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INTERPRETACAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao de textos

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

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

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

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

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

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

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

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

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

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

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

LINGUA PORTUGUESA

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

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretagao de Texto

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

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

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

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

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

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

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

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

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

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

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




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo
A intencgdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memorias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situa¢des que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

LINGUA PORTUGUESA

Ha diversas situacées em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

FOI
PENALT!
SIM, ELE

Vo

INTERV ENQED MILITAR

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando n3o se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé 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 topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagOes ou hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacgdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.




NOCOES SOBRE CONJUNTOS: DEFINICAO, OPERACOES

Conjunto estd presente em muitos aspectos da vida, sejam eles
cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo, formamos conjun-
tos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da
semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra
maiuscula.

Representagdes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}

-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos
temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é repre-
sentado da seguinte forma: S=couS={}.

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

Ou A é parte de B

A estd contido em B escrevemos: A C B

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a
B:A(B

Simbolos
& : pertence
€: n3o pertence
C: esta contido
¢: ndo esta contido
D: contém
D: ndo contém
/: tal que
* :implica que
& se,e somente se
3 existe
3: ndo existe
Y : para todo(ou qualquer que seja)
2: conjunto vazio
N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos nimeros racionais
Q’=l: conjunto dos niumeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

MATEMATICA

Igualdade
Propriedades basicas da igualdade
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x & U,

temos que:

(1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.
(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.
(4)Se A=Bex € A, entdo x< B.
SeA=BeA & (C,entaioB € C.

Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exata-

mente 0os mesmos elementos. Em simbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber

apenas quais sdo os elementos.

Ndo importa ordem:
A={1,2,3} e B={2,1,3}

N&o importa se ha repetigdo:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Classificacdo
Definigao
Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, ao

numero de elementos que ele possui.

nal.

Exemplo

Por exemplo, se A ={45,65,85,95} entdo #A = 4.

Defini¢oes

Dois conjuntos dizem-se equipotentes se tém o mesmo cardi-

Um conjunto diz-se
a) infinito quando ndo é possivel enumerar todos os seus ele-

mentos

b) finito quando é possivel enumerar todos os seus elementos
¢) singular quando é formado por um Unico elemento
d) vazio quando ndo tem elementos

Exemplos
N é um conjunto infinito (O cardinal do conjunto N (#N) é infi-

nito (e°));

A = {}, 1} é um conjunto finito (#A = 2);
B = {Lua} é um conjunto singular (#B = 1)
{}ou 2 é o conjunto vazio (#2 = 0)

Pertinéncia
O conceito bdsico da teoria dos conjuntos é a relagao de per-

tinéncia representada pelo simbolo €. As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as maiusculas, os conjuntos.
Assim, o conjunto das vogais (V) é:

V={a,e,i,o,u}
A relagdo de pertinéncia é expressa por: a&V
A relagdo de n3o-pertinéncia é expressa por:b€V, pois o ele-

mento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo
A Relagdo de inclusdo possui 3 propriedades:
Propriedade reflexiva: ACA, isto €, um conjunto sempre é sub-

conjunto dele mesmo.

Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A=B
Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.




Operagoes

Unido

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado
pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a
que chamamos conjunto unido e representamos por: AU B.

Formalmente temos: AU B={x|x €A ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersegao

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que sdo ao mesmo tempo de A e de B, e é representada
por : ANB.

Simbolicamente: ANB={x|x €A e x €B}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
AnB={d,e}

Diferenca

Uma outra operagdo entre conjuntos é a diferenca, que a cada
par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por:

A — B ou A\B que se diz a diferenca entre A e B ou o comple-
mentar de B em relagdo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que ndo perten-
cem a B.

A\B = {x : x €A e x4B}.

B-A={x:x €B e x4A}.

MATEMATICA

Exemplo:

A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do conjunto A
menos os elementos que pertencerem ao conjunto B.

Portanto A—-B=1{0, 1, 2, 3, 4}.

Complementar
0 complementar do conjunto A(4) é o conjunto formado pelos
elementos do conjunto universo que ndo pertencem a A.

A={xeUlx g A}

Férmulas da unidao

n(A UB)=n(A)+n(B)-n(ANB)

n(A  UBUC)=n(A)+n(B)+n(C)+n(ANBNC)-n(ANB)-n(ANC)-n(B
Q)

Essas formulas muitas vezes nos ajudam, pois ao invés de fazer
todo o diagrama, se colocarmos nessa féormula, o resultado é mais
rapido, o que na prova de concurso é interessante devido ao tempo.

Mas, faremos exercicios dos dois modos para vocé entender
melhor e perceber que, dependendo do exercicio é melhor fazer de
uma forma ou outra.

Exemplo

(MANAUSPREV — Analista Previdenciario — FCC/2015) Em um
grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo care-
cas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que
existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.
Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo altos
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o nUmero
de barbados que ndo sdo altos, mas sdo carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

(C) 13.

