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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEX-
TOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender um texto nada mais é do que analisar e
decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases ou de
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado
as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas,
desde a compreensdo bdsica do que esta escrito até as andlises
mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais.
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente
um texto pode-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 extrair os
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
compreensdo do conteddo exposto, uma vez que é ali que se

estabelecem as relagGes hierdrquicas do pensamento defendido, :
seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos

conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divaga¢des ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que n3o se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio
e a interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o
aprendizado de conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inUmeros
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
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 apreensdo do conteldo exposto.
Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo

ol
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menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo 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
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divaga¢des 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 ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes

. vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores
proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagao
A compreensdo de um texto envolve realizar uma
analise objetiva do seu conteudo para verificar o que estd

. explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretagdo vai
i além, relacionando as ideias do texto com a realidade. Nesse

processo, o leitor extrai conclusGes subjetivas a partir da leitura.

Principais caracteristicas do texto literario

Ha diferencga do texto literario em relagao ao texto referencial,
sobretudo, por sua carga estética. Esse tipo de texto exerce uma
linguagem ficcional, além de fazer referéncia a fun¢do poética da
linguagem.

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura
do texto literario existe, e também sobre a dificuldade de se
entenderem os enigmas, as ambiguidades, as metéforas da
literatura. S3o esses elementos que constituem o atrativo do
texto literario: a escrita diferenciada, o trabalho com a palavra,
seu aspecto conotativo, seus enigmas.

A literatura apresenta-se como o instrumento artistico de
analise de mundo e de compreensdo do homem. Cada época

© conceituou a literatura e suas fungdes de acordo com a realidade,
. 0 contexto histdrico e cultural e, os anseios dos individuos

daquele momento.

— Ficcionalidade: os
transfigurando-o, recriando-o.

— Aspecto subjetivo: o texto apresenta o olhar pessoal do
artista, suas experiéncias e emogoes.

— Enfase na fungdo poética da linguagem: o texto literario
manipula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

— Plurissignificagdo: as palavras, no texto literario, assumem

textos baseiam-se no real,

. varios significados.
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LINGUA PORTUGUESA

Principais caracteristicas do texto ndo literario

Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literaria,
entre elas o emprego de uma linguagem convencional e
denotativa. Além disso, tem como fungdo informar de maneira
clara e sucinta, desconsiderando aspectos estilisticos préprios da
linguagem literaria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com
a linguagem utilizada. Ademais, a linguagem de um texto estd
condicionada a sua funcionalidade. Quando pensamos nos
diversos tipos e géneros textuais, devemos pensar também na
linguagem adequada a ser adotada em cada um deles. Para isso
existem a linguagem literaria e a linguagem ndo literaria.

Diferente do que ocorre com os textos literarios, nos quais
ha uma preocupagdo com o objeto linguistico e também com o
estilo, os textos ndo literarios apresentam caracteristicas bem
delimitadas para que possam cumprir sua principal missdo,
gue é, na maioria das vezes, a de informar. Quando pensamos
em informacgdo, alguns elementos devem ser elencados, como
a objetividade, a transparéncia e o compromisso com uma
linguagem ndo literaria, afastando assim possiveis equivocos na
interpretagdo de um texto.

SINONIMOS E ANTONIMOS. SENTIDO PROPRIO E FIGU-
RADO DAS PALAVRAS

— Introdugdo

A significagdo das palavras é um aspecto fundamental da
comunicag¢do, sendo responsavel por garantir que a mensagem
transmitida seja compreendida da maneira correta pelo
interlocutor. Dentro da Gramatica Normativa, esse estudo é
abordado pela area da Semantica, que se dedica a investigar os
diferentes sentidos que as palavras podem assumir em diversos
contextos.

Ao utilizarmos a lingua portuguesa, as palavras ndo possuem
um Unico significado; sua interpretagao pode variar conforme o
contexto em que sdo inseridas, o tom do discurso ou até mesmo
a intengdo do emissor. Por isso, compreender a significagdo das
palavras é essencial para aprimorar a clareza e a precisdo na
comunicagdo, especialmente em situagdes formais, como em
provas de concursos publicos ou na reda¢do de documentos
oficiais.

