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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreensao e interpreta¢do 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 diferenga 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 interpretacdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja 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 interpretagdo 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 presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo 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 € 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 interpretagao 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 relacdo 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 conteudo 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 opiniGes);

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

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

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

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o0 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 nog¢do da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opinides.

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 necessario.

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, to-
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 sdao uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, 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 memoria.

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

O primeiro objetivo de uma interpreta¢do de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagGes, as argumentagdes, ou explica-
¢cOes, 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 tdao 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-
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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 situagdes, 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-
qgue 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 tematicas 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 condigdo 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?

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 comecgou ha 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 informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes 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 caes.
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/

Identificacdo de efeitos de ironia ou humor em textos varia-
dos

Ironia

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




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

Exemplo:

Y-UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
ACHO QUE JA

LOGO PODE
NOSSO CAFE DA MANHA

REPARTIR

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

Ironia verbal

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

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

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo 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 “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar 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 apods 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-
¢Ges 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-
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dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histdria 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 histdria
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, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as cronicas, 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:

FOl
PENALTI
SiM, ELE

viom

INTERVENQ.ﬁD MILITAR

Andlise e a interpretacdo do texto segundo o género em que
se inscreve

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd 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 nao 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 auxiliara na
apreensdo do conteudo 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
espago para divagagOes 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¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretacgdo de texto assertiva depende de inimeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apre-
ensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os pardgrafos ndo
estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
toria, se estdao no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.
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Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nédo
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacéo.

Distingao de fato e opinidao sobre esse fato

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagcao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo ha uma relagao légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opiniGes costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.




NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 7 OU VERSOES MAIS RECENTES: AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, iICONES, BARRA
DE TAREFAS E FERRAMENTAS, COMANDOS E RECURSOS; UNIDADES DE ARMAZENAMENTO; CONCEITO DE PASTAS,
DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS; VISUALIZAGAO, EXIBICAO E MANIPULAGCAO 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 usuérios. 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.

Edigdes 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 mudangas 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 descrigdo do(s) aplicativo(s) que esta(do) 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 0 menu Iniciar, barra de inicializa¢cdo rapida e a area de notificagcdo, onde vocé vera o reldgio.
— E organizada, consolidando os botdes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botao.
— Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de ta-

refas.

Pré-visualizagdo de janela.*

Botdo Iniciar

Botdo Iniciar®

O botdo 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 vdrias opgdes.

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|

5 Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
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—
j’ Ponto de Partida

!‘ Conectar a um Projetor
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% Ferramenta de Captura

,ﬂ Visualizador XPS

g Windows Fax and Scan
Dispositivos e Impressoras

% Conexdo de Area de Trabalho
r Remota Programas Padrdo

Q’ Lips Ajuda e Suporte

»  Todos os Programas

‘ Fsiqufmr programas e arquivos el ‘ @E

Musicas

Computador

Painel de Controle

Menu Iniciar.®

Desligando o computador

O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

Programas Padr S FRESIITRIETY

Fazer logoff
Bloquear

Reiniciar

Ajuda e Suporte

KO CEARO Suspender

fcones

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

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, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

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

6 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.ghtml|




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

Fotocopiadoras ou xerox

Servem para fazer copias de documentos. E importante que
o funciondrio domine seu funcionamento, sabendo, por exemplo,
como substituir tintas ou tonners e recarregar as folhas de papel. Al-
guns 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.

Calculadoras

Sdo importantes por realizar operagdes matematicas de forma
rapida. No caso da secretaria ou secretario, que fica muitas vezes
responsavel pelo pagamento e recebimento de contas, é indis-
pensavel ter uma calculadora sempre a mao.

Agenda

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

Alguns objetos como canetas, blocos de anotagdes, furadores,
grampeadores, carimbos, clips e tesouras sao muito Uteis e devem
estar sempre acessiveis na rotina diaria do escritério. Sdo pequenos
no tamanho, mas tornam-se importantes, principalmente, em tare-
fas simples e que requerem rapidez.