(D) 5.

(E) 8.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
E CORRESPONDENCIA

A terceira edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o
manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de pa-
dronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim,
ele é referéncia quando se trata de Redag¢do Oficial em todas as
esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢do de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados

/- h \
[~
AN p /

RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢des do
dérgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicos. Para alcangar
tais objetivos, em sua elaboracdo, precisa ser empregada a lin-
guagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais,
cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetivi-
dade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

e concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

* uso da norma padrdo da lingua portuguesa.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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c) informag¢BGes do documento: numero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da
menor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracgao ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N3o se deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderegcamento: O enderegcamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderecgo postal de quem recebera o expedien-
te, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de locali-
dade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo
6rgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unida-
de da federagdo, separados por espago simples. Na separagao
entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a bar-
ra pelo ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo
6rgdo, ndo é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo ficar ape-
nas a informacéo da cidade/unidade da federacio;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

[ w)

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducgdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

clareza a exposigao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentdrio a respeito

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documen-
to deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagcamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos
apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numerac¢do dos paragrafos: apenas quando o
documento tiver trés ou mais pardgrafos, desde o primeiro para-
grafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:
tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes
oficiais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente,
inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cacgbes oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em
letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome
do signatario;
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SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma Unica
plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdo equipara smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e
produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de realidade aumentada HoloLens?.

Versées do Windows 10

— Windows 10 Home: edigdo do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e note-
book), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdao ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edi¢do seja ideal para uso em pequenas
empresas, apresentando recursos para seguranga digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo. Os
alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em tecnologias
desenvolvidas no campo da seguranca digital e produtividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢cdo foi desenvolvida para atender as necessidades
do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

—Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem como
objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edigdo para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento para
o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edi¢do otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicagdes da Loja
Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso pro-
fissional mais avangado em maquinas poderosas com vérios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

Area de Trabalho do Windows 10.2

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
2 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/

1



NOGOES DE INFORMATICA

Aero Shake (Win+Home)

Ferramenta Util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a janela

ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta sacudir
novamente e todas as janelas serdo restauradas.

e

s

T b LB

Efeito Aero Shake (Win+Home)

Aero Snap (Win + Setas de dire¢do do teclado)
Recurso que permite melhor gerenciamento e organizagao das janelas abertas.

Basta arrastar uma janela para o topo da tela e a mesma é maximizada, ou arrastando para uma das laterais a janela é dividida de
modo a ocupar metade do monitor.
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Aero Peek (Win+Virgula — Transparéncia / Win+D — Minimizar Tudo)
O Aero Peek (ou “Espiar area de trabalho”) permite que o usuario possa ver rapidamente o desktop. O recurso pode ser util quando
vocé precisar ver algo na area de trabalho, mas a tela estd cheia de janelas abertas. Ao usar o Aero Peek, o usuario consegue ver o que
precisa, sem precisar fechar ou minimizar qualquer janela. Recurso pode ser acessado por meio do botdo Mostrar drea de trabalho (parte

inferior direita do Desktop). Ao posicionar o mouse sobre o referido botéo, as janelas ficam com um aspecto transparente. Ao clicar sobre
ele, as janelas serdo minimizadas.

Efeito Aero Peek.

Menu Iniciar
Algo que deixou descontente grande parte dos usuarios do Windows 8 foi o sumico do Menu Iniciar.
0O novo Windows veio com a missdo de retornar com o Menu Iniciar, o que aconteceu de fato. Ele é dividido em duas partes: na direita,

temos o padrao ja visto nos Windows anteriores, como XP, Vista e 7, com a organizagao em lista dos programas. Ja na direita temos uma
versao compacta da Modern Ul, lembrando muito os azulejos do Windows Phone 8.

- . —
derat Live Writier : | ) o ||
]

Mo Groove Mimica  Filmes. & Prog...
0 que pode Condutor de cam
disparou vanas ven
e w £ ; de ser abatido
Microsoft Edge Fotografias F caE Maobicias

Sol = World of Tanks Blitz | Obtenha o
& i v O sl

Bz 2 9

Lisboa Complement... Onehi of Obtenha.. 0

9 9

Google Chrome Pplware

Menu Iniciar no Windows 10.

4 https://pplware.sapo.pt/microsoft/windows/windows-10-5-dicas-usar-melhor-menu-iniciar
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Cortana

Cortana é um/a assistente virtual inteligente do sistema operacional Windows 10.

Além de estar integrada com o préprio sistema operacional, a Cortana podera atuar em alguns aplicativos especificos. Esse é o caso
do Microsoft Edge, o navegador padrao do Windows 10, que vai trazer a assistente pessoal como uma de suas funcionalidades nativas. O
assistente pessoal inteligente que entende quem vocé é, onde vocé estd e o que esta fazendo. O Cortana pode ajudar quando for solicita-
do, por meio de informagGes-chave, sugestdes e até mesmo executd-las para vocé com as devidas permissoes.