— Antonimo e Sindnimo

A compreensdo de antdénimos e sindnimos é fundamental
para enriquecer o vocabulario e tornar a comunicagdo mais
variada e expressiva. Esses conceitos desempenham um
papel crucial na produgdo textual e na interpretagdao de textos,
ajudando a evitar repeti¢des indesejadas e a construir discursos
mMais coesos e precisos.

Antonimo: Palavras de Sentidos Opostos

Antonimos sdo palavras que possuem significados opostos
ou contrarios entre si. Eles sao utilizados para criar contrastes e
realgar diferengas em um texto, contribuindo para a clareza e a
forga do discurso. A habilidade de identificar e usar antonimos
corretamente é uma ferramenta valiosa para quem deseja
aprimorar a expressdo escrita e oral.

ol

Exemplos de Antonimos:

— Felicidade vs. Tristeza: A felicidade representa um estado
de contentamento e alegria, enquanto a tristeza denota um
estado de desanimo ou infelicidade.

— Homem vs. Mulher: Aqui, temos a oposicdo entre os
géneros, onde o homem representa o masculino e a mulher, o
feminino.

— Claro vs. Escuro: Estes termos indicam a presenga ou
auséncia de luz, respectivamente.

Os ant6nimos também podem ser Uteis na elaboragdo de
comparagoes e na construgao de argumentos. Por exemplo, ao
escrever uma redagdo, ao mostrar um ponto de vista negativo
e depois contrasta-lo com um ponto de vista positivo, a ideia é
refor¢cada e o texto ganha em riqueza argumentativa.

— Sindénimo: Palavras de Sentidos Semelhantes

SinGnimos sdo palavras que possuem significados iguais ou
muito parecidos e que, portanto, podem substituir uma a outra
em diferentes contextos sem alterar o sentido da frase. O uso
de sinGnimos é especialmente Util na produgdo de textos mais
sofisticados, pois permite evitar a repeticao excessiva de palavras,
tornando a escrita mais fluida e interessante.

Exemplos de Sin6nimos:
— Felicidade: alegria, contentamento, jubilo.
— Homem: vardo, macho, cavalheiro.
— Inteligente: sabio, esperto, perspicaz.

O uso adequado de sinénimos demonstra um dominio
amplo do vocabulario e a capacidade de adaptar a linguagem
a diferentes contextos, o que é especialmente importante em
redagGes de concursos publicos e exames, nos quais a repetigao
excessiva de termos pode ser vista como uma limitagao do
repertorio linguistico do candidato.

A Importancia dos Antonimos e Sin6nimos na Producdo
Textual

O emprego de anténimos e sindnimos na construgdo de
textos é um recurso estilistico que permite ao autor variar a
linguagem, evitar monotonia e enriquecer a mensagem. Um
texto repleto de repeti¢des tende a se tornar cansativo e pouco
envolvente para o leitor, ao passo que a alternancia de termos
similares e o uso de palavras opostas conferem dinamismo e
elegancia a escrita.

Por exemplo, ao escrever uma redagao, em vez de repetir
a palavra “importante” diversas vezes, o autor pode substitui-la
por termos como “relevante”, “significativo” ou “fundamental”,
demonstrando, assim, um maior dominio da lingua e capacidade
de expressao.

Além disso, a compreensao de antdnimos é util para a
elaboragdo de argumentos. Em uma disserta¢gdo argumentativa,
por exemplo, o uso de termos opostos pode reforgar ideias ao
contrastar pontos positivos e negativos, facilitando a defesa de
um ponto de vista.
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MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIAGAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIO-
NAIS, NAS SUAS REPRESENTAGCOES FRACIONARIA OU
DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é

aprimorada através da pratica e do entendimento dos conceitos :
fundamentais. Neste contexto, a manipulagdo de numeros

racionais, seja em forma fraciondria ou decimal, mostra-
se como um aspecto essencial. A familiaridade com essas
representagGes numéricas e a capacidade de transitar entre elas
sdo competéncias essenciais para a resolugdo de uma ampla
gama de questdes matematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP -
. estd montando um quebra-cabeca que possui, no total, 512

. pecas. No 1.2 dia foram montados 5/16 do numero total de

Analista Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000

litros a mais de dgua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram

transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua do bloco A para

a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada

em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca das

reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale
(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000

Substituindo a equagdo ( II') na equagdo ( I ), temos:

2.B + 2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

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

Resposta: E.