Pen drive

O pen drive é um dispositivo portatil que armazena arquivos de
computador. Com uma quantidade razodvel de espago para guardar
documentos em formato digital, os pen drives tém se tornado es-
senciais 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 de-
sempenho do profissional num escritério. Ligado em rede e conec-
tado a internet, alcanga outros setores do local de trabalho e outras
empresas através de sites e e-mails.

Para usufruir ao maximo dos recursos do computador, é
necessario que a secretaria ou secretdrio tenha, ao menos, conhec-
imentos basicos na area de informatica

Impressoras

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

Geralmente, estdo conectadas ao computador e ficam proéxi-
mas deste. No caso de ser utilizada em rede, é necessdrio 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 opg¢des de impressGes em preto e branco e coloridas.

Equipamentos para eventos

Além de conhecer os equipamentos usados em sua rotina
didria, o funciondrio precisa dominar o funcionamento de alguns
equipamentos usados em eventos como congressos, reunides,
apresentagoes e etc.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

Flip chart

O flip chart (ou cavalete) é utilizado em apresenta¢des meno-
res. Corresponde a um grande bloco de papel, colocado em frente
ao publico, onde o apresentador, com um pincel atémico, expde
suas ideias.

Notebook

Trata-se de um computador portatil e recarregavel por bateria.
Sendo assim, é mais leve e compacto. Pode ser transportado e uti-
lizado 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, portabilidade
para fax/modem e gravadores de CD/DVD. Em varias atividades, é
utilizado como substituto do computador convencional.

Retroprojetor

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

Aparelho de DVD

Desde seu langamento, os aparelhos de DVD se aprimoraram
em substituir com sucesso os videocassetes. A tecnologia trouxe
uma melhor sincronizagdo entre dudio e video, além de oferecer
uma variedade de recursos para atender as mais atuais e diversas
necessidades, como conexdao HDMI, entrada USB, leitura de arquiv-
os de musica e imagem.

Portanto, ele pode também ser utilizado numa reunido, ou
apresentagdo para demonstragdo de arquivos de video, som ou im-
agem.

Microfones

O uso de microfones é essencial na maioria das apresentagdes,
principalmente se o publico for grande. E importante garantir o
bom funcionamento do equipamento, no minimo, um dia antes da
apresentacdo. Caso haja algum problema, providencie a solugédo o
mais rapido possivel.

Programas e sistemas do computador

Além dos equipamentos, o funcionario muitas vezes precisa
utilizar sistemas de computador especificos para seu atendimento e
agendamento. Ele deve, portanto, ser capacitado no programa usa-
do em sua empresa e, sempre que tiver duvidas, entrar em contato
com o responsavel pelo suporte do sistema usado.

Como exemplo, hd os programas administrativos de agen-
damento e controle financeiro, que muitas vezes, o proprio fun-
cionario 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 conhega o funcionamento dos
sistemas usados em seu computador para otimizar seu trabalho e
seu apoio ao executivo da empresa.?

2 Fonte: www.grancursosonline.com.br
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AGENDA

Organizar uma agenda n3o é uma tarefa t3o facil quanto parece. E preciso que as partes envolvidas trabalhem em conjunto para que
ela funcione perfeitamente.

Um secretdrio ndo pode organizar a agenda de seu diretor sozinha, ela precisa da colaboragdo dele para que todos os compromissos
sejam cumpridos conforme a necessidade.

Alguns executivos costumam decidir seus compromissos sempre de ultima hora. E quem acaba prejudicada é a secretdria, 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 comunique
primeiro. Assim, vocé ndo corre o risco de confirmar justamente nos dias que ele estara ausente do escritério.

* N3do sabe quanto tempo vai durar a reunido? No dia que for agendar ja se informe qual sera 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 recado
importante, seu diretor uma ligagdo que seja necessaria ou até mesmo tomar um cafezinho.

