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LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao de textos

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

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpretagdo?

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 estd 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 diferenca?

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 ha 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 estabelega
uma relagdo com a informagdo 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.




— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessdrio.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

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

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes 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 vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

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

Exemplo:

BEM, E TARDEI

] Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MAIS UM POUCO!

VAMOS...

&

N 9




LOGO PODERA REPARTIR

NOSSO 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 sao diferentes.

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

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da acdo 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 “Memarias 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 histéria 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 historia
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 situagdes 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 situagdo.

Ha diversas situa¢des 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 ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

LINGUA PORTUGUESA

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

Exemplo:

FOl
PENALT!
SIM, ELE

Vo

INTERV ENCﬂD MILITAR

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

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo 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 ndo 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 tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo 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
espacgo para divagagdes ou hipdteses, 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 interpreta¢do

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 contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de iniUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente.




RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA

Os problemas matematicos sdo resolvidos utilizando inimeros
recursos matematicos, destacando, entre todos, os principios algé-
bricos, os quais sdo divididos de acordo com o nivel de dificuldade
e abordagem dos conteudos. A pratica das questdes é que faz com
que se ganhe maior habilidade para resolver problemas dessa na-
tureza.

Exemplos:

01. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’dgua do bloco A contém 10 000 litros a mais de dgua
do que a caixa d’dgua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
dgua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em rela¢do ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de dgua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000(1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja,A = 2.B + 2000( Il )
Substituindo a equagdo ( Il ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (IFNMG - Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produgdo monta um equipamento em oito etapas bem defini-
das, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar.
Como a linha monta apenas um equipamento em cada processo de
oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugao:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.

5h30 =60.5 + 30 = 330 minutos

330min : 40min = 8 equipamentos + 20 minutos (resto)

20min : 5min = 4 etapas

Como as alternativas ndo apresentam a etapa 4, provavelmen-
te, o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B.

MATEMATICA

03. (EBSERH/HU-UFGD - Técnico em Informatica — AOCP) Jo-
ana pretende dividir um determinado numero de bombons entre
seus 3 filhos. Sabendo que o numero de bombons é maior que 24 e
menor que 29, e que fazendo a divisdo cada um dos seus 3 filhos re-
ceberd 9 bombons e sobrard 1 na caixa, quantos bombons ao todo
Joana possui?

(A) 24.

(B) 25.

(C) 26.

(D) 27.

(E) 28

Resolugao:

Sabemos que 9. 3 = 27 e que, para sobrar 1, devemos fazer 27
+1=28.

Resposta: E.

04. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblioteca de
um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica, existem 3
de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na biblioteca é
igual a 1 095, o nimero de livros de fisica excede o numero de livros
de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

(E) 1 015.

Resolugao:

M_ 2
F~ 3
M + F =1095, ou seja, M =1095—-F( Il)

Vamos substituir a equacgdo ( Il ) na equagdo (1):
3.(1095-F)=2.F

3285-3.F=2.F

5.F =3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)

A diferenga é: 657 — 438 = 219

Resposta: A.

,ouseja,3.M=2.F(I)

05. (CEFET — Auxiliar em Administragdo — CESGRANRIO) Caio
€ 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais baixo que Jodo.
Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em cm, a diferenca
entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A)1

(B)2

()9

(D) 14

(E) 16

Resolugao:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm, ou seja:Felipe = Jodo - 7
Caio — Felipe =7?

Pedro + 15— (Jodo—-7) =
Jodo—-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.




NUMEROS INTEIROS: OPERAGOES, PROPRIEDADES,
MULTIPLOS E DIVISORES; NUMEROS RACIONAIS: OPE-
RAGOES E PROPRIEDADES

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N =1{0,1,2,3,45,6...}

- Todo nimero 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.

N*={1,23,456....}

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

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressées numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdo
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

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

MATEMATICA

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

Z=1{.,—3,-2,-1,0123,..}

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

ZF=1{.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,.}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
Z_ =1{.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

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

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

-12/51
-3

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

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas ndimeros racionais.
Como representar esses numeros?

Representag¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fragées em decimais

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

1
5= 0,5
1
i 0,25
—=0,75

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

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

1—'0333
3=0

35
99— 0,353535...




105
5 = 11,6666...

Representacgdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

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

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

33 33
' 10

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

Exemplo 1

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

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

X=0,333...

