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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial da lingua portuguesa trata das regras que
orientam a escrita correta das palavras, garantindo a padroniza-
¢do e a clareza na comunicagdo. Essas normas sdo fundamentais
para a uniformidade da lingua escrita, tanto em contextos for-
mais quanto informais. Ao longo do tempo, o portugués passou
por diversas reformas ortograficas, sendo a mais recente o Novo
Acordo Ortografico, que trouxe algumas mudangas na grafia de
palavras e na inclusdo de certas letras no alfabeto oficial.

Aprender a ortografia correta de uma lingua exige pratica, e
a leitura é uma das ferramentas mais eficazes para alcangar esse
objetivo. A leitura regular ndo apenas amplia o vocabuldrio, mas
também auxilia na memorizagdo das grafias, uma vez que exp&e
o leitor a diferentes padrGes e contextos. No entanto, apesar da
existéncia de regras claras, a ortografia do portugués é repleta de
excegOes, exigindo atengdo redobrada dos falantes.

Neste texto, serdo abordadas as principais regras ortografi-
cas do portugués, com destaque para duvidas comuns entre os
falantes. Desde o uso das letras do alfabeto até as regras para o
emprego de X, S e Z, veremos como essas normas sdo aplicadas
e quais sdo os erros mais frequentes. Além disso, exploraremos
a distingdo entre parénimos e homonimos, palavras que, por sua
semelhanga grafica ou sonora, costumam causar confusdo.

O ALFABETO NA LINGUA PORTUGUESA

O alfabeto da lingua portuguesa é composto por 26 letras,
sendo que cada uma possui um som e uma fung¢do especifica na
formacdo de palavras. Essas letras estdo divididas em dois grupos
principais: vogais e consoantes. As vogais sao cinco: A, E, |, O,
U, enquanto as demais letras do alfabeto sdo classificadas como
consoantes.

A principal fungdo das vogais é servir de nucleo das silabas,
enquanto as consoantes tém a fun¢do de apoiar as vogais na
formacdo de silabas e palavras. Essa divisdo permite uma vasta
combinagdo de sons, o que torna o portugués uma lingua rica e
complexa em termos de fonologia e grafia.

» Inclusdo das Letras K, We Y

Com a implementagdo do Novo Acordo Ortografico, assina-
do pelos paises luséfonos em 1990 e efetivado em 2009, houve
a reintroducdo das letras K, W e Y no alfabeto oficial da lingua
portuguesa. Essas letras, que anteriormente eram consideradas
estranhas ao alfabeto, passaram a ser aceitas oficialmente em
determinadas circunstancias especificas.

Esta é uma amostra
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As letras K, W e Y sdo utilizadas em:
* Nomes proprios estrangeiros: Ex.: Katia, William, Yakov.

= Abreviaturas e simbolos internacionais: Ex.: km (quilome-
tro), watts (W).

O objetivo dessa inclusdo foi alinhar a ortografia portuguesa
com o uso global dessas letras em contextos internacionais, es-
pecialmente para garantir a correta grafia de nomes e simbolos
que fazem parte da cultura e ciéncia contemporaneas.

> Relevancia do Alfabeto para a Ortografia

Compreender o alfabeto e suas caracteristicas é o primeiro
passo para dominar a ortografia oficial. A combinagdo corre-
ta das letras, assim como o reconhecimento dos sons que elas
representam, é fundamental para escrever com precisdo. A dis-
tingdo entre vogais e consoantes e o uso adequado das letras
adicionadas pelo Acordo Ortografico sdo pilares essenciais para
evitar erros na grafia de palavras.

A familiaridade com o alfabeto também ajuda a identificar

: casos de empréstimos linguisticos e termos estrangeiros que fo-
i ram incorporados ao portugués, reforgando a necessidade de se

adaptar as mudangas ortograficas que ocorrem com o tempo.

» Uso do “X”

O uso da letra “X” na lingua portuguesa é uma das areas que
mais geram duvidas devido a sua pronuncia variavel e a multipli-
cidade de regras que regem sua grafia. Dependendo da palavra,

- 0 “X” pode assumir diferentes sons, como /ch/ (em “chave”), /
¢ ks/ (em “taxi”), /s/ (em “préximo”) ou até mesmo /z/ (em “exem-

plo”). Além disso, ha regras especificas que ajudam a determinar
quando se deve usar o “X” ao invés de outras letras, como o “CH”.