Para abrir a Cortana selecionando a opg¢do na Barra de Tarefas. Podendo teclar ou falar o
tema que deseja.

Hi, I'm Cortana.

Cortana no Windows 10.6

Microsot Edge

O novo navegador do Windows 10 veio para substituir o Internet Explorer como o browser-padrdo do sistema operacional da Mi-
crosoft. O programa tem como caracteristicas a leveza, a rapidez e o layout baseado em padrdes da web, além da remogdo de suporte a
tecnologias antigas, como o ActiveX e o Browser Helper Objects.

Dos destaques, podemos mencionar a integragdo com servigos da Microsoft, como a assistente de voz Cortana e o servi¢o de armaze-
namento na nuvem OneDrive, além do suporte a ferramentas de anota¢do e modo de leitura.

O Microsoft Edge é o primeiro navegador que permite fazer anotag¢des, escrever, rabiscar e realgar diretamente em pdaginas da Web.
Use a lista de leitura = para salvar seus artigos favoritos para mais tarde e 1é-los no modo de leitura [J}. Focalize guias abertas para visu-
aliza-las e leve seus favoritos e sua lista de leitura com vocé quando usar o Microsoft Edge em outro dispositivo.

O Internet Explorer 11, ainda vem como acessério do Windows 10. Devendo ser descontinuado nas proximas atualizagdes.

Para abrir o Edge clique no botdo Iniciar 28, Microsoft Edge e ou clique no icone na barra de tarefas.

—ry

Fabiricia Male

Pagma iniciat

e

Pubiica;s
Ljs

CHerias

Microsoft Edge no Windows 10.

6 https://www.tecmundo.com.br/cortana/76638-cortana-ganhar-novo-visual-windows-10-rumor.htm
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Windows Hello

O Windows Hello funciona com uma tecnologia de credencial chamada Microsoft Passport, mais facil, mais pratica e mais segura do
que usar uma senha, porque ela usa autenticacdo biométrica. O usudrio faz logon usando face, iris, impressao digital, PIN, bluetooth do
celular e senha com imagem.

Para acessar o Windows Hello, clique no botdo ==, selecione ConfiguragGes H > Contas > Op¢Oes de entrada. Ou procure por
Hello ou ConfiguragGes de entrada na barra de pesquisa.

Opcoes de entrada
Exegir enirada
e yncd ssbaer susenie, quanda o Windows dewerk wolichisr que vool e novsmenieT

A | Dusrda o compuiador wa da hibernacio
AE Sugs infonmagtes

B9 Contas de smasil & apkcative s Windows Hello

Ere: 10 WIndows, SpHIcaties & SeneQis ensinando o Windows a

O Opphes ae eilisda recorkacer wack

BN fcessar irabaiho cip escols O W rescrars Halio rllo il g poriv ] Feeile dupositieg.,

H,  Famiis & outras peesas Wipa come funcona & enconire deposiiives. compabivets
Tt SETGREE (oML S
3 T4 Senha

ARere a werha e wea conta

L
Alterar
18
2PN

Crie um PIN paes uar no lugse de wenhsa. Viood feed qus formecer
wise PIN quanda srtrar no Windows, noa aplicstral ® nos senieos.

Fudicianes

Windows Hello.

Bibliotecas

As Bibliotecas sdo um recurso do Windows 10 que permite a exibi¢do consolidada de arquivos relacionados em um sé local. Vocé pode
pesquisar nas Bibliotecas para localizar os arquivos certos rapidamente, até mesmo quando esses arquivos estdo em pastas, unidades
ou em sistemas diferentes (quando as pastas sdo indexadas nos sistemas remotos ou armazenadas em cache localmente com Arquivos

Offline).

Bibliotecas = =} »

Exibir [7]

Compartilhar

y - i - FHsele
1 ' 1 " innar tudo
x (5 L MowEr pars M Exciuir = y v
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Fixar na Copiar Colar 5l Copiarpara ~ =] Renomear Mowva Propriedades -
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Aren de Transteréncla Organizar Naw Abrir Seleionar

— « 4 'my » Bibliotecas » w O Pesquisar Bibliotecas )

[ Este Computador 25 Documentos Imagens da Cimera

Biblioteca Biblioteca

B Ases de Trabalho =

[ Documentos

1 Bibliotecas
—_ Documentos
& Imagens
& Musicas
B videos

o Rede

Gitens 2 itens selecionados

—

-
._"__,,. Biblioteca
3
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B Bibliotecs Bibliateca
B videos
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7 https://agorafunciona.wordpress.com/2017/02/12/como-remover-as-pastas-imagens-da-camera-e-imagens-salvas

Tela Bibliotecas no Windows 10.”
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C:\Pastal = c:\Pasta2 = Arrastar

Recortar
(Mover/Transferir) — CTRL+X
\ ~~~_ C:\Pastal - d:\Pasta2 = Arrastar
Pressionando a tecla SHIFT
Colar
(Destino) — CTRL +V
\ C:\Pastal = d:\Pasta2 = Arrastar
Copiar —_

(Copia/Becape) — CTRL+C
\\‘ C:\Pastal = c:\Pasta2 = Arrastar
Pressionando a tecla CTRL

Central de Seguranga do Windows Defender

A Central de Seguranga do Windows Defender fornece a area de protegao contra virus e ameagas.

