especializar e se 
aprimorar pode ser muito mais vantajoso financeiramente do que 
realizar vários processos de recrutamento e seleção ao invés de ten-
tar ajudar seus funcionários atuais.

5. Motivação dos funcionários
Quando os funcionários percebem que a empresa se preocupa 

com eles, ficam mais motivados a continuar trabalhando lá. Além 
disso, eles trabalham com ainda mais dedicação, pois conseguem 
ver que são valorizados como pessoas e não apenas como um nú-
mero para ajudar a empresa a crescer.
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Colaboradores que se sentem valorizados tendem a dedicar 
mais tempo para encontrar soluções eficazes para a empresa, pois 
sentem que são parte importante do que fazem.

6. Melhor relacionamento
Ao verem que são valorizados e que a empresa investe em seu 

desenvolvimento, os colaboradores também conseguem se rela-
cionar melhor com todos na empresa. Coordenadores, gerentes e 
funcionários sempre tendem a trabalhar juntos quando o relaciona-
mento deles é bom e quando todos sabem que há um investimento 
igual, independente do cargo de cada um.

Ao contratar um educador de negócios, você inicia um novo 
ciclo dentro da empresa:

•	 Os colaboradores com pontos fracos a serem desenvol-
vidos passam por um processo de análise e são traçados 
planos para solucionar esses problemas;

•	 Com o tempo, os colaboradores aumentam seu conhe-
cimento e visão da empresa, o que melhora o relaciona-
mento de todos dentro do ambiente de trabalho;

•	 Tendo mais conhecimento, as pessoas se tornam mais 
produtivas;

•	 A empresa aumenta sua produtividade, qualidade de ser-
viço e lucro.

Sabemos que a pedagogia empresarial ainda não é uma área 
explorada por muitos empreendedores, mas como você viu neste 
post, ela pode ajudar muito a sua empresa no geral e principalmen-
te, no desenvolvimento de quem trabalha para você.

Manter um bom ambiente dentro da empresa, garantir boas 
oportunidades de educação e garantir que os funcionários este-
jam satisfeitos com seu local de trabalho é o caminho para que seu 
negócio não seja bom apenas para os clientes, mas também para 
quem trabalha para você. Portanto, se sua empresa está em um 
ponto em que você já possui muitos funcionários, considere contra-
tar um educador de negócios.

CULTURA ORGANIZACIONAL

Cultura Organizacional
A cultura organizacional é um conceito desenvolvido por pes-

quisadores para explicar os valores e as crenças de uma organiza-
ção. De um modo geral, ela é vista como as normas e atitudes co-
muns de indivíduos e grupos dentro de uma organização. Através 
deste conjunto de entendimentos mútuos, a Cultura Organizacio-
nal controla a maneira como os indivíduos interagem uns com os 
outros dentro do ambiente laboral, bem como com clientes, for-
necedores e outras partes interessadas existentes fora dos limites 
da empresa.

Todas as empresas, independentemente do tamanho, do seg-
mento em que atuam e dos bens ou serviços que produzem, pos-
suem cultura organizacional, formalmente instituída ou não. Assim, 
cultura organizacional é um sistema de valores compartilhados 
pelos seus membros, em todos os níveis, que diferencia uma or-
ganização das demais. Em última análise, trata-se de um conjunto 
de características-chave que a organização valoriza, compartilha e 
utiliza para atingir seus objetivos e adquirir a imortalidade. 

A título organizacional, várias pesquisas sugerem que uma Cul-
tura Organizacional saudável e vigorosa é capaz de proporcionar 
vários benefícios, incluindo os seguintes:

• Vantagem competitiva derivada de inovação e serviço ao 
cliente;

• Maior desempenho dos empregados;
• Coesão da equipe;
• Alto nível de alinhamento na busca da realização de ob-

jetivos.

Características
De acordo com pesquisadores do assunto, existem sete carac-

terísticas básicas que, em conjunto, capturam a essência da cultura 
de uma organização: 

Inovação e assunção de riscos: o grau em que os funcionários 
são estimulados a inovar e assumir riscos.

Atenção aos detalhes: o grau em que se espera que os funcio-
nários demonstrem precisão, análise e atenção aos detalhes.

Orientação para os resultados: o grau em que os dirigentes 
focam mais os resultados do que as técnicas e os processos empre-
gados para seu alcance.

Orientação para as pessoas: o grau em que as decisões dos 
dirigentes levam em consideração o efeito dos resultados sobre as 
pessoas dentro da organização.

Orientação para as equipes: o grau em que as atividades de 
trabalho são mais organizadas em termos de equipes do que de 
indivíduos.

Agressividade: o grau em que as pessoas são competitivas e 
agressivas em vez de dóceis e acomodadas.