A seguir, serdo apresentadas algumas regras e dicas praticas
para o uso correto do “X” na ortografia portuguesa.

» Apos as Silabas “ME” e “EN”
Uma das principais regras de uso do “X” é sua ocorréncia

- apds as silabas “me” e “en”, uma peculiaridade que se aplica a

muitas palavras do portugués. Em casos como esses, 0 “X” deve
ser utilizado em vez do “CH”".
Ex.:

Mexer (ndo “mecher”)
Enxergar (ndo “enchergar”)
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> Apos Ditongos

Outro caso comum de uso do “X” é apds ditongos, que sdo
encontros de duas vogais na mesma silaba. Nessa situagao, a le-
tra “X” é empregada em vez de outras consoantes, como o “S”
ou o “CH”.

Ex.:
Caixa (ndo “caicha”)
Baixo (ndo “baicho”)

> Palavras de Origem Indigena ou Africana

O “X” também é utilizado em muitas palavras de origem
indigena ou africana, refletindo a influéncia dessas culturas na
formagdo do vocabulario da lingua portuguesa. Esses termos
foram incorporados ao idioma ao longo da colonizagéo e preser-
vam a grafia com “X”".

Ex.:

Abacaxi (fruto de origem indigena)
Orixa (divindade de religiées de matriz africana)

EXCEGOES E PARTICULARIDADES

Apesar dessas regras, o uso do “X” na lingua portuguesa esta
cheio de excegbes que ndo seguem um padrao claro, o que mui-
tas vezes exige que o falante simplesmente memorize a grafia
correta de certas palavras. Por exemplo, palavras como exce-
¢do, excluir e exame ndo seguem as regras gerais e precisam ser
decoradas.

Uma maneira eficaz de evitar erros na escrita do “X” é ob-
servar o contexto em que ele aparece. As regras mencionadas
anteriormente sdo Uteis, mas em muitos casos, a leitura fre-
quente e a exposi¢do a lingua sdo as melhores estratégias para
memorizar a grafia correta. Além disso, é importante atentar-se
as excegBes que ndo seguem uma regra clara e que podem con-
fundir o falante.

Dominar o uso do “X” é essencial para escrever de forma cla-
ra e correta, ja que muitos erros comuns de ortografia envolvem
justamente a confusdo entre o “X” e outras letras que apresen-
tam sons similares.

> USO dO usn e lel

O uso correto das letras “S” e “Z” na lingua portuguesa pode
gerar confus3o, pois ambas podem produzir o som de /z/ em
determinadas palavras. No entanto, ha regras que orientam a es-
colha entre essas duas letras em diferentes contextos. A seguir,
serdo apresentadas algumas dessas regras para ajudar a diferen-
ciar o uso do “S” e do “Z”.

» Uso do “S” com Som de “Z”

A letra “S” pode assumir o som de /z/ em alguns casos espe-
cificos. Essas ocorréncias, embora comuns, seguem regras claras
que facilitam a sua identificacdo.

AMOSTRA

a) Apds Ditongos
O “S” assume o som de /z/ quando aparece logo apds um
ditongo (encontro de duas vogais na mesma silaba).
Ex.:
Coisa

Maisena

b) Palavras Derivadas de Outras com “S” na Palavra
Primitiva
Em palavras derivadas, se a palavra primitiva ja contém a le-
tra “S”, essa letra deve ser mantida na palavra derivada, mesmo
que o som seja de /z/.
Ex.:

Casa - Casinha
Andlise - Analisador

c) Sufixos “és” e “esa” Indicando Nacionalidade ou Titulo

unn

Nos sufixos “és” e “esa”, usados para indicar nacionalidade,
titulo ou origem, a letra “S” também pode ter o som de /z/.
Ex.:

Francés, portuguesa
Marqués, duquesa

”ou

d) Sufixos Formadores de Adjetivos: “ense”, “0so0” e “osa”

Quando palavras formam adjetivos com os sufixos “ense”,
“0s0” e “osa”, a letra “S” também é utilizada com o som de /z/.
Ex.: Preguicoso, gloriosa

» Uso do “Z”

Aletra “Z” tem regras bem definidas em relagdo a sua utiliza-
¢do, especialmente em radicais e sufixos de palavras.

a) Em Palavras que Tém Radicais com “Z2”

O “Z” é mantido em palavras derivadas que possuem o
radical ou a forma primitiva com essa letra. Isso ocorre principal-
mente em verbos e substantivos.