Para acessar a Central de Seguran¢a do Windows Defender, clique no botao ==., selecione Configuragdes E > Atualizagdo e seguran-
¢a > Windows Defender. Ou procure por Windows Defender na barra de pesquisa.

i . - ’ o
. Seudispositivo esta protegido.
) Ultima verificagdo de ameagas: 6/14/2017

Ultima atualizagio da definigio de ameagas: 6/14/2017
Ultima verificagio de integridade: 6/14/2017

= U
@ % ap 5 AR

Protecio contra virus e Desempenho e Firewall e protecio de Controle de aplicativos Opgées da familia
ameacgas integridade do rede e do navegador Gerencie o modo como
Nenhuma agdo necessaria. dispositivo Firewall do Windows ativo. Vocé estd usando sua familia usa os
Nenhuma agio necessaria. configuragdes dispasitivas
recomendadas.

Windows Defender.®

Lixeira

A Lixeira armazena temporariamente arquivos e/ou pastas excluidos das unidades internas do computador (c:\).
Para enviar arquivo para a lixeira:

- Seleciona-lo e pressionar a tecla DEL.

- Arrasta-lo para a lixeira.

- Botdo direito do mouse sobre o arquivo, opgado excluir.

- Seleciona-lo e pressionar CTRL+D.

Arquivos apagados permanentemente:

- Arquivos de unidades de rede.

- Arquivos de unidades removiveis (pen drive, ssd card...).

- Arquivos maiores do que a lixeira. (Tamanho da lixeira é mostrado em MB (megabytes) e pode variar de acordo com o tamanho do
HD (disco rigido) do computador).

9 Fonte: https://answers.microsoft.com/pt-br/protect/forum/all/central-de-seguran%C3%A7a-do-windows-defender/9aelb77e-de-
7c-4ee7-b90f-4bf76ad529b1
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- Deletar pressionando a tecla SHIFT. O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
- Desabilitar a lixeira (Propriedades). tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatagGes predefinidos para agilizar e dar
Para acessar a Lixeira, clique no icone ﬂ correspondente na | um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-

drea de trabalho do Windows 10. quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computagdo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
Outros Acessoérios do Windows 10 gracdo direta com varios outros servicos da web, como Facebook,

Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.
Existem outros, outros poderdo ser langados e incrementados,

mas os relacionados a seguir sdo os mais populares: Novidades no Word 2016
— Alarmes e relégio. — Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagdo e a
— Assisténcia Rapida. realizacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versdo possui
— Bloco de Notas. a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um ter-
— Calculadora. mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragGes que
— Calendario. procurar.
—Clima.
— E-mail.
— Facilidade de acesso (ferramenta destinada a deficientes fi-
sicos). _
— Ferramenta de Captura. m Adicionar Tabela b
— Gravador de passos.
— Internet Explorer. 4 Estilos de Tabela [
— Mapas. -
—Mapa de Caracteres. [ Exibir Linhas de Grade da Tab...
— Paint.
— Windows Explorer.
— WordPad.
— Xbox.
Principais teclas de atalho e Obter Ajuda sobre "tabela" b
CTRL + F4: fechar o documento ativo.
CTRL + R ou F5: atualizar a janela. @ Pesquisa Inteligente sobre "ta...

CTRL + Y: refazer.

CTRL + ESC: abrir o menu iniciar.
CTRL + SHIFT + ESC: gerenciador de tarefas. — Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
WIN + A: central de agdes. usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.
WIN + C: cortana.

WIN + E: explorador de arquivos.

WIN + H: compartilhar. CO["ﬂ pa|’t||ha[ v X
WIN + I: configuragdes.
WIN + L: bloquear/trocar conta. Convidar pessoas

WIN + M: minimizar as janelas.
WIN + R: executar.

WIN + S: pesquisar. Pode editar ~
WIN + “": aero peek.

WIN + SHIFT + M: restaurar as janelas.
WIN + TAB: task view (visdo de tarefas).
WIN + HOME: aero shake.

ALT + TAB: alternar entre janelas. :
WIN + X: menu de acesso rapido. Compartilhar
F1: ajuda.

marcosantos@gmail.com EE

Oi Marco, vamos comegar a trabalhar nisso.

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilha-lo com colegas que usam o Word 2016 ou
Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no
documento durante a edi¢do. Apds salvar o documento on-line, cli-
que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
WORD 2016 e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho

Essa versdo de edigdo de textos vem com novas ferramentas e | em tempo real.