* Logo que chegar ao escritdrio, 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 permitira
gue vocé minimize as chances de esquecer algum compromisso e ainda dara a possibilidade de consultar as suas tarefas, procurar por
numeros 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 exemplo.
Quanto mais antecedéncia, mais tempo vocé terd para elaborar o seu planejamento e menores serdo as chances de que vocé se esquega
de algo. Escolha a alternativa que melhor se encaixa no seu gosto pessoal.

2. Defina bem as prioridades

Outra acdo importante para o profissional se organizar melhor é tragcar uma boa definicdo de suas prioridades, percebendo quais
tarefas sdo realmente essenciais e quais ndo sdo. Ndo fique com a consciéncia pesada por fazer isso, pois nem todos os compromissos
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 numeros 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.

Para finalizar essa etapa, crie checklists com o que deve ser concluido e aproveite para assinalar, no papel, quando cumprir essas ta-
refas. Vocé pode listar, por exemplo, todas as contas e ir marcando as que ja foram pagas.




4. Nao ignore os detalhes

Outra atitude primordial para o profissional se organizar me-
Ihor é dar o devido valor para os detalhes. Mesmo com a necessi-
dade de manter uma perspectiva abrangente no seu dia a dia, vocé
precisa dar uma atengdo especial para alguns pormenores. Procure
descrever os seus compromissos de forma detalhada e sistematica,
para que nada seja deixado para tras.

5. Tenha uma agenda organizada

A melhor maneira de organizar sua rotina é registrar todas as
atividades diarias e os compromissos do més. Tenha uma agenda
organizada, seja ela do tipo caderno para anotac¢des ou digital, no
celular, smartphone ou tablet.

Lembre-se de que o importante é ter onde anotar tudo. E fun-
damental registrar os compromissos em seus respectivos horarios e
datas, com os tempos de duragdo correspondentes.

Por meio dessa estratégia, vocé consegue ter uma gestdo me-
lhor da sua atividade e ainda é possivel programar lembretes horas
ou dias antes dela, evitando que se esquega de algo. Ndo duvide:
agendas sao sempre 6timas opgdes!

6. Planeje em longo prazo

Organizar o tempo é mais dificil se pensarmos apenas nos mo-
mentos imediatos. Por isso mesmo, planejar em longo prazo é sem-
pre uma boa estratégia, mesmo que seja preciso fazer mudancgas
eventuais na sua lista de compromissos. Assim, pelo menos, vocé
pode ter uma ideia do que é necessario finalizar e de quais serdo os
periodos mais conturbados.

Isso é especialmente positivo para aquelas pessoas que tém
mania de deixar tudo para a ultima hora. Se vocé escolher cumprir
apenas uma tarefa indispensavel nos primeiros dias da semana, por
exemplo, sabera ao certo o numero de dias pelos quais podera dis-
tribuir o restante de seus compromissos. Isso reduz a pressdo e o
desgaste do seu oficio.

7. Fique de olho no calendario

Para planejar em longo prazo, vocé precisa ficar de olho no ca-
lendario. E, por isso mesmo, o ideal é ter uma folhinha na sua mesa
de trabalho, seja no home-office ou no escritério da empresa. Use-a
para marcar os dias em que tem algo importante.

N3do é preciso anotar os detalhes nas suas paginas, pois vocé ja
terd feito isso no papel ou na agenda. No entanto, apenas sinalizar
que tem alguma tarefa ou evento naquele dia ja é de grande valia.
Manter essa visualizagdo acessivel faz com que vocé ndo se esqueca
de nada!

Conte com os aplicativos

A tecnologia pode ser uma forte aliada da sua rotina e, para
modernizar ainda mais esse processo de organiza¢do do seu dia a
dia, vocé pode utilizar aplicativos instalados no seu smartphone
ou tablet. A maioria desses programas é integrada, fornecendo a
funcdo de calenddrio e agenda, com lembretes, listas de tarefas e
anotagoes.