Estabilidade: o grau em que as atividades organizacionais en-
fatizam a manutenção do status quo em contraste com o cresci-
mento.

Tipos de cultura: 
Culturas adaptativas: Caracterizam-se pela sua maleabilidade 

e flexibilidade e são voltadas para a inovação e a mudança. São or-
ganizações que adotam e fazem constantes revisões e atualizações, 
em suas culturas adaptativas se caracterizam pela criatividade, 
inovação e mudanças. De um lado, a necessidade de mudança e 
a adaptação para garantir a atualização e modernização, e de ou-
tro, a necessidade de estabilidade e permanência para garantir a 
identidade da organização. O Japão, por exemplo, é um país que 
convive com tradições milenares ao mesmo tempo em que cultua e 
incentiva a mudança e a inovação constantes. 

Culturas conservadoras: Se caracterizam pela manutenção de 
ideias, valores, costumes e tradições que permanecem arraigados 
e que não mudam ao longo do tempo. São organizações conserva-
doras que se mantêm inalteradas como se nada tivesse mudado no 
mundo ao seu redor.

Culturas fortes: Seus valores são compartilhados intensamen-
te pela maioria dos funcionários e influencia comportamentos e 
expectativas. 

Culturas fracas: São culturas mais facilmente mudadas. Como 
exemplo, seria uma empresa pequena e jovem, como está no início, 
é mais fácil para a administração comunicar os novos valores, isto 
explica a dificuldade que as grandes corporações tem para mudar 
sua cultura. 

Com base nesse conjunto, pode-se dizer que a cultura organi-
zacional onde você está inserido é representada pela forma como 
os colaboradores em geral percebem as características da cultura 
da empresa.

 Por que é importante entender a cultura organizacional? Acei-
tar melhor a sua existência, compreender os seus meandros, en-
tender como ela é criada, sustentada e aprendida, pode melhorar 
a sua capacidade de sobrevivência na empresa, além de ajudá-lo a 
explicar e prever o comportamento dos colegas no trabalho.
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Atualmente, as discussões em torno das mudanças ocorridas 
nas últimas décadas, sejam mudanças sociais, econômicas, tecno-
lógicas, organizacionais, dentre outras, não se findam. A produção 
de textos (acadêmicos ou não) acerca do assunto se mostra vasta, 
principalmente quando tais mudanças estão associadas ao impacto 
ou influência que exercem sobre aspectos como: o comportamen-
to organizacional, a cultura organizacional, a liderança, a gestão de 
carreira, mas, principalmente sobre o elemento humano nos am-
bientes organizacionais. 

Pode-se dizer que nos dias de hoje as pessoas tornaram-se um 
ícone em destaque nos ambientes de trabalho. Cada vez mais são 
utilizadas ferramentas de gestão de pessoas, como a pesquisa de 
clima organizacional, por exemplo, para levantar as expectativas e 
as percepções dos empregados acerca da empresa em que traba-
lham. 

Não se espera aqui ter uma visão velada ou surreal acerca da 
influência exercida pelas organizações em seus empregados. Mas 
sim, suscitar que haja bases ideológicas nestas preocupações. Cada 
vez mais, as organizações têm procurado medidas e procedimentos 
que as tornem mais atrativas para seus funcionários. Novas estra-
tégias e ferramentas são criadas e utilizadas para estabelecer novos 
parâmetros de acordo com as normas, valores e diretrizes da or-
ganização, mantendo ou modificando, assim, de acordo com seus 
interesses, a sua cultura organizacional. 

Segundo Mattoso (1994), as transformações no mundo do tra-
balho afetaram principalmente as relações no interior do processo 
produtivo, a divisão do trabalho, o mercado de trabalho, o papel 
dos sindicatos, as negociações coletivas e a própria sociabilidade 
de um sistema baseado no trabalho. Os trabalhadores e suas orga-
nizações passam a desempenhar um papel de transformação social 
e conquistam novos espaços no mundo do trabalho. 

Na concepção de Harman e Hormann (1997), os trabalhadores 
do mundo contemporâneo estão em fase de transição e evolução 
e se caracterizam a partir de oportunidades de adquirir novos co-
nhecimentos, oportunidades de crescimento, autonomia e reco-
nhecimento pela execução de seu trabalho. Estas transformações 
fazem emergir a necessidade de reavaliação dos pressupostos 
anteriormente instaurados, em busca de novas perspectivas que 
caracterizam um novo papel do indivíduo na organização, pois, o 
trabalhador da contemporaneidade, além de executar suas ativi-
dades corretamente, assume responsabilidades, toma iniciativas e 
monitora seu próprio trabalho (HARMAN E HORMANN, 1997). 