NOVOS recursos para que o usudrio crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira facil e pratica’®.

MICROSOFT OFFICE: EDITOR DE TEXTOS WORD E PLA-
NILHA EXCEL; INTERNET E FERRAMENTAS MICROSOFT
OFFICE (VERSOES 2013 E/OU 2016)

10 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf




Interface Grafica

NOGOES DE INFORMATICA

Barra de Ferramentas de Explore afaixa de opgdes Descubra os comandos contextuals Enconire tudo o que precisar
Acesso Ripido Confira 0 que o'Word pode fazer, cligue Escolha tabelas, imagers ¢ outros Pesquise os comandas do Word,
Mantanha as comandos nat guiss da faika de opgles & explone a5 objetos em um documaenio para revalar obtenha Ajuda ou [5G busces
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Ao clicar em Documento em branco surgira a tela principal do Word 2016%.

‘ou use 0 controle deslizante de
Toom para ampliar a exbigio
da pégina, como preferir.
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Area de trabalho do Word 2016.Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Permite adicionar atalhos, de fun¢des comumente utilizadas no trabalho com documentos que podem ser personalizados de acordo

com a necessidade do usudrio.

12 https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_lInicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf

13 Melo, F. INFORMATICA. MS-Word 2016.
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Inserir Layout da Pagi

j o Calibri (Corpe ~ 11 “| A AT

Faixa de Opgées

Faixa de OpgGes é o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias,

que permitem facil localizagdo e acesso. As faixas de Opgdes sdo separadas por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibir.

(=] - "

Arreare - ey (g nvad Welemscs (omlandecen Besdo ol

— Arquivos: possui diversas funcionalidades, dentre algumas:
— Novo: abrir um Novo documento ou um modelo (.dotx) pré-formatado.

— Abrir: opgGes para abrir documentos ja salvos tanto no computador como no sistema de armazenamento em nuvem da Microsoft,
One Drive. Além de exibir um histérico dos ultimos arquivos abertos.

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ira salvar o documento as duas opg¢des levam ao mesmo lugar. Apenas a partir da segunda
vez em diante que o Salvar apenas atualiza o documento e o Salvar como exibe a janela abaixo. Contém os locais onde serdo armazenados
os arquivos. Op¢oes locais como na nuvem (OneDrive).

— Imprimir: op¢des de impressdo do documento em edi¢do. Desde a opgao da impressora até as pdaginas desejadas. O usuario tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

Documento] - Wand T - o x
Fabriera Melo
Salvar como
OneDnve - Pessoal M: i n 1,
) professodabriciomelo@gmail.com EisAEng

Curso Word 2016 - CHUR

OneDrive de Mio identificada = Curso Word 2016 - CPIUR
OneDrive - Pessoal

fabrici.grupoimpacto@gmail.com Pictures
OneDrive de Fabricio Melo » Pictures

Este PC 19498956 1ecii5ed -
OneDrive de Fabricic Melo = 194589561 ecEi5el

Impriemic

Comy

+ 0 b

Adicionar um Local OneDrive - Pessoal

Procurar

—Pagina Inicial: possui ferramentas basicas para formatagdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.
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:E - Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.
;E ) Numeragdo: permite criar uma lista numerada.
1-‘-i_—_ - Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.
E Diminuir Recuo: diminui o recuo do paragrafo em relacdo a margem esquerda.
E Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
?l Classificar: organiza a selegdo atual em ordem alfabética ou numérica.
ﬂ Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagdo ocultos.
g Alinhar a esquerda: alinha o conteido com a margem esquerda.

— Centralizar: centraliza seu conteudo na pégina.

Alinhar a direita: alinha o conteldo a margem direita.

Justificar: distribui o texto uniformemente entre as margens esquerda e direita.

*E e Espacamento de linha e paragrafo: escolhe o espagamento entre as linhas do texto ou entre paragrafos.
'-f-“ - Sombreamento: aplica uma cor de fundo no paragrafo onde o cursor estd posicionado.
juini - Bordas: permite aplicar ou retirar bordas no trecho selecionado.
Grupo Estilo

Possui varios estilos pré-definidos que permite salvar configuragGes relativas ao tamanho e cor da fonte, espagamento entre linhas do
paragrafo.

AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBb(Cy AaBbCcl AaH AaBbCcC AaBbCcly

T Marmal | T%m Esp...  Thule 1 Titulo 2 Thula Subtitule  Enfase Sutil

Extila
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Grupo Edigdo

D Localizar CTRL+L: ao clicar nesse icone é aberta a janela lateral, denominada navegacao, onde é possivel localizar
um uma palavra ou trecho dentro do texto.

CTRL+U: pesquisa no documento a palavra ou parte do texto que vocé quer mudar e o substitui por

ab e
wac Substituir outro de seu desejo.

[:,'_-; Selecionar = Seleciona o texto ou objetos no documento.

