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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
qgualgquer 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, sera mais fdcil 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 necessario.

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

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensao, 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.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nos-
sa imaginagdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

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

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é a
identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as
ideias secunddrias, ou fundamentagdes, as argumentagdes, ou ex-
plicagdes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um sig-
nificado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o
candidato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com al-
gum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.
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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,
voceé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagles, 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 informa-
¢Oes sobre o assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
qgue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, 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 temdticas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar 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 es-
pécie 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 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. J& 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 texto
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 hipotese 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 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 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 relagdo 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:
L -\. PR |
BEM, E TARDE! Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA MAIS UM FOUCOI

LOGO PODERA REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
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 expressdo e a
intenc¢do sao diferentes.

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

Ironia de situagao

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 plane-
ja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No
livro “Memarias Postumas 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 apds a
morte.
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Ironia dramatica (ou satirica)

Aironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas a¢les ndo serdo bem-sucedidas ou que estd entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pega 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 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 situagdes em que o humor pode aparecer. Ha as
tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comi-
co; ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequente-
mente 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

Viuln

INTERVENGAO MILITAR

ANALISEE A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato estd 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 compreensao de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagées semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, 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 contelido 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 ndao costumam conceder
espago para divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater 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¢Ges vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacdo

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 interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros
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 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
apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagdo hierdrquica 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
divagacdes 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¢gdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja 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: descricdao longa de a¢des 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 historia central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo 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 so espaco, eixo tematico e conflito. Suas a¢Ges
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 histéria principal, mas também tem varias histérias secundarias.
O tempo na novela é baseada no calendério. O tempo e local sdo
definidos 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, situagdes
gue ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nado
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 € marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informagdes.
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, ajudan-
do 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
liberdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd 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 ma-
neira, através de algum documento, numeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E 0 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 interpretagcdo hd uma relagdo logica: se
apontamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja
plausivel. Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancgas ou
diferencas 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 profissdao
do que com a filha.

Opinido

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

Nossas opinides 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.
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29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero
racional

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

1 0,333

3 =0333...
99— 0,353535...
105
——=11,6666...

Representacdo Fracionaria dos Numeros Decimais

12caso) 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.

0,003 = 1000

33 33
' 10

2%caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

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

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

MATEMATICA
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X=3/9
X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de peri-
odo.

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 nimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo niumeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as fragdes ordindrias sdo numeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

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

— A diferenca de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
%, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um ndmero racional.

— O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

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

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero
natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros ji8
Nameros |

Inteiros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br




Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais

| 1 T
-4 3 |2 -1 0D |[+1 +2 +3
-5/2

| e

™
+4
+3,1416

+3/4

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

a b

Intervalo:[a,b]

Conjunto: {x € R|as<x<b}

Intervalo aberto — niUmeros reais maiores que a e menores
que b.

Intervalo:]a,b|
Conjunto:{xeR|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a
ou iguais a A e menores do que B.

a b

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

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

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- numeros reais
menores ou iguais a b.

Y

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nUumeros reais
menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

MATEMATICA

Semirreta direita, fechada de origem a — numeros reais
maiores ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maio-
res que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[

Conjunto:{x € R|x>a}
Potenciagdo

Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente O resulta em 1.

1°=1
100000° = 1

2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.

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

(-2)% =4
(-4)? =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, re-
sulta em um numero negativo.

(-2)° = -8

(-3)3=-27

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

1
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6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor
do expoente, o resultado serd igual a zero.

02=0
03=0
Propriedades

1) (@™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mes-
ma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24.23=2%3=27
(2.2.2.2) .(2.2.2)=2.2.2. 2.2.2.2=27
2

@@ -6

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma
base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

E 2+3 3

1 ]
Z) =2228 =25
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Exemplos:
96:92=962=94

®) @ -6 -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-
-se 0s expoentes.

3 1

2

Exemplos:
(52)® = 523= 56

(@

4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a
um expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32

212
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5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, pode-
mos elevar separados.

)
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Radiciagao

Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao

152
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Técnica de Calculo

A determinac¢do da raiz quadrada de um numero torna-se
mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em niumeros
primos. Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=25

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se”
um e multiplica.