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

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

X=3/9

X=1/3

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

Exemplo 2

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

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

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

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

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

MATEMATICA

[ w)

” . . . ~ a
- Os ndmeros irracionais ndo podem ser expressos na forma ;,
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5 _/5- 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois niUmeros irracionais, pode ser um niime-
ro racional.

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

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

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

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um ndmero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Ndameros
Inteiros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacdo na reta

Conjunto dos niumeros reais

— I I S
= Al o *

|
+3i +4
+3,1416

-5/2

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

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}
Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR|a<x<b}
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USO DE EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIO

Diante da necessidade de organizar, gerenciar, 0s recursos
de suporte e manutengao utilizados pelos usuarios, surgiu o De-
partamento de Suporte e Manutengdo, que tem como objetivo
atender as necessidades no que diz respeito ao correto uso e
manuseio de equipamentos de informatica e outros, como os de
comunicagdo audio visual, permitindo a qualidade dos mesmos
e a adequagdo de transporte, instalagdo e configuracdo. Além
disso trabalha com os pedidos de manutencdo, instalagdo e con-
figuragdo de equipamentos obedecendo programacédo e avalia-
¢do dos servigos.

A Secdo de Suporte tem como objetivo gerenciar, adminis-
trar e operar os equipamentos de uso comum aos usudrios, bem
como prestar suporte aos usudarios nos servigos oferecidos e au-
xiliar na implantagdo e execugdo da politica de operagdo e zelo.

Manuteng¢do:

A Funcdo de Manutengdo tem por objetivo prover a manu-
tengdo e assisténcia técnica dos equipamentos

Esta funcdo ainda tem como objetivo a manutengdo preven-
tiva e corretiva dos equipamentos, promovendo uma vida util
por mais tempo aos mesmos através das aplicagdes devidas con-
forme caracteristicas de cada equipamento

Os equipamentos tém sofrido ao longo dos tempos evolu-
¢Oes importantes:

- Os equipamentos sdo cada vez mais automatizados. Tor-
nam-se mais compactos, mais complexos e sdo utilizados de for-
ma mais intensa.

- Os equipamentos sdo mais “caros” (investimentos mais
elevados) com periodos de amortizagdo mais pequenos.

- A exigéncia imposta por novos métodos de gestdo da pro-
ducdo, o “Just-in-Time” exige a eliminagdo total dos problemas
e avarias das maquinas.

A tendéncia do mundo atual é das pessoas passarem mais
tempo em seu ambiente de trabalho do que no aconchego do
seu lar. Por mais que o ambiente de trabalho se torne quase
como uma segunda “casa”, o funciondrio ndo deve confundir
como deve se comportar ou utilizar os equipamentos da empre-
sa, tudo deve seguir uma linha profissional. O computador uti-
lizado no servigo deve ser usado exclusivamente para o auxilio
e para o desempenho de suas tarefas durante a carga horaria
de trabalho. Portanto, a empresa pode monitorar os passos do
funcionario, desde que o mesmo esteja ciente disso. A ocorrén-
cia mais comum é o monitoramento do histérico de navegacéo,
tendo unicamente o objetivo de garantir a produtividade e im-
pedir a contaminagdo por virus ou o extravio de documentagao
e informacgdes confidenciais. Com a crescente utilizacdo da in-
ternet em praticas ilicitas, as empresas estdo dispensando um
cuidado maior para que esse tipo de pratica ndo ocorra em suas
dependéncias.

Utilizar os equipamentos da empresa para fins pessoais
como gravar musicas, filmes, fotos pessoais, etc., podem ser vis-
to com desconfianga pelas empresas, pois podem contaminar
0 equipamento com qualquer tipo de virus ou fazer com que a
maquina se torne mais lenta por causa do excesso de arquivos.

Vale lembrar que, em caso de mau uso dos equipamentos,
a empresa esta amparada pela lei (artigo 462, paragrafo 12 da
CLT) para efetuar descontos nos saldrios “em caso de dano cau-
sado pelo empregado, desde que esta possibilidade tenha sido

acordada (termo de responsabilidade pela integridade dos bens
da empresa assinado no ato da contratagdo) ou na ocorréncia de
dolo de sua parte”.t

Os principais materiais existentes num escritério

e Computadores: sdo utilizados para finalidades diversas,
sendo estas, por exemplo, contabilidade, envio de e-mails, apre-
sentagdes e outras.