Ex.:
Feliz - Felicidade

Realizar - Realizagéo

b) Verbos Terminados em “-izar”

Os verbos terminados em “-izar” costumam ter sua forma
baseada em substantivos ou adjetivos que ndo terminam com
“S”, mas com “Z”. Essa regra é bastante comum na formagao de
verbos que indicam a ag¢do de transformar algo.

Ex.:

Civilizar (de “civil”)
Organizar (de “organizagéo”)

Qoliicao
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AMOSTRA

MATEMATICA

NOCOES DE CONJUNTO; NUMEROS NATURAIS: OPE-
RACOES, MULTIPLOS E DIVISORES DE UM NUMERO
NATURAL; NUMEROS INTEIROS, OPERACOES E PRO-
PRIEDADES; NUMEROS RACIONAIS, REPRESENTACAO
FRACIONARIA E DECIMAL: OPERACOES E PROPRIE-
DADES; NUMEROS DECIMAIS E OPERACOES cOM
DECIMAIS

A histdria dos conjuntos numéricos reflete a evolugdo do
pensamento matematico e a necessidade de representar dife-
rentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres
humanos sentiram a necessidade de contar e medir, o que levou
ao surgimento dos numeros naturais (N). Esses numeros, utiliza-
dos para a contagem e a representagao de quantidades inteiras
e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizacdes, como a
sumeéria e a egipcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de
lidar com perdas e débitos, surgiu a nogdo de numeros negati- :

vos, levando a criagdo do conjunto dos numeros inteiros (Z). Este
avango permitiu representar tanto ganhos quanto perdas, enri-
quecendo a aritmética da época.

A descoberta das fragGes, que sdo representadas pelos
ndmeros racionais (QQ), marcou outro passo importante. Esses
numeros foram usados para expressar divisdes e proporgdes,

sendo fundamentais em atividades como agricultura, construgdo :

e comércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser represen-

tadas por fragdes, levando a descoberta dos nimeros irracionais,
como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu o conjunto dos nime-
ros racionais para formar os niumeros reais (R), que incluem tanto
0s racionais quanto os irracionais e sdo essenciais para descrever
uma linha continua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matematicos introduziram os

numeros complexos (C) para resolver equagdes que ndo tinham

solugdes no Conjunto dos NUumeros Reais. Embora inicialmente

abstratos, os numeros complexos encontraram aplicagdes prati-
cas significativas, especialmente na engenharia e na fisica.

Essa evolugdo histérica dos conjuntos numéricos ilustra
como a matematica tem se adaptado para resolver problemas
cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimen-
to humano ao longo dos séculos.

A seguir, veremos as defini¢Oes e as propriedades essenciais
dos conjuntos de numeros naturais, inteiros, racionais, irracio-
nais, reais e complexos:

Sl)lw ~
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Conjuntos Numéricos
O agrupamento de termos ou elementos que associam

: caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando

aplicamos essa ideia a matemdtica, se os elementos com ca-
racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na re-
presenta¢do extensiva, os nimeros sao listados entre chaves {}.

© Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
i incontavel de nimeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns

exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matemdtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos niumeros naturais é simbolizado pela letra N

© e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse

conjunto inclui o zero e todos os nuimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0,1, 2,3,4,5,6, ...}

a solugdo para o seu concurso!
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O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* =1{1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros na-
turais impares.

P=1{2, 3,5, 7..}: conjunto dos nUmeros naturais primos.

> Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢oes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adigao de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais numeros.
Ex.: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 s@o as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtra¢do de Numeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtragdo é vélida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero
do menor, ou seja, quando a-b tal que a > b.
Ex.: 200 — 193 = 7, onde 200 é o minuendo, 193 é o sub-
traendo e 7 é a diferenca.

s Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e
o subtraendo como subtrativo.

Multiplicacdo de Numeros Naturais
E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.
Ex.:3x5=15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 é o produto.

3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3 +
3 +3+3=15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o

“w u

ponto “ “ para indicar a multiplicagdo).