()

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS — Analista Administrativo —
AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

Solﬁ"’g;ﬁ

(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolugao:

Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai
devemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5
de 200.000.

1x200.000
1/5 x 200.000 = 5 =

200.000

=40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa
revista perdeu
Resposta: A.

03. (PM/SP - Oficial Administrativo — VUNESP) Uma pessoa

pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8 do niumero de pecgas
restantes. O nimero de pecas que ainda precisam ser montadas
para finalizar o quebra-cabega é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugao:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e queremos
encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo do
exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pecas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5x512_5x512_255[]_150
16 T 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pecgas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pecas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que

: foi a quantidade montada no segundo dia.

3 e, 3x352_1056 _
8T~ "8 ~ 8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser
montadas iremos fazer a subtra¢do 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

132
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04. (Pref. Maranguape/CE — Prof. de educagdo basica —
Matematica — GR Consultoria e Assessoria) Jodo gastou RS
23,00, equivalente a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse
modo, a metade do valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) R$ 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terca parte (que seria 1/3) de 3/5 da
mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte
maneira:

X

¥x=—=23—23x=235—=x=115

| =
LA W
LA

Logo, a metade de 115 =115/2 = 57,50
Resposta: A.

05. (FINEP — Assistente — CESGRANRIO) Certa praca tem 720
m? de 4rea. Nessa praga sera construido um chafariz que ocupara
600 dm?.

Que fragdo da area da praga sera ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(B) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

MIiNIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR CO-
MUM

MAXIMO DIVISOR COMUM

O maximo divisor comum de dois ou mais nimeros naturais
ndo nulos é o maior divisor comum desses numeros. Esse
conceito é util em situagGes onde queremos dividir ou agrupar
guantidades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

- ldentifique todos os fatores primos comuns entre os
numeros.

- Se houver mais de um fator comum, multiplique-os, usando
0 menor expoente de cada fator.

- Se houver apenas um fator comum, esse fator serd o
préprio MDC.

u

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢dao em fatores primos

15 3 24 | 2
5 5 12 | 2
1 2

3

entdo
15=3.5
24=23.3

O Unico fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o
expoente 1 em ambos os nimeros.
Portanto, o MDC(15,24) =3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

36 3 60 | 2
12 3 30 | 2
4 2 15 3
2 5 5
1

entao

36=2%.3?

60=2%3.5

Os fatores comuns entre eles sdo 2 e 3. Para o fator 2, o
menor expoente é 2 e para o fator 3, o menor expoente é 1.
Portanto, o MDC(36,60) =2%.3'=4 .3 =12

Exemplo 3: CEBRASPE - 2011

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m,
sera revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensdo,
inteiros, de forma que nao fique espago vazio entre ladrilhos
vizinhos. Os ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a
maior dimensdo possivel. Na situa¢do apresentada, o lado do
ladrilho devera medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.

(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.

(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estdo em centimetros, entdo vamos converter
as dimensoes dessa sala para centimetros:

3,52m =3,52 x 100 = 352cm

4,16m = 4,16 x 100 = 416cm

Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem
perfeitamente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho
quadrado devera ser um divisor comum de 352 e 416, que sdo
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MS-WINDOWS 11: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHOAREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULACAO DE ARQUIVOS E PAS-
TAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS,
INTERAGAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-
-OFFICE 2016

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteracdo

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 mudancas
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

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
antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

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 . .
: configuragGes.

colaboragdo.

— 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-

' riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacdo e a rea-

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

, .. L . de tarefas.
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas '

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

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali- senha ou o PIN para desbloqued-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

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.

a ,,,,,,,,,,
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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.

ol

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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ADMINISTRACAO GERAL - CONCEITOS E PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS EM ADMINISTRAGAO

— Introducgao
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 organizagdes,
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¢bes

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 operagbes 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

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 gestao 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 contribuicbes 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 refletindo diferentes perspectivas e contextos:

teorias administrativas fornecem um arcabouco tedrico robusto
para a pratica gerencial.