Atualmente, tamanhos e modelos sdo varios, o que devera
ser dimensionado de acordo com o propésito do escritério.

e Impressoras e maquinas de retalhar de papel (fragmen-
tadoras): impressoras sdo completamente vitais para a impres-
sdo de documentos importantes, e uma maquina retalhamento
é um equipamento de destruicdo de informagdes classificadas.

e Calculadoras: serve para fazer cdlculos mais rapidos.

e Maquina de fax: serve para o envio mais rapido e mais facil
de um documento importante. A realidade da digitalizagdo, vale
lembrar, ainda ndo se faz presente em boa parte dos escritorios.

e Gavetas e mesas: para guardar documentos e relatérios e,
desse modo, auxiliar na organizacdo do escritdrio. Devem tam-
bém ser dimensionadas de acordo com propdsito do escritério,
sem, portanto, perturbar seu bom funcionamento.

e Cadeiras: devem ser confortdveis e resistentes, o que ira
assegurar um confortavel cenario de trabalho e contribuird para
melhor produtividade.

e Telefones: importante para a comunicac¢do dentro e fora
do escritdrio.

e Material de escrita e papel: o papel fisico ainda é uma for-
malidade presente nos escritérios.

Telefone

Essencial, € um dos aliados mais importantes da comunica-
¢do entre o profissional do secretariado e seus contatos para
coleta e envio de informagdes.

Ele deve ficar sobre a mesa, ao alcance facil. E, no caso de
ser uma central PABX, o profissional deve ter acesso a lista com
os ramais dos outros setores para transmitir e atender varias
ligacdes.

O profissional deve, portanto, se informar primeiramente
sobre o funcionamento adequado do aparelho para, assim, evi-
tar sua ma ou subutilizacgdo.

Fax

Funciona também como telefone, mas com uma vantagem:
recebe e envia dados escritos. Ainda é utilizado em algumas em-
presas para recebimento de cépias de diversos documentos, co-
tagdes e comprovantes.

O aparelho deve ser recarregado com bobinas de papel es-
pecifico. Para haver a transmissdo de documentos via fax, é ne-
cessario que seja liberado, por parte do destinatario, um sinal
eletronico. Portanto, o funcionario deve conhecer também o
funcionamento deste equipamento.

Fotocopiadoras ou xerox

Servem para fazer cépias de documentos. E importante que
o funcionario domine seu funcionamento, sabendo, por exem-
plo, como substituir tintas ou tonners e recarregar as folhas de
papel. Alguns modelos de fotocopiadoras possuem portas USB
e trabalham em rede, funcionando também como impressora.

Devera estar em local propicio, pratico e de livre acesso,
para que ndo atrapalhe a rotina.

1 Fonte: www.brasilescola.uol.com.br
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Calculadoras

Sdo importantes por realizar operagdes matematicas de for-
ma rapida. No caso da secretaria ou secretario, que fica muitas
vezes responsdavel pelo pagamento e recebimento de contas, é
indispensavel ter uma calculadora sempre a méo.

Agenda

A agenda representa o trabalho da escritério, é a organiza-
¢do evidenciada em paginas. E responsavel por lembrar eventos,
providéncias, pagamentos e tudo mais que o funcionario ndo da-
ria conta de lembrar se ndo houvesse o registro.

Alguns objetos como canetas, blocos de anotagdes, furado-
res, grampeadores, carimbos, clips e tesouras sdo muito Uteis e
devem estar sempre acessiveis na rotina diaria do escritério. Sao
pequenos no tamanho, mas tornam-se importantes, principal-
mente, em tarefas simples e que requerem rapidez.

Pen drive

O pen drive é um dispositivo portatil que armazena arquivos
de computador. Com uma quantidade razoavel de espago para
guardar documentos em formato digital, os pen drives tém se
tornado essenciais na rotina do profissional da secretaria.

Com ele, é possivel transferir arquivos para outros computa-
dores, além de guardar modelos de cartas e demais documentos
necessarios na rotina secretarial.

Computador

O computador é uma ferramenta essencial para melhorar o
desempenho do profissional num escritério. Ligado em rede e
conectado a internet, alcanga outros setores do local de traba-
Ilho e outras empresas através de sites e e-mails.

Para usufruir ao maximo dos recursos do computador, é ne-
cessario que a secretaria ou secretario tenha, ao menos, conhe-
cimentos bdsicos na drea de informatica

Impressoras

Sdo utilizadas em conjunto com o computador e servem
para imprimir diversos documentos. O profissional devera, tam-
bém, saber manusear essa ferramenta.