Divisao de Nimeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

AMOSTRA

Principios fundamentais em uma divisdo de numeros
naturais

= Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve

ser menor do que o dividendo.45:9=5

= Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é o

produto do divisor pelo quociente. 45=5x9

* A divisdo de um niimero natural n por zero nao é possivel,

pois, se admitissemos que o quociente fosse ¢, entdo pode-

riamos escrever: n + 0 = g e isto significariaque:n=0xq =

0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem

sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢cdo e da Multiplicagdo dos numeros
Naturais

Paratodoa,becemN

= 1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c)

» 2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

* 3) Elemento neutro da adigdo: a+0=a

= 4) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

* 5) Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

* 6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= 7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo:

a.b+c)=ab+ac

= 8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtra-

¢do:a.(b—c)=ab-ac

* 9) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicacdo de um

numero natural por outro nimero natural, continua como

resultado um nimero natural.

Exemplos:

1) Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir 5 calenda-
rios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme mostra
0 esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000 calen-
darios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com
defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressao do lote, é correto dizer que o nimero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.
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CONHECIMENTOS BASICOS

DE INFORMATICA

PACOTE OFFICE 2019 (WORD, EXCEL E POWER POINT)

PACOTE OFFICE

O Pacote Office é uma suite de aplicativos voltada a cria¢do,
edigdo, organizagdo, analise e apresentacdo de informagdes em
formato digital. O termo “suite” indica que ndo se trata de um
Unico programa, mas de um conjunto de ferramentas integradas,
cada uma com uma finalidade especifica dentro das atividades
escolares, académicas, administrativas e profissionais. Entre
os aplicativos mais conhecidos estdo o Word, o Excel e o
PowerPoint, que formam a base da produtividade digital em
muitos ambientes de trabalho e estudo.

O Word é utilizado principalmente para produzir documentos
textuais, como relatodrios, oficios, curriculos, trabalhos escolares,
contratos, atas e comunicados. O Excel é voltado a organizagdo
de dados, realizagdo de célculos, criacdo de tabelas, analise de
informacgdes e elaboragdo de graficos. O PowerPoint, por sua
vez, é destinado a criacdo de apresentacgdes visuais, permitindo
organizar ideias em slides para exposi¢Oes, aulas, reunides,
treinamentos e defesas de projetos.

Importancia do Pacote Office na produtividade digital

A produtividade digital estd relacionada a capacidade
de utilizar ferramentas tecnoldgicas para executar tarefas
com mais organizagdo, precisdo, rapidez e qualidade. Nesse
contexto, o Pacote Office ocupa papel central porque permite
transformar informagGes brutas em materiais claros, funcionais
e bem apresentados. Um texto digitado sem padronizagdo, uma
planilha sem organizagdo ou uma apresentagdo visualmente
confusa podem prejudicar a comunicagdo, mesmo quando o
conteldo é relevante.

Dominar o Pacote Office ndo significa apenas saber abrir os
programas ou utilizar comandos basicos. Envolve compreender
quando usar cada ferramenta, como estruturar corretamente
as informagbes, como aplicar recursos de formatagao e como
adaptar o material ao objetivo pretendido. Em um ambiente
profissional, por exemplo, um relatério bem formatado no
Word transmite organizagdo; uma planilha bem construida no

Excel facilita decisdes; e uma apresentagao clara no PowerPoint

melhora a exposicdo de ideias.
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» Finalidade do Word, Excel e PowerPoint

Word como ferramenta de produgao documental

O Word é indicado quando a informagdo precisa ser
apresentada predominantemente em forma de texto. Seu
uso é adequado para documentos que exigem leitura linear,
desenvolvimento de ideias, padronizagdo de pdaginas, titulos,
paragrafos, cabegalhos, rodapés e elementos de revisdo. Ele
permite organizar conteudos longos com clareza, aplicar estilos,
inserir tabelas e imagens, criar sumarios e exportar arquivos em

- formatos amplamente utilizados, como PDF.

Excel como ferramenta de organizagdo e analise

O Excel é apropriado quando a informagdo precisa ser
organizada em linhas e colunas, especialmente quando
envolve numeros, categorias, datas, cdlculos, comparagbes ou
acompanhamento de resultados. Sua principal forca estd na
capacidade de automatizar operagdes por meio de férmulas e

- fungdes. Além disso, o Excel permite filtrar dados, criar graficos,
- aplicar formatagdo condicional e estruturar informagGes para

analise.