V64 =222=8

Observe:

J§§=¢1$§=3;5%=v§4§
De modo geral, se

acR, ,beR ,ne N,

Entdo:

Rlab =xaAlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado
é igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do
radicando.

Raiz quadrada de fragdes ordinarias

> 2

=

De modo geral,se ae R,,be R ,ne N, entdo:

da_
b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente in-
dicado é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos
termos do radicando.

5

Raiz quadrada numeros decimais

169 V169 13
J169= [ =——e="=13
100 Y100 10




INFORMATICA

Ao clicar em Documento em branco surgird a tela principal do Word 2016°.
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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 usuario.

Inserir Layout da Pagi

Calibri (Corpt = 11 " A A

Faixa de Opgoes

Faixa de Opgoes € o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias,
que permitem facil localizacdo e acesso. As faixas de Op¢des sdo separadas por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibir.

el 1-

Arguino _ Insere Design Layout Referéncas Comespondénciss Revislo Exibir

— Arquivos: possui diversas funcionalidades, dentre algumas:

— Novo: abrir um Novo documento ou um modelo (.dotx) pré-formatado.

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

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ird salvar o documento as duas op¢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. Opgdes locais como na nuvem (OneDrive).

— Imprimir: opgdes de impressao do documento em edi¢do. Desde a opgdo da impressora até as pdaginas desejadas. O usuario tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

4 Melo, F. INFORMATICA. MS-Word 2016.
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Documenta] - Wond | - = } *

Fabrigr Melo

Salvar como

& OneDrive - Pessoal Mais antigo

professadabriciomel o gmail.com )
Curso Word 2016 - CFIUR

OneDrive de Nio identificado » Curso Word 2016 - CRIUR

Salvar

X OneDrive - Pessoal
; fabricio.grupeempacto@ gmail.com Pictures.
T Coni : OneDrive de Fabricic Melo » Pictures
194989561 ectf5e0
Imprimmir ; ste PC
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OneDrive - Pesscal

Procurar

- Pagina Inicial: possui ferramentas bésicas para formatacdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.
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Grupo Area de Transferéncia

Para acessa-la basta clicar no pequeno icone de uma setinha para baixo no canto inferior direito, logo a frente de Area de Transferén-
cia.

Colar (CTRL + V): cola um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) copiado ou recortado.

Recortar (CTRL + X): recorta um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) armazenando-o temporariamente na Area de Transferén-
cia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma copia na Area de Transferéncia).

Pincel de Formatagdo (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em varios concursos. Ele permite
copiar a formatagdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

Arial -G ~A A Aa- A
NI §-ax,x [A-%-4-

Fonte ]

Catbn o < Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu texto. Em cada texto
! pode haver mais de um tipo de fontes diferentes.

; . Tamanho da fonte: é o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes tamanhos de fonte na lista
ou que digite um tamanho manualmente.
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Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em negrito. Se a sele¢do ou a palavra ja estiver em negrito, a formatag¢do sera removida.

Italico: aplica o formato itdlico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em itdlico. Se a selegdo ou palavra ja estiver em itdlico, a formatac¢do sera removida.

Sublinhado: sublinha, ou seja, insere ou remove uma linha embaixo do texto selecionado. Se o cursor nao esta
em uma palavra, o novo texto inserido sera sublinhado.

Tachado: risca uma linha, uma palavra ou apenas uma letra no texto selecionado ou, se o cursor somente estiver
sobre uma palavra, esta palavra ficara riscada.

Subscrito: coloca a palavra abaixo das demais.

Sobrescrito: coloca a palavra acima das demais.

akr

Cor do realce do texto: aplica um destaque colorido sobre a palavra, assim como uma caneta marca texto.

SNENENEREIzIENE

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).

Grupo Paragrafo
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Paragrafo ]

Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.

Numeragdo: permite criar uma lista numerada.

= - Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.
- Diminuir Recuo: diminui o recuo do pardgrafo em relagdo a margem esquerda.
=

Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

Classificar: organiza a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica.

Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagdo ocultos.

Alinhar a esquerda: alinha o contelido com a margem esquerda.

175)