Inserir: a guia inserir permite a inclusdo de elementos ao texto, como: imagens, graficos, formas, configurages de quebra de pagina,

equacdes, entre outras.

Layout  Referéncies  Comespandéncias

Arquive Pagina Inical Design deseja faze
B Folhade Bosto - ! T ) Eysmanan & Lie B Hiperine bl [ cabegatha - a=| K- [3 - | M equagio -
1 PigraemBranca  —— T ¥ gl Grifico ndicador T apé~ - E | D) Simbole-
[1 Pagina em B e D| 3 1 s iy [P indicad - [ Radap e G L3 Simbol
abels imegens Imagers Fommaes " - =0 . omerténic s de
4= Cluchia de Pagina : 2 Online - g Inatantinen - ¥ Meus Suplemantoz Omime 2 Refenéncia Cruzada [F] Mbimesc de Pagina = oyt - |
Faginas Tabelas iastrad i Suplemendos Midia Links Comentamos Labe (a0 ¢ Bodape Teatn SimEDIns

E Folha de Rosto - Adiciona uma folha inicial em seu documento, parecido como uma capa.

] Pigina em Branca Adiciona uma pégina em branco em qualquer lugar de seu documento.

l 4= Quebra de Pégina Uma secdo divide um documento em partes determinadas pelo usuario para que sejam aplicados dife-
rentes estilos de formatagao na mesma ou facilitar a numeragdo das pdaginas dentro dela.

Permite inserir uma tabela, uma planilha do Excel, desenhar uma tabela, tabelas rapidas ou converter o texto em tabela

Tabela || e vice-versa.

Corms Formm Maica Cordh  Bodm

g + Plgina~ de Phgra

Plano de Funido d Pigina

Layout: a guia layout define configuracGes caracteristicas ao formato da pagina, como tamanho, orientagdo, recuo, entre outras

H

Pagina Inicial Inserie Design Layout Referdéncias Revisde

L3

Arquivo

. 1 b = Quebras - Recuar Espagamentc
— L L . - a
- : il_INGmeros de Linha~ 3% A Esquerda: D cm < Antes |
Margens Orientacdo Tamanho Colunas - T - .
. bc Hifenizacdo - =% A Direita: 0Ocm . 2= Depois |

Configurar Pagina Paragrafo

Referéncias: é utilizada para configuragGes de itens como sumadrio, notas de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a iden-

tificagdo de conteudo.
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i 2 Fimileibein N Fgrdst i Aty mgrily Y=g LB ELEE LS 2% ) S

Flamilmg? - 1 M

T ¢ =i E i = "

Tela Inicial do Excel 2016.

Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a drea de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas?.

OT Tl e LnouldaPsgea Foimuls  Oades  Roaslo  Eoter  Agpsda & Seipa lared

¥ ol i = - ] Grera - F.l:lunrmm(unﬂcmml- :'"mwu - E- ;Elw }rj

I - 7. ag o 7 Formater come Tabela = 5% Bxchait = |-

W F g = fae 4 e = N P Clasuficar Localzar e

- = w8 L Estibes e Cuils = Eremmatas # = o e
Lhes B Tra. = Fambe ' AR M L] s - Estibas [ L Edfigln Ll
Al ’ 2 Barra de Formulas i
I A b c 5 E I f ] H i i K L X} M Q +
g‘ . Cabegalho de colunas
3
-
2
6 "
7 | Cabegalhe de linhas
L}
]
L]
L Guia de planilhas
|
: Bzrre de Rolzgem

1 |

o ] E T - 1 + 100%

15 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel 2016 _basint_degusta.pdf

,/ \\
(18 )
N4
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As cinco principais fun¢des do Excel sdo'°:

— Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e formulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando ope-
racdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé pode
personalizar qualquer gréfico da maneira desejada.

— Apresentagdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentac¢Oes de alta qualidade.

— Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas proprias
macros.

Planilha Eletr6nica

A Planilha Eletronica é uma folha de cdlculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdao que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

Ermail
Ha - mipressao Rapida
A B Visualizacdo de Impressao e lmprirmir

1 Varificar Ortografia
Barra de ferramentas de acesso rapido.
Barra de Formulas

Nesta barra é onde inserimos o conteddo de uma célula podendo conter formulas, cdlculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

D E F G H

Barra de Formulas.

Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrao encontramos apenas uma planilha.

22
23

Plan1 )

Guia de Planilhas.

16 http://www.prolinfo.com.br
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% (Simbolo de Percentagem) Percentagem 15%
A (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 374
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2
< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) Menor ou igual a C8 =<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <> W7
: (Dois pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5:J6
; (Ponto e Virgula) Operador de intervalo intercalado B8; B7 ; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdao ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adigdo e Subtragdo (vice-versa).

Os célculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados pa-
rénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de célculo.

