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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpreta¢do, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou nao-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertorio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses

dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, :

mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteudo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensdo
passa pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

—Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto

é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer

a compreensdo, tornando necessario o uso de diciondrios ou
ferramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de
compreensdo. Sentencas complexas, inversdes sintaticas ou o

ol
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uso de conectores como conjungles e preposicées requerem
atengdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagdes entre as ideias.

— Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem
conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna do texto,
onde as ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor poderd garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo
importante em muitos contextos, evocando emogdes ou
sugerindo informacgdes adicionais. Por exemplo, em um grafico,
cores diferentes podem representar categorias distintas de
dados.

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto

¢ visual pode carregar um significado préprio, como sinais de

transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo desses
elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagao
oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histérico ou social.
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— Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor aborda
o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura for
para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do que
em uma leitura por lazer.

Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
nao é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretagdo e a formulagao de inferéncias. Somente apds a
decodificagdo do que esta explicitamente presente no texto, o
leitor podera avancgar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagio de elementos verbais e nao-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do contetdo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensao, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicacdo. Eles estdao presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

—Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramatical
que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fung¢do dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
— Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explica¢des detalhadas.
— Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para
interagdes mais diretas e dinamicas.
— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

ol

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a anélise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

— Textos Ndo-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para
se comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e
formas. Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos
transmitem mensagens completas e sao amplamente utilizados
em contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo,
fotografias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

— Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

- Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes ou
destacar informacgGes especificas. Por exemplo, a cor vermelha
em muitos contextos pode representar perigo ou atencgdo.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

—Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comunicam
ideias, emog0Ges ou narrativas através de elementos visuais.

—Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orientar
os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos nao-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a Composi¢do
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

— Relagao entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitarias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforgar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histdria ou da
informacdo.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é
amplamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo
, tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

Editora o

uc

a solugéo para o seu concursol



LEGISLAGCAO E ETICA NA

ADMINISTRACAO PUBLICA

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: PRINCiPIOS FUNDA-
MENTAIS: ART. 12 AO 4¢

— Dos Principios Fundamentais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
- Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio

de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna)
e vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e
reconhecida normatividade.

- Principio Federativo
Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito
Federal e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um

determinado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a
sua administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém

limitada por certos principios consagrados pela Constituicdo
Federal.

- Principio Republicano
E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem

o comando do Estado em carater eletivo, representativo, :
. Federativa do Brasil:

temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito
ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-
se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo tnico do Artigo 12 da Constituicio Federal revela

a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo”.

— Principio da Separagao dos Poderes

A visdao moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além

de sua funcdo tipica (preponderante), funcGes atribuidas a outro
Poder.
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Vejamos abaixo, os dispositivos  constitucionais

© correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissolivel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmdnicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Reptblica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

lll - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao..

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagGes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencgao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIIl - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da

humanidade;
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X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino -
americana de nagoes.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: ART. 52 AO 17 “

— Dos Direitos E Garantias Fundamentais

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o
direito de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a
tortura, penas de cardter perpétuo, trabalhos forgados, cruéis,
etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo
em virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da
autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de
locomogdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo
e de expressdo.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela
Constituicdo Federal e base do principio republicano e da
democracia, deve ser encarada sob duas oéticas, a igualdade
material e a igualdade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres
concedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidadaos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da méaxima de Aristételes, para quem
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os
iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se
desigualam.

Sob o pélio da igualdade material, caberia ao Estado
promover a igualdade de oportunidades por meio de politicas
publicas e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos
favorecidos, compensassem as desigualdades decorrentes do
processo histdrico da formacgdo social.
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Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é
género, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e aimagem. De maneira que, os mesmos sdo invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos
pertinentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos,
exatamente por tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricoes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigao
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se
asseguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 59, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo
de qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos
termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacdes,
nos termos desta Constituicdo;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a
imagem;

VI-éinvioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a protec¢do aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de internagao
coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filosdfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;
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SISTEMAS OPERACIONAIS: CONHECIMENTOS DO AM-
BIENTE WINDOWS 11. CONCEITO, INTERFACE DE JANE-
LAS, FUNCOES, ACESSORIOS E UTILITARIOS (MS WIN-
DOWS 11); CONFIGURACOES BASICAS DO SISTEMA
OPERACIONAL (PAINEL DE CONTROLE); ORGANIZACAO
DE PASTAS E ARQUIVOS; OPERACOES DE MANIPULA-
CAO DE PASTAS E ARQUIVOS (CRIAR, COPIAR, MO-
VER, EXCLUIR E RENOMEAR)

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente itera¢do
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e funcio-
nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas | - .
¢ riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacdo e a rea-

no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versOes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen-
tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanca visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-
lhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu

nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram aprimora-
das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagdo
de aplicativos e janelas abertas em vdrios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

- Integra¢do do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboragao.

- Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-
do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor-
cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.
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- Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-

¢ tos de hardware mais rigidos em comparagdao com o Windows 10.
. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender

a determinadas especificagdes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-
soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer
sistema operacional, as versGes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usuario, a segurancga e a compatibili-

¢ dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usudrio e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-
vos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado
O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-

lizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias a¢des, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra

: de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-
mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu com-
putador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a

antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio- : senha ou o PIN para desbloguea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de ima-
gens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-

- tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
: configuragGes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de Dis-
positivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

169

a ,,,,,,,,,,



INFORMATICA

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-
tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova drea de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolu¢do
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, compu-
tador, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrao, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A darea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espago para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a 4rea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolu¢do da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibi¢cdao de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elemen-
tos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugao nas confi-
guragGes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsdo do tempo, relégios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figurages e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Docu-
mentos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens”
(para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explo-
rador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragbes do sistema, como rede, seguranga, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugdes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de Pes-
quisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de intera-
¢do com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus sus-
pensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas de
pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para aces-
sar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragdes do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu Iniciar e
outros aspectos do Windows 11 para atender as suas necessida-
des e preferéncias, tornando o sistema operacional mais eficien-
te e produtivo para vocé.

A area de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usuario eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e ge-
renciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as par-
tes da janela (botdes, painéis , listas, caixa de pesquisa, caixas
de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse
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NOCOES DE ADMINISTRAGAO: CONCEITO, OBIJETIVO,
PRINCIiPIOS BASICOS E FUNCOES

— Introdugao

A administracdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no
setor publico quanto no privado, pois todas as organizagoes,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de
uma gestdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
os conceitos bdsicos de administracdo e as caracteristicas
fundamentais das organizacGes, explorando desde as defini¢oes
essenciais até as teorias que embasam a pratica administrativa.

A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala
crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial
e a complexidade das opera¢bes empresariais exigiram um
estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo.
Desde entdo, a administragdo evoluiu, incorporando novos
conhecimentos e adaptando-se as mudangas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. Além
disso, conhecer os diferentes tipos de organizagbes e suas
peculiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdao de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma
visdo abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria
traz contribuicdes valiosas, ajudando a entender como as
organizagGes funcionam e como podem ser gerenciadas de forma
mais eficaz. Desde a abordagem cldssica, focada na eficiéncia e
na divisdo do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza
a interdependéncia e a interagdo com o ambiente externo, as
teorias administrativas fornecem um arcabougo tedrico robusto
para a pratica gerencial.
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Assistente em Administracdo

— Defini¢do de Administragao

A administracdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organizagdo, direcdo e controle dos recursos
organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas
de maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser
vista como a coordenagdo de atividades para atingir objetivos
comuns dentro de uma organizagdo, seja ela publica ou privada,
lucrativa ou ndo lucrativa.

Aspectos Fundamentais da Administragao

Para compreender plenamente a administragao, é essencial
considerar alguns de seus aspectos fundamentais:

*Processo Administrativo: A administracdo é um processo

. continuo e dindmico que envolve diversas atividades inter-

relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma dessas
fungbes desempenha um papel crucial no funcionamento das
organizagdes.

*Recursos Organizacionais: Os recursos que a administra¢do

‘ gerencia podem ser divididos em quatro categorias principais:

*Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo
contratacdo, treinamento, desenvolvimento e motivagao dos
colaboradores.

*Financeiros: Envolvem a administragdo de recursos
monetarios, incluindo or¢amento, contabilidade e controle
financeiro.

*Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis,
como equipamentos, instalagGes e matérias-primas.

*Informacionais: Envolvem a gestao da informacdo, incluindo

- a coleta, processamento e disseminagdo de dados relevantes

para a tomada de decisdo.

=Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administragdo
sdo eficiéncia e eficacia:

=Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas de
maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da melhor

¢ forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

Eficacia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.
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Abordagens da Administracdo

A administracdo pode ser abordada de vdrias maneiras,
refletindo diferentes perspectivas e contextos:

*Administragdo Cientifica: Enfatiza a padronizagdo e
a otimizacdo dos processos de trabalho para aumentar a
produtividade. Frederick Taylor é um dos principais expoentes
dessa abordagem, que se concentra na analise cientifica dos
métodos de trabalho.

*Administragdo Classica: Foca na estrutura organizacional
e nas fun¢des administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores
dessa abordagem, prop6s 14 principios de administragdo, como
divisdo do trabalho, autoridade e responsabilidade, disciplina,
unidade de comando, entre outros.

*Administracdo = Comportamental: Concentra-se  nos
aspectos humanos da administragdo, destacando a importancia
da motivagdo, lideranga e comportamento organizacional. Elton
Mayo e a Experiéncia de Hawthorne sdo referéncias importantes
nessa abordagem.

=Administragdo Contingencial: Argumenta que ndo existe
uma Unica melhor maneira de administrar. As praticas de gestao
devem ser adaptadas as circunstdncias especificas de cada
organizagao e ao seu ambiente externo.