Para Borges (1999) a discussão acerca da aceleração e da di-
versidade das transformações do mundo trabalho é caracterizada 
pelo surgimento de um novo paradigma que redefine o lugar do 
trabalho na sociedade e na vida de cada indivíduo, por meio de no-
vas formas e relações de trabalho, que exigem envolvimento do 
trabalhador com o conteúdo do próprio trabalho, viabilizando a 
aplicação de diversas técnicas de sua organização. 

Na concepção de Antunes (2005) atualmente, delineia-se um 
quadro de transformações nas relações de trabalho. Nota-se uma 
ampliação da inter-relação entre as atividades produtivas e impro-
dutivas, entre as atividades fabris e de serviços, entre produção e 
conhecimento científico, o que acentua o aumento e a descoberta 
de novas formas de produção, que conduzem e formam novas ten-
dências no âmbito organizacional e social (ANTUNES, 2005). 

Assevera Antunes (2005) que estas novas formas de produção 
estão relacionadas à transformações adjacentes do mundo do tra-
balho, tais como a subjetividade do trabalho. 

Ademais, vive-se uma nova configuração das formas de ser e 
existir da sociabilidade humana, e um conjunto de tendências que 
em seus traços básicos configuram um quadro de metamorfoses, 
que repercute em transformações nas relações de trabalho estabe-
lecidas entre os indivíduos. 

Dessa forma, a partir dos aspectos apresentados, evidenciam-
-se mudanças que configuram uma nova caracterização do traba-
lhador no mundo do trabalho e a construção de novas relações com 
a organização, por meio das novas atribuições e peculiaridades que 
lhe são exigidas. Embora suas atividades, ainda se identifiquem 
como operacionais, no mundo contemporâneo o trabalho se ca-
racteriza principalmente pelos requisitos intelectuais exigidos do 
trabalhador. 

Neste contexto, parte-se do pressuposto de que as organiza-
ções são constituídas de elementos que formam a sua cultura e 
simbolizam um modelo a ser seguido pelos demais empregados. 
Tais considerações suscitaram o seguinte problema de pesquisa: 
quais proposições podem ser alcançadas acerca dos elementos da 
cultura organizacional no atual mundo do trabalho? 

Cultura Organizacional 
Segundo Motta e Caldas (1997, p. 16) “a cultura é um concei-

to antropológico e sociológico que comporta múltiplas definições”. 
Assim, pode-se dizer que a palavra “cultura” é um conceito de vá-
rias acepções. 

Na antropologia define-se como um estágio ou estado de de-
senvolvimento cultural de um povo ou período, caracterizado pelo 
conjunto de obras, instalações e objetos criados pelo homem desse 
povo ou período. Na sociologia, a cultura é vista como um conjunto 
de ideias, conhecimento, técnicas e artefatos de padrões de com-
portamento e atitudes que caracteriza uma determinada sociedade 
(MICHAELIS, 1998). 

Complementando as acepções acerca da cultura a partir da an-
tropologia e da sociologia, segundo Freitas (1991), a discussão em 
torno da cultura organizacional segue uma base de conceitos forne-
cida pela Antropologia Cultural, que, se desdobrando em diversas 
correntes teóricas, privilegia diferentes aspectos de uma mesma 
questão. 

Um ponto observado por Freitas (1991) e que merece desta-
que, é o de que existe uma ausência de consenso no que diz respei-
to à contribuição da Antropologia Cultural para os estudos de cultu-
ra organizacional, o que dificulta um tratamento mais homogêneo 
à classificação e à correspondência das linhas de pesquisas existen-
tes na análise cultural das organizações. Ademais, Freitas (1991) 
destaca que as correntes antropológicas se relacionam ainda com 
a Teoria Organizacional, contudo, tais aspectos não serão aqui dis-
cutidos ou aprofundados, pois, não é o foco principal deste artigo. 

Motta e Caldas (1997) afirmam que a cultura pode ser vista 
como a forma pela qual uma comunidade satisfaz as suas necessi-
dades materiais e também as psicossociais. A cultura pode ser vista 
ainda como uma adaptação em si mesma, já que trata também da 
forma em que uma comunidade define o seu perfil em função da 
necessidade de adaptação ao meio ambiente. 

Schein (2001) complementa o que foi abordado por Freitas 
(1991) e Motta e Caldas (1997) sobre as bases da cultura, apresen-
tando além da antropológica, uma vertente psicanalítica da cultu-
ra organizacional. Na concepção de Schein (2001) a cultura orga-
nizacional pode ser definida como um conjunto de pressupostos 
básicos desenvolvidos por um grupo ao aprender a lidar com os 
problemas de adaptação externa e integração interna. Esses pres-
supostos são considerados válidos para serem ensinados aos novos 
membros como a forma correta de perceber, pensar e sentir em 
relação a esses problemas. 
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