Criando uma férmula
Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os contetddos que estdo em duas células da planilha, digite
o seguinte:

Fungbes

FungGes sdo formulas predefinidas que efetuam célculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determinada
ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as fungdes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
Argumentos
I |

= NOME DA FUNCAO mumentolqymumentoz .
I
Nome da Fungao

Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNGAO: todas as fungdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das fungGes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser numeros, texto, valores légicos, como VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro
como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor valido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, férmulas ou outras fungdes.
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Fungdao SOMA

Esta fungdo soma todos os nimeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um intervalo, uma referéncia
de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou o resultado de outra fungdo. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os nimeros
contidos nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células A1, A3 e A5.

A
1 |Dados
2 -5
3 15
4 30
3 3

& | VERDADEIRO

Formula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 e2. 5

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

St gins g el valor logico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
=SOMA (A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, 55

acrescenta 15 a este resultado.

Fung¢do MEDIA
Esta fun¢do calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo nimeros. Para tal, efetua o calculo somando os
conteudos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas.

.1 B C
Dados

2 10 14 b4

3 ¥

4 9

s | &7

6 2
Formula Descrigdo Resultado
=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e o ndmero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos nimeros nas células A2 a C2 19

Fung¢do MAXIMO e MiNIMO
Essas fungdes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

A B L
Dados
2 10 14 64
3 7
4 9
] 27
& 2
=

,// \\\
(22
N4



Fungao CONT.SE

Esta fungdo conta quantas células se atender ao critério solici-
tado. Ela pede apenas dois argumentos, o intervalo a ser analisado
e o critério para ser verificado.

Sintaxe

CONT.SE (intervalo analisado; critério)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatério): intervalo em que a fungdo vai
analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-
valo a ser analisado.

A B C
1 Wendedor Genero Vendas
2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 Claudia Alves F RS 3.533,00
4 Firmino Tavares M RS 1.476,00
5 Maria Eduarda F RS 543,00
6 Janaina F RS 768,00
! Diego Souza M RS 257,00
%  Vendas Homens 3
10 Vendas Mulheres 3

Aproveitando o mesmo exemplo da fungdo anterior, podemos
contar a quantidade de homens e mulheres.

Na planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungdo =CONT.SE
(B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

EXERCICIOS

1. (FGV-SEDUC -AM) O dispositivo de hardware que tem como
principal fungdo a digitalizagdo de imagens e textos, convertendo as
versoes em papel para o formato digital, € denominado

(A) joystick.

(B) plotter.

(C) scanner.

(D) webcam.

(E) pendrive.

2. (CKM-FUNDACAO LIBERATO SALZANO) Jo3o comprou um
novo jogo para seu computador e o instalou sem que ocorressem
erros. No entanto, o jogo executou de forma lenta e apresentou
baixa resolugdo. Considerando esse contexto, selecione a alterna-
tiva que contém a placa de expansdo que podera ser trocada ou
adicionada para resolver o problema constatado por Jodo.

(A) Placa de som

(B) Placa de fax modem

(C) Placa usb

(D) Placa de captura

(E) Placa de video

3. (CKM-FUNDAGAO LIBERATO SALZANO) Ha vérios tipos de pe-
riféricos utilizados em um computador, como os periféricos de saida
e os de entrada. Dessa forma, assinale a alternativa que apresenta
um exemplo de periférico somente de entrada.

(A) Monitor

(B) Impressora

(C) Caixa de som

(D) Headphone

(E) Mouse

NOCOES DE INFORMATICA

4. (VUNESP-2019 — SEDUC-SP) Na rede mundial de computado-
res, Internet, os servi¢os de comunicagao e informagao sdo disponi-
bilizados por meio de enderecos e links com formatos padronizados
URL (Uniform Resource Locator). Um exemplo de formato de ende-
rego vdlido na Internet é:

(A) http:@site.com.br

(B) HTML:site.estado.gov

(C) html://www.mundo.com

(D) https://meusite.org.br

(E) www.#social. *site.com

5. (IBASE PREF. DE LINHARES — ES) Quando locamos servido-
res e armazenamento compartilhados, com software disponivel e
localizados em Data-Centers remotos, aos quais ndo temos acesso
presencial, chamamos esse servigo de:

(A) Computagdo On-Line.

(B) Computagdo na nuvem.

(C) Computagdo em Tempo Real.

(D) Computagdo em Block Time.

(E) Computagdo Visual

6. (CESPE — SEDF) Com relagdo aos conceitos bdsicos e modos
de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimen-
tos associados a Internet, julgue o préximo item.

Embora exista uma série de ferramentas disponiveis na Inter-
net para diversas finalidades, ainda ndo é possivel extrair apenas o
audio de um video armazenado na Internet, como, por exemplo, no
Youtube (http://www.youtube.com).

() Certo

() Errado

7. (CESP-MEC WEB DESIGNER) Na utilizacdo de um browser, a
execucdo de JavaScripts ou de programas Java hostis pode provocar
danos ao computador do usuario.