PowerPoint como ferramenta de comunicagao visual

O PowerPoint é utilizado quando o conteudo precisa
ser apresentado de forma visual, sintética e sequencial.
Diferentemente do Word, que privilegia o texto desenvolvido,

. 0 PowerPoint exige selecdo, hierarquia e objetividade. Cada
- slide deve funcionar como apoio a comunica¢do, e ndo como

substituto completo da fala do apresentador. Por isso, uma
boa apresentacdo depende de equilibrio entre texto, imagem,
organizagdo visual e clareza da mensagem.

> Integragdo entre documentos, planilhas e apresentag¢oes

Uso combinado dos aplicativos
Uma das principais vantagens do Pacote Office é a

: possibilidade de integragdo entre seus aplicativos. Em muitos

casos, Word, Excel e PowerPoint sdo utilizados em conjunto
dentro de uma mesma atividade. Um relatério produzido no
Word pode conter tabelas criadas no Excel; uma apresentagdo
no PowerPoint pode utilizar graficos gerados a partir de uma
planilha; e dados organizados no Excel podem servir de base
para documentos padronizados no Word.
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Essa integracdo permite que o usudrio mantenha coeréncia
entre diferentes formatos de comunicagdo. Por exemplo, uma
empresa pode organizar seus resultados financeiros em uma
planilha, transformar esses dados em graficos e depois inserir
esses graficos em uma apresentagdo institucional. Da mesma
forma, um estudante pode elaborar uma pesquisa no Word,
organizar os resultados em uma planilha e apresentar as
conclusdes em slides.

Tipos de arquivos mais utilizados

Antes de trabalhar com os aplicativos, é importante
reconhecer os formatos de arquivo mais comuns, pois eles
influenciam a edigdo, o compartilhamento e a compatibilidade
dos materiais. Os formatos mais frequentes no uso cotidiano do
Pacote Office sdo os seguintes:

= Arquivos do Word geralmente utilizam a extensdo .docx,

indicada para documentos editaveis com textos, imagens,

tabelas e formatagdes.

* Arquivos do Excel geralmente utilizam a extensado .xlsx, in-

dicada para pastas de trabalho compostas por uma ou mais

planilhas.

= Arquivos do PowerPoint geralmente utilizam a extensdo

.pptx, indicada para apresentag¢des editaveis em formato de

slides.

* Arquivos em PDF sdo usados quando se deseja preservar a

aparéncia final do documento e evitar alteragGes acidentais

no conteudo.

» Boas praticas de organizagdo, salvamento e compatibilida-
de

Organizag¢do dos arquivos

A organizacdo dos arquivos é uma pratica essencial para
evitar perda de informacgbes, duplicidade de documentos e
dificuldade de localizagdo. O ideal é utilizar nomes claros,
objetivos e padronizados, indicando o conteudo, a versdo e,
quando necessario, a data do arquivo. Também é recomendavel
separar documentos, planilhas e apresentacbes em pastas
especificas, principalmente em contextos escolares ou
profissionais com grande volume de materiais.

Salvamento e revisdo final

Salvar o arquivo corretamente é uma etapa basica, mas
indispensavel. Durante a produgdo de qualquer material, é
importante salvar o trabalho com frequéncia, utilizar cdpias
de segurancga e verificar se o arquivo foi armazenado no local
adequado. Antes de enviar ou apresentar um documento, deve-
se revisar o conteudo, conferir a formatagdo, observar possiveis
erros e, quando o material ndo precisar mais ser editado,
considerar a exportagdo para PDF.

A compatibilidade também merece atengao. Ao compartilhar
arquivos editaveis, é necessario considerar se o destinatario
possui o programa adequado para abri-los. Em situages formais,
o PDF costuma ser preferivel por manter a aparéncia do material
em diferentes dispositivos. Ja os formatos editaveis sdo mais
indicados quando o objetivo é permitir alteragGes posteriores.

AMOSTRA

MICROSOFT WORD

O Microsoft Word é um editor de textos utilizado para criar
documentos com diferentes niveis de complexidade, desde
textos simples até materiais profissionais com formatagao
avangada. Ao abrir o programa, o usuario encontra uma area
de trabalho organizada em torno da pagina, que representa
visualmente o espago onde o conteudo sera digitado, editado
e formatado. Acima da pagina estd a faixa de opgdes, que relne
as principais guias do programa, como Pagina Inicial, Inserir,
Layout, Referéncias, Revisdo e Exibir.