O préprio Google oferece a ferramenta Google Agenda, que é
gratuita e integra seu e-mail no computador, sincronizando seu dis-
positivo mével, com lembretes personalizados por e-mail, SMS ou
pop-up, por exemplo. Vale a pena pesquisar e escolher o melhor
aplicativo para a sua necessidade.

9. Organize o seu espaco

Além de organizar a agenda por meio de todas essas atitudes, é
muito importante que vocé tenha um espa¢o bem-arranjado para o
cumprimento adequado de suas tarefas, tanto no trabalho quanto
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em casa. Um ambiente limpo e sem baguncga diminui a perda de
tempo com distraces ou mesmo com a procura de itens que vocé
ndo sabe onde estdo.

Documentos importantes, por exemplo, devem ser guarda-
dos em gavetas de facil acesso, porém seguras, de forma que vocé
evite perder toda essa papelada. Além disso, vale a pena apostar
nos documentos digitais, que ndo gastam papel ou espaco e ficam
acessiveis a um clique, em qualquer local que tenha conexdo com
a internet.

10. Divida bem o seu tempo

E fundamental que vocé divida o seu tempo entre trabalho, la-
zer e familia. Ndo dd para sacrificar um ou outro: entdo, organize-se
de forma a ndo prejudicar nenhum dos pilares de sua vida. Se o seu
horario é comercial, ndo leve trabalho para casa fora desse periodo.

Ja se a sua agenda tem mais flexibilidade ou é imprevisivel, se-
pare momentos do dia para passar com a familia e os amigos. Tam-
bém é importante que vocé ndo exagere na quantidade de compro-
missos. Muitas vezes, pecamos por querer fazer tudo de uma vez e,
como consequéncia, acabamos nado realizando nada.

Pouco adianta se programar para muitas coisas se, depois, vocé
nao conseguir cumprir metade delas. Mire em um nuimero possivel
de ser cumprido e va experimentando a sua capacidade diaria de
produtividade.

11. Estipule uma hora para terminar

Especialmente quando se comega a empreender ou quando
trabalha como auténomo, a tentagdo de esticar o periodo de expe-
diente é imensa, pois é vocé que precisara arcar com prejuizos ou
experimentara os louros da lucratividade. No entanto, por mais que
seja dificil, € muito importante estipular uma hora para terminar e,
principalmente, cumprir essa determinagao.

Aumentar demasiadamente suas horas de trabalho ndo tera os
efeitos que vocé imagina, pois invariavelmente haverd uma queda
no desempenho devido ao cansaco e ao estresse. Para alcangar me-
Ilhores resultados, é importante que vocé conheca os seus limites e
nao os ultrapasse de forma corriqueira.

NOGOES DE ROTINAS DA AREA ADMINISTRATIVA

Rotina administrativa é formada por varios processos que ac-
ontecem de forma sistematica e que requerem conhecimento téc-
nico e dominio de tecnologias. Sendo que processo é todo conjunto
de procedimentos com entradas, processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto de profis-
sionais executa atividades para se obter resultados, essas ativi-
dades devem estar em conformidade com o nivel de competéncia
dos profissionais, nivel de autoridade e responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e gerentes possuem
competéncias distintas no processamento das rotinas adminis-
trativas, assim como os profissionais de nivel técnico e de apoio
também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabilidades
como planejamento, dire¢do, controle, supervisdo e outras fungées
que exigem dos profissionais conhecimento e experiéncias maiores.

E necessdrio também distinguir atividades administrativas
das atividades gerenciais, pois as atividades gerenciais constitui
um processo que originard as atividades administrativas, ou seja,
é para apoio gerencial que existem as atividades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém a fungdo
de identificar estratégias, trabalhar as oportunidades, alocagdo de
recursos, compartilhamento de objetivos e outros.