Geralmente, estdo conectadas ao computador e ficam pré-
ximas deste. No caso de ser utilizada em rede, é necessario que,
imediatamente apds enviar a solicitagdo de impressdo pelo com-
putador, o funcionario va até o local de saida do documento que
foi impresso. Ha opgBes de impressdes em preto e branco e co-
loridas.

Equipamentos para eventos

Além de conhecer os equipamentos usados em sua rotina
diaria, o funcionario precisa dominar o funcionamento de alguns
equipamentos usados em eventos como congressos, reunioes,
apresentacgoes e etc.

Tais equipamentos tornam as apresentagdes e reunides
mais objetivas, atrativas e organizadas. Veja a seguir alguns
equipamentos usados nestes eventos:

Flip chart

O flip chart (ou cavalete) é utilizado em apresentacdes me-
nores. Corresponde a um grande bloco de papel, colocado em
frente ao publico, onde o apresentador, com um pincel atémico,
exple suas ideias.

Notebook

Trata-se de um computador portatil e recarregdvel por ba-
teria. Sendo assim, é mais leve e compacto. Pode ser transporta-
do e utilizado em diferentes lugares com facilidade.

Geralmente, contém tela de LCD (cristal liquido), acoplando
teclado, mouse (touchpad), unidade de disco rigido, portas para
conectividade USB e de rede, saida para VGA, HDMI, portabilida-
de para fax/modem e gravadores de CD/DVD. Em vérias ativida-
des, é utilizado como substituto do computador convencional.

Retroprojetor

E, com certeza, o recurso mais moderno para se utilizar em
apresentac¢Ges. Geralmente, trabalha em conjunto com o note-
book ou computador, refletindo em uma tela o projeto criado
pelo usuario. Essa apresentacdo pode conter videos, imagens,
sons, textos e tudo o mais que seja necessario demonstrar no
evento.

Aparelho de DVD

Desde seu langamento, os aparelhos de DVD se aprimora-
ram em substituir com sucesso os videocassetes. A tecnologia
trouxe uma melhor sincronizagao entre dudio e video, além de
oferecer uma variedade de recursos para atender as mais atuais
e diversas necessidades, como conexao HDMI, entrada USB, lei-
tura de arquivos de musica e imagem.

Portanto, ele pode também ser utilizado numa reunido, ou
apresentac¢do para demonstragdo de arquivos de video, som ou
imagem.

Microfones

O uso de microfones é essencial na maioria das apresenta-
¢Ses, principalmente se o publico for grande. E importante ga-
rantir o bom funcionamento do equipamento, no minimo, um
dia antes da apresentagdo. Caso haja algum problema, providen-
cie a solugdo o mais rapido possivel.

Programas e sistemas do computador

Além dos equipamentos, o funciondrio muitas vezes preci-
sa utilizar sistemas de computador especificos para seu atendi-
mento e agendamento. Ele deve, portanto, ser capacitado no
programa usado em sua empresa e, sempre que tiver duvidas,
entrar em contato com o responsdavel pelo suporte do sistema
usado.

Como exemplo, hd os programas administrativos de agenda-
mento e controle financeiro, que muitas vezes, o préprio funcio-
nario precisa utilizar para agendar compromissos, consultas de
pacientes, programar pagamentos e recebimentos relacionados
a sua atividade e etc.

Como visto, é importante que o funcionario tenha acesso a
diferentes tipos de equipamentos e conheg¢a o funcionamento
dos sistemas usados em seu computador para otimizar seu tra-
balho e seu apoio ao executivo da empresa.?

2 Fonte: www.grancursosonline.com.br
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Uma visao geral do software

Software Pessoal Trabalho Empresa
de grupo
Sistemas opera-

Sistemas opera- cionais de com-

cionais de com- Sistemas opera-

Software basico putador pessoal e | cionais de rede. put::c;r;znmﬁe;n
workstation. po
mes.
Processadores Correio eletrani Rardo, entrada
de texto, plani- TE0 SIEIONICO. | 4o pedidos, folhas
Software - . agendamento de
— Ihas eletronicas, de pagamento e
aplicativo grupo, tfrabalho
bancos de dados compartilhad recursos huma-
e graficos. part ) nos.
AGENDA

Organizar uma agenda n3o é uma tarefa tdo facil quanto parece. E preciso que as partes envolvidas trabalhem em conjunto
para que ela funcione perfeitamente.

Um secretario ndo pode organizar a agenda de seu diretor sozinha, ela precisa da colaboracdo dele para que todos os compro-
missos sejam cumpridos conforme a necessidade.