A guia Pagina Inicial concentra comandos de uso frequente,
como alteragdo de fonte, tamanho do texto, negrito, itdlico,
sublinhado, alinhamento, espacamento e estilos. A guia Inserir
permite acrescentar elementos ao documento, como tabelas,
imagens, formas, cabecgalhos, rodapés e numeracgdo de paginas.
A guia Layout controla aspectos da pdagina, como margens,
orientacdo, tamanho do papel, colunas e quebras. Ja as guias
Referéncias e Revisdo sdo muito importantes em documentos
académicos, administrativos e profissionais, pois auxiliam na
criagdo de sumarios, notas, comentarios, controle de alteragdes
e corregdo ortografica.

Criagdo, abertura, salvamento e exportacao

Criar um documento no Word exige mais do que
simplesmente iniciar a digitagcdo. Antes de produzir um texto,
é recomendavel compreender a finalidade do documento, o
publico que ird 1é-lo e o nivel de formalidade necessario. Um
curriculo, por exemplo, exige objetividade e boa apresentagdo
visual; um relatério precisa de organizagdo, titulos e coeréncia;
um oficio requer linguagem formal e estrutura padronizada.

O salvamento é uma etapa fundamental. O formato
editavel mais comum do Word é o .docx, que permite alterages
posteriores no conteddo. Quando o documento esta finalizado e
precisa ser enviado sem risco de desconfiguragdo, a exportagdo
para PDF é geralmente a opgao mais adequada, pois preserva a
aparéncia do arquivo em diferentes dispositivos.

> Formatagao e estruturacao de documentos

Fonte, paragrafo, alinhamento e espacamento

A formatagdo textual tem como objetivo tornar o
documento mais legivel, organizado e adequado a sua finalidade.
A escolha da fonte deve considerar clareza e formalidade. Fontes
muito ornamentadas ou informais podem prejudicar a leitura,
especialmente em documentos escolares, académicos ou
profissionais. O tamanho da fonte também deve ser equilibrado,
evitando tanto letras pequenas demais quanto exageradamente
grandes.

O paragrafo é uma unidade essencial da organizagdo textual.
Por meio dele, o autor separa ideias, desenvolve argumentos e
facilita a leitura. No Word, é possivel ajustar alinhamento, recuo,
espacamento entre linhas e espagamento antes ou depois dos
pardgrafos. O alinhamento justificado costuma ser usado em
documentos formais, enquanto o alinhamento a esquerda é
bastante comum em textos digitais e materiais de leitura rapida.
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ATUALIDADES

FATOS POLITICOS, ESPORTIVOS, CULTURAIS, ECONOMICOS E SOCIAIS OCORRIDOS NO BRASIL E NO MUNDO, VEICU-
LADOS EM MEIOS DE COMUNICAGCAO DE MASSA, COMO JORNAIS, RADIOS, INTERNET E TELEVISAO NOS ULTIMOS 12
(DOZE) MESES ANTERIORES A DATA DE PUBLICAGAO DO EDITAL NO SITE WWW.IGDRH.ORG.BR

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tornado
cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente
as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e
selecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de
extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os inte-
resses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condendveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informag0es veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnolégico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos do
conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente, jurisdigo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagado
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ORGANIZACAO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDA-
MENTAIS DA ARQUIVOLOGIA; GESTAO DE DOCUMEN-
TOS FiSICOS E ELETRONICOS

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definigdes para o termo arquivologia:

= Conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou fami- :

lia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte;

* Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custé-
dia, o processamento técnico, a conservagdo e o acesso a
documentos;

* InstalagGes onde funcionam arquivos;
* Mdvel destinado a guarda de documentos.

Podemos entendé-la como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informacgGes
no processo de producdo, organiza¢do, processamento, guarda,
utilizagdo, identificagdo, preservagdo e uso de documentos de
arquivos.

= Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e

acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,

pendentemente da natureza do suporte;

* Um documento é o registro de informagdes, independen-
temente da natureza do suporte que a contém;

» J4 informagdo é um elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisico que contém o documento, poden-

do ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes:

= Arquivos: 6rgdos que recolhem naturalmente os documen-
tos de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela
entidade, de forma ordenada, preservando-os para a con-
secucdo dos objetivos funcionais, legais e administrativos,
tendo em conta sua utilidade futura;

= Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo
materiais ordenados para estudo, pesquisa e consulta;

Sol“'”' ~
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= Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou
tridimensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou
culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utili-
dade cultural, de informagao, educagao e entretenimento.;

= Centros de documentag¢do ou informagdo: sdo 6rgdos/
instituicGes/servigos que busca juntar, armazenar, classificar,
selecionar e disseminar informagdo das mais diversas na-
turezas, incluindo aquelas préprias da biblioteconomia, da
arquivistica, dos museus e da informdtica.