=Administragdao por Objetivos (APO): Desenvolvida por Peter
Drucker, essa abordagem enfatiza a defini¢do clara de objetivos
e a participa¢do dos colaboradores na sua formulagdo, visando
alinhar os objetivos individuais com os organizacionais.

Importancia da Administragao

A administracdo ¢ vital para o sucesso de qualquer
organizagao. Uma administragdo eficaz contribui para o alcance
dos objetivos organizacionais, maximiza a utilizagdo dos
recursos disponiveis e responde adequadamente as mudancas
no ambiente externo. Além disso, promove um ambiente de
trabalho saudavel, motivador e produtivo, essencial para a
satisfacdo e o desenvolvimento dos colaboradores.

Em suma, a administragdo é um campo multifacetado e
dindmico, essencial para o funcionamento eficiente e eficaz
das organizagbes. Compreender seus conceitos basicos é
fundamental para qualquer profissional que aspire a contribuir
de forma significativa para o sucesso organizacional.

— Fungdes Administrativas

As fungOes administrativas constituem o nucleo do processo
de administragdo, proporcionando a estrutura necessaria
para alcangar os objetivos organizacionais. Essas fun¢des sdo
tradicionalmente divididas em quatro categorias principais:
planejamento, organizacao, dire¢do e controle.

Cada uma dessas fungdes desempenha um papel crucial
na gestdo eficaz dos recursos e na garantia do sucesso da
organizagao.

Planejamento

O planejamento é a fungdo inicial e essencial do processo
administrativo. Ele envolve a definicdo dos objetivos
organizacionais e a determinagdo dos melhores caminhos para
alcanga-los. O planejamento proporciona diregdao e propdsito,
ajudando a prever e preparar-se para o futuro. Ele pode ser
subdividido em trés niveis:

*Planejamento Estratégico: Refere-se ao processo de
estabelecer metas de longo prazo e definir os meios para
alcanga-las. Envolve a andlise do ambiente interno e externo
da organizagdo, identificagdo de oportunidades e ameagas, e
formulagdo de estratégias para garantir a sustentabilidade e
crescimento organizacional.

*Planejamento Tatico: Concentra-se em objetivos de
médio prazo e no desenvolvimento de planos especificos para
departamentos ou unidades dentro da organizagdo. Este tipo
de planejamento é mais detalhado e visa traduzir as estratégias
gerais em agdes concretas.

*Planejamento Operacional: Envolve a criagdo de planos de
curto prazo que orientam as atividades didrias e operacionais
da organizagdo. Foca em tarefas especificas e processos que
precisam ser executados para atingir os objetivos taticos e
estratégicos.

Organizagao

A organizacdo é a fungdo que se preocupa com a
estruturagdo da empresa e a distribuicdo de recursos para
implementar os planos estabelecidos. Inclui a criagdo de uma
estrutura organizacional eficiente, a definicdo de fungdes,
responsabilidades e hierarquias, e a coordenagdo de atividades
para garantir uma execuc¢do eficaz dos planos. Os principais
aspectos da organizagdo sdo:

*Estrutura Organizacional: Envolve a criagdo de
departamentos, divisdes e unidades de trabalho, definindo a
hierarquia e a relagdo entre elas. Pode assumir varias formas,
como estrutura funcional, divisional, matricial, entre outras.

"Design de Cargos: Refere-se a definicdo clara das
responsabilidades e atribuicdes de cada posi¢do dentro da
organizagdo. Envolve a descricdo de cargos, especificagbes e a
alocagdo de tarefas de acordo com as habilidades e capacidades
dos colaboradores.

*Coordenagao de Recursos: Garante que 0Ss recursos
materiais, financeiros e humanos estejam disponiveis e alocados
de maneira eficaz para realizar as atividades planejadas.

Direcao

A direcdao é a fungdo administrativa que envolve liderar
e motivar os colaboradores para alcangar os objetivos
organizacionais. Inclui a comunicagdo clara das metas, a
supervisdo das atividades, a orientacdo dos esforcos dos
membros da organizagdo e a criagdo de um ambiente de trabalho
motivador. Os principais componentes da dire¢do sdo:

sLideranga: A capacidade de influenciar e inspirar os
colaboradores a trabalharem com entusiasmo para atingir
0s objetivos organizacionais. Envolve estilos de lideranga,
habilidades de comunicagdo e técnicas de motivacgdo.

*Motivagao: Refere-se aos métodos e praticas utilizados para
incentivar os colaboradores a darem o seu melhor desempenho.
Inclui teorias motivacionais como a de Maslow, Herzberg, e
McGregor.

*Comunicagdo: A transmissdo eficaz de informagdes,
instrucdes e feedback entre os diferentes niveis da organizacgdo.
A comunicagao clara e eficiente é essencial para o funcionamento
harmonioso e produtivo da organizacdo.

Editora o

a solugéo para o seu concursol
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