Alguns executivos costumam decidir seus compromissos sempre de ultima hora. E quem acaba prejudicada é a secretaria, que
precisa reorganizar novamente todos 0os compromissos.

Mas se seu diretor costuma seguir sua agenda a risca, segue algumas dicas importantes antes de confirmar um compromisso:

* Precisa confirmar a presenca dele em uma reunido? Antes de dizer “sim, ele estara presente.” E necessario que vocé o comu-
nique primeiro. Assim, vocé ndo corre o risco de confirmar justamente nos dias que ele estard ausente do escritério.

* Ndo sabe quanto tempo vai durar a reunido? No dia que for agendar ja se informe qual serad o prazo necessario para a mesma,
assim vocé consegue deixar tempo suficiente.

* Lembre de deixar 15 minutos a mais, geralmente reunides de negdcios costumam se estender um pouco mais.

* Deixe um pequeno intervalo de 15 minutos a cada duas horas de compromissos. Neste tempo vocé consegue passar um reca-
do importante, seu diretor uma ligagdao que seja necessdria ou até mesmo tomar um cafezinho.

* Logo que chegar ao escritério, revise toda a agenda e passe os compromissos para seu diretor. Alguns preferem receber via
e-mail, telefone, mensagem no celular e até a tradicional agenda de papel.

PARA O PROFISSIONAL SE ORGANIZAR MELHOR

1. Coloque tudo no papel

O primeiro passo para o profissional se organizar melhor é colocar tudo no papel, preferencialmente em uma agenda. Isso
permitird que vocé minimize as chances de esquecer algum compromisso e ainda dara a possibilidade de consultar as suas tarefas,
procurar por nimeros de telefone ou observar os detalhes de seus afazeres.

O ideal mesmo é que vocé consiga fazer isso no dia anterior ou, no maximo, de manha cedo, antes de uma reunido, por exem-
plo. Quanto mais antecedéncia, mais tempo vocé tera para elaborar o seu planejamento e menores serdo as chances de que vocé
se esqueca de algo. Escolha a alternativa que melhor se encaixa no seu gosto pessoal.

2. Defina bem as prioridades

Outra a¢do importante para o profissional se organizar melhor é tracar uma boa definicdo de suas prioridades, percebendo
quais tarefas sdo realmente essenciais e quais ndo sao. Nao fique com a consciéncia pesada por fazer isso, pois nem todos os com-
promissos agendados tém a mesma importancia para vocé e para o sucesso do seu empreendimento.

Quando estiver definindo a sua lista, determine quais sdo os assuntos de maior relevancia. Uma boa ideia é colocar nimeros a
frente dos seus afazeres, em ordem crescente de relevancia. Ndo gaste horas preciosas e nem priorize temas que pouco tendem a
aumentar a sua produtividade, por exemplo.

3. Use as listas a seu favor

Como dissemos, definir suas prioridades é fundamental e, para fazer isso de maneira correta, vocé pode usar listas. Comece
pelas atividades recorrentes e importantes, como contato com os clientes, pagamento de contas mensais e outras. Depois, organize
as tarefas por prioridades, separando o que precisa ser feito em cada dia e o que é mais flexivel.
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MSWINDOWS 7 OU VERSOES MAIS RECENTES: AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, {CONES, BARRA DE
TAREFAS E FERRAMENTAS, COMANDOS E RECURSOS; UNIDADES DE ARMAZENAMENTO; CONCEITO DE PASTAS, DI-
RETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS; VISUALIZAGAO, EXIBICAO E MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS; USO DOS
MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS; PAINEL DE CONTROLE

Windows 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigoes do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudancgas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html
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Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois é mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(ao) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.
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Alternar entre janelas.?

— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializa¢do rapida e a area de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.

— E organizada, consolidando os botes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botdo.

— Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de ta-
refas.

ibliotecas

Pré-visualizagdo de janela.*

3 Fonte: https.//pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d
4 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.
html




CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

Botao Iniciar

Botdo Iniciar®
O botéo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,
por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgGes.
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Menu Iniciar.®
Desligando o computador
0O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usuario, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

Programas Padri e JRRSTRTRIEI
Fazer logoff

Ajuda e Suporte
’ S Bloquear

Reiniciar

RORCTAN  suspender

icones
Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitdrios encontrados no Windows 7. Permite ao usuario enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, moveé-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomead-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.

5 Fonte: https.//br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
6 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.ghtm|
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