( )Certo

() Errado

8. (FGV — SEDUC -AM) Um Assistente Técnico recebe um e-mail
com arquivo anexo em seu computador e o antivirus acusa existén-
cia de virus.

Assinale a opgdo que indica o procedimento de seguranca a ser
adotado no exemplo acima.

(A) Abrir o e-mail para verificar o conteudo, antes de envia-lo

ao administrador de rede.

(B) Executar o arquivo anexo, com o objetivo de verificar o tipo

de virus.

(C) Apagar o e-mail, sem abri-lo.

(D) Armazenar o e-mail na drea de backup, para fins de moni-

toramento.

(E) Enviar o e-mail suspeito para a pasta de spam, visando a

analisa-lo posteriormente.

9. (CESPE — PEFOCE) Entre os sistemas operacionais Windows
7, Windows Vista e Windows XP, apenas este Ultimo ndo possui ver-
sdo para processadores de 64 bits.

() Certo

( )Errado




10. (CPCON — PREF, PORTALEGRE) Existem muitas versdes do
Microsoft Windows disponiveis para os usudrios. No entanto, ndo é
uma versao oficial do Microsoft Windows

(A) Windows 7

(B) Windows 10

(C) Windows 8.1

(D) Windows 9

(E) Windows Server 2012

11. (MOURA MELO — CAJAMAR) E uma versdo inexistente do
Windows:

(A) Windows Gold.

(B) Windows 8.

(C) Windows 7.

(D) Windows XP.

12. (QUADRIX CRN) Nos sistemas operacionais Windows 7 e
Windows 8, qual, destas funcGes, a Ferramenta de Captura ndo exe-
cuta?

(A) Capturar qualquer item da area de trabalho.

(B) Capturar uma imagem a partir de um scanner.

(C) Capturar uma janela inteira

(D) Capturar uma segdo retangular da tela.

(E) Capturar um contorno a mao livre feito com o mouse ou

uma caneta eletrénica

13. (IF-PB) Acerca dos sistemas operacionais Windows 7 e 8,
assinale a alternativa INCORRETA:

(A) O Windows 8 é o sucessor do 7, e ambos sdo desenvolvidos

pela Microsoft.

(B) O Windows 8 apresentou uma grande revolu¢do na interfa-

ce do Windows. Nessa versdo, o botdo “iniciar” ndo esta sem-

pre visivel ao usudrio.

(C) E possivel executar aplicativos desenvolvidos para Windows

7 dentro do Windows 8.

(D) O Windows 8 possui um antivirus proprio, denominado

Kapersky.

(E) O Windows 7 possui versdes direcionadas para computado-

res x86 e 64 bits.

14. (CESPE BANCO DA AMAZONIA) O Linux, um sistema multi-
tarefa e multiusuario, é disponivel em varias distribui¢des, entre as
quais, Debian, Ubuntu, Mandriva e Fedora.

() Certo

() Errado

15. (FCC — DNOCS) - O comando Linux que lista o contetudo de
um diretdrio, arquivos ou subdiretérios é o

(A) init 0.

(B) init 6.

(C) exit

(D) Is.

(E) cd.

16. (SOLUCAO) O Linux faz distingdo de letras maitsculas ou
minusculas

() Certo

( ) Errado
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17. (CESP -UERN) Na suite Microsoft Office, o aplicativo

(A) Excel é destinado a elaboragdo de tabelas e planilhas eletro-
nicas para calculos numéricos, além de servir para a produc¢do
de textos organizados por linhas e colunas identificadas por nu-
meros e letras.

(B) PowerPoint oferece uma gama de tarefas como elaboragdo
e gerenciamento de bancos de dados em formatos .PPT.

(C) Word, apesar de ter sido criado para a produgdo de texto, é
util na elaboragao de planilhas eletronicas, com mais recursos
que o Excel.

(D) FrontPage é usado para o envio e recebimento de mensa-
gens de correio eletrénico.

(E) Outlook é utilizado, por usudrios cadastrados, para o envio
e recebimento de paginas web.

18. (FUNDEP — UFVJM-MG) Assinale a alternativa que apresen-
ta uma agdo que ndo pode ser realizada pelas opgdes da aba “Pagi-
na Inicial” do Word 2010.

(A) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.

(B) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte

do documento.

(C) Definir o alinhamento do texto.

(D) Inserir uma tabela no texto

19. (CESPE — TRE-AL) Considerando a janela do PowerPoint
2002 ilustrada abaixo julgue os itens a seguir, relativos a esse apli-
cativo.

A apresentacgdo ilustrada na janela contém 22 slides ?.

: 5
CEEd i
Deserfiar = AUIDFOrNmas = 4 >-g-a-=0n T

Shde 1 de 22 Cesinpodro Portugués (Brasd) Bl

—

() Certo
( ) Errado

20. (CESPE — CAIXA) O PowerPoint permite adicionar efeitos so-
noros a apresentagdo em elaboragéo.

() Certo

( )Errado