— Definicao de Administragao
A administracdo é uma disciplina que se ocupa do

planejamento, organizacdo, direcdo e controle dos recursos '

organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas
de maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser
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vista como a coordenacgdo de atividades para atingir objetivos

i comuns dentro de uma organizagdo, seja ela publica ou privada,
i lucrativa ou ndo lucrativa.

Aspectos Fundamentais da Administracdo

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

*Processo Administrativo: A administragdo é um processo
continuo e dindmico que envolve diversas atividades inter-
relacionadas. Este processo é composto por quatro fungSes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma dessas
fun¢des desempenha um papel crucial no funcionamento das
organizagdes.

*Recursos Organizacionais: Os recursos que a administragdo
gerencia podem ser divididos em quatro categorias principais:

*Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo
contratacdo, treinamento, desenvolvimento e motivacdo 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, instalagcdes e matérias-primas.

*Informacionais: Envolvem a gestdo da informacdo, incluindo

1 - " : - . a coleta, processamento e dissemina¢do de dados relevantes
atuacdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar :

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.

Abordagens da Administra¢ao
A administracdo pode ser abordada de vérias maneiras,

*Administragao Cientifica: Enfatiza a padronizagdo e
a otimizagdo 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.

*Administragdao Classica: Foca na estrutura organizacional
e nas fun¢des administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores
dessa abordagem, propds 14 principios de administragdo, como
divisdo do trabalho, autoridade e responsabilidade, disciplina,
unidade de comando, entre outros.
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*Administracido Comportamental: Concentra-se  nos
aspectos humanos da administragdo, destacando a importancia
da motivacdo, lideranga e comportamento organizacional. Elton
Mayo e a Experiéncia de Hawthorne sao referéncias importantes
nessa abordagem.

*Administragdo Contingencial: Argumenta que ndo existe
uma Unica melhor maneira de administrar. As praticas de gestdo
devem ser adaptadas as circunstancias especificas de cada
organizagdo e ao seu ambiente externo.

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

Importancia da Administra¢ao

A administracdo é vital para o sucesso de qualquer
organizagdo. 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 organizagcbes. Compreender seus conceitos basicos é
fundamental para qualquer profissional que aspire a contribuir
de forma significativa para o sucesso organizacional.

— Fung¢des Administrativas

As fungbes administrativas constituem o nucleo do processo
de administracdo, proporcionando a estrutura necessaria
para alcangar os objetivos organizacionais. Essas fun¢des sdo
tradicionalmente divididas em quatro categorias principais:
planejamento, organizagdo, 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 fungao inicial e essencial do processo
administrativo. Ele envolve a definicdo dos objetivos
organizacionais e a determinagdo dos melhores caminhos para
alcanca-los. O planejamento proporciona direcdo 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
alcancga-las. Envolve a analise do ambiente interno e externo
da organizagdo, identificacdo de oportunidades e ameacas, 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 fung¢do que se preocupa com a
estruturacdo 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 organiza¢do 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 posicdo 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.

Diregao

A direcao é a fungdo administrativa que envolve liderar
e motivar os colaboradores para alcangar os objetivos
organizacionais. Inclui a comunicacdo clara das metas, a
supervisdo das atividades, a orientacdo dos esfor¢os 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 lideranca,
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 informacdes,
instrucdes e feedback entre os diferentes niveis da organizacgdo.
A comunicagdo clara e eficiente é essencial para o funcionamento
harmonioso e produtivo da organizagdo.

Controle

O controle é a fungdo administrativa que garante que as
atividades estejam sendo realizadas conforme o planejado e que
0s objetivos estejam sendo atingidos. Ele envolve a monitoragdo
do desempenho, a comparag¢do dos resultados com os padrdes
estabelecidos e a correcdo de desvios. Os principais aspectos do
controle sdo:

*Estabelecimento de Padr6es: Definir critérios e métricas
que serdo utilizados para medir o desempenho e avaliar os
resultados.

*Monitoramento e Avaliagdo: Acompanhar continuamente
as atividades e o progresso em diregao aos objetivos, utilizando
sistemas de informagao e relatérios de desempenho.

Editora o
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