PRINCiPIOS

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou méto-

do histdrico: fundo é um conjunto de documentos de uma

mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou

fechados.

O Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados
novos documentos em fungdo do fato de a entidade produtora
continuar em atividade.

Além disso, o Fundo fechado é aquele que n3o recebe acrés-
cimo de documentos, uma vez que a entidade produtora ndo
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar re-
cebendo acréscimo de documentos desde que seja proveniente

. da mesma entidade produtora de quando a organizacdo estava
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, inde-

funcionando.
* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar,
mutilar, alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar docu-
mento indevido;
* Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva
ou “santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar
o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade co-
letiva, pessoa ou familia. Ou seja, ele deve ser colocado no
seu lugar de origem dentro do fundo de onde provém;
* Principio da organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciacdo entre documentos de arquivo e outros docu-
mentos existentes no ambiente organizacional;

* Principio da unicidade: independentemente de forma,
género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conser-
vam seu carater Unico, em fungao do contexto em que foram
produzidos;
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* Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fun-
¢do do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou pessoa, por produgdo e recebimento, e ndo de maneira
artificial;

* Principio da reversibilidade: todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos poderd, necessariamente, ser revertido,
caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou perda de unidade do fundo;

* Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicados ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de proprie-
dade dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo;

* Principio da universalidade: implica, para o arquivista, uma abordagem mais geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo
antes que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natureza documental;

= Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territdrio
onde foram produzidos;

* Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documentos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de
sua acumulagdo.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Por meio da gestdo de documentos podemos fazer um correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das organizacGes
em gerenciar a informagdo que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento explicito da corporagdo.

Pode ser considerada como um conjunto de solugbes utilizadas para assegurar a produg¢éo, administragdo, manutengéo e
destinagdo dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informagées contidas nos documentos de uma maneira
conveniente. (SANTOS, 2002).

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei n? 8.159/1991 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e dd outras providéncias”.

A gestdo de documentos consiste em um conjunto de medidas e rotinas que garantemm o efetivo controle de todos os documen-
tos de qualquer idade desde sua producdo até sua destinacgdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizag¢do
e eficiéncia administrativas, bem como a preservagdo do patrimdénio documental de interesse histérico-cultural. Pressup&e-se, por-
tanto, uma intervengdo no ciclo de vida dos documentos desde a sua produc¢do até serem eliminados ou recolhidos para guarda
definitiva.

Um programa geral de gestdo compreende todas as atividades inerentes as idades corrente e intermedidria de arquivamento, o
que garante um efetivo controle da produgdo documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias
aos arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processa-
mento das eliminagGes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor histérico-cultural).

> Ciclo de vida de um documento
= Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e pesquisas frequentes;
* Intermediarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remogao para arquivos intermediarios;
* Permanentes: conjunto de documentos de valor histdrico, cientifico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

A expressdo arquivo morto caracteriza um erro dentro do estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados com
frequéncia, mas que possuem valor, devem ser classificados como Documentos permanentes.

12 IDADE
* Documentos vigentes, frequentemente consultados
ARQUIVO CORRENTE

* Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos longos de prescri¢gao
22 IDADE ou precaugado;

ARQUIVO INTERMEDIARIO E/OU CENTRAL * Raramente consultados;

» Aguardam a destinagao final: eliminagdo ou guarda permanente.

32 IDADE oA . . . ~ .
= Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sdo providos

de valor secundario ou histdrico-cultural

ARQUIVO PERMANENTE

,,,,,,,,,,,,,,, - Qoliigao

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra gratis da apostila. uira o material com desconto clicando aqui.
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Entao nao pare por aqur a versao COMPLETA
vai te deixar ainda mais perto da sua aprovacgao
e da tao sonhada estabilidade. Aproveite o

DESCONTO EXCLUSIVO que liberamos para Vocé!

EU QUERO DESCONTO!
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