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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao.

E verdade que n3o existe uma férmula mégica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagdo-

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solu¢do
preparou esse artigo com algumas dicas que ira fazer toda diferenga na sua preparagao.

Entdo mados a obra!
Separamos algumas dicas para lhe ajudar a passar em concurso publico!

- Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo, a aprovagdo no concurso. Vocé vai
ter que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho.

- Nao saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo em um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando
vocé tenta focar em varios certames, devido as matérias das diversas dreas serem diferentes. Desta forma, é importante que vocé
defina uma area se especializando nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

- Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito, de-
terminado um local, os horarios e dias especificos para estar estudando cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo
nao pode ter uma distragdo com interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total.

- Organizagao: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos sdo inegociaveis, preci-
sa de dedicagdo. E praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter
uma planilha contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horério de estudo.

- Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o
assunto estudado, é fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, caso o mesmo ainda ndo esteja publica-
do, busque editais de concursos anteriores. Busque refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagao.

- Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado.
Esses materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo muito exercicios. Quando
mais exercicios vocé realizar, melhor serd sua preparagdo para realizar a prova do certame.

- Cuide de sua preparagao: Nao é sé os estudos que é importante na sua preparacdo, evite perder sono, isso te deixard com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagao, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico!

O concurseiro preparado nao é aquele que passa o dia todo estudando, mas esta com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes so-
bre o mesmo, conversando com pessoas que ja foram aprovadas absorvendo as dicas e experiéncias, analisando a banca examinadora
do certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovagdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, serd ele que ira te ajudar na memorizag¢do dos contetdos estu-
dados até o dia da realizagdo da prova, evitando a correria para fazer uma revisado de ultima hora préximo ao dia da prova.

Estd em duvida por qual matéria comegar a estudar?! Uma dica, comece pela Lingua Portuguesa, é a matéria com maior requisi-
¢do nos concursos, a base para uma boa interpretagdo, no qual abrange todas as outras matérias.
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Vida Social!

Sabemos que faz parte algumas abdicag¢Ges na vida de quem estuda para concursos publicos, sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é temporaria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado, verd que todo o esforgo valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Ner-
voso Central, um dos fatores que sdo chaves para produc¢do de neurénios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.

Motivagao!

A motivacdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele
desanimo com varios fatores ao nosso redor. Porém a maior garra sera focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

E absolutamente normal caso vocé n3o seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir
conhecimento e experiéncia.

Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagGes importantes para conseguir mo-
tivagao:

- Procure ler frases motivacionais, sdo 6timas para lembrar dos seus propdsitos;

- Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

- Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

- Escreve o porque que vocé deseja ser aprovado no concurso, quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para
seguir focado, tornando o processo mais prazeroso;

- Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que ird aparecer.

- Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emoc¢do da aprovagdo e ver as pessoas que vocé gosta,
felizes com seu sucesso.

Como dissemos no comecgo, ndo existe uma férmula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua
dedicagdo e motivagdo para estar realizando o seu grande sonho, de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu
potencial.

A Solugdo tem ajudado ha mais de 35 anos quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas
chances de passar, conhega os nossos materiais, acessando o nosso site: www.apostilasolucao.com.br
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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Leitura

A leitura é pratica de interagdo social de linguagem. A leitura,
como pratica social, exige um leitor critico que seja capaz de mobi-
lizar seus conhecimentos prévios, quer linguisticos e textuais, quer
de mundo, para preencher os vazios do texto, construindo novos
significados. Esse leitor parte do ja sabido/conhecido, mas, super-
ando esse limite, incorpora, de forma reflexiva, novos significados
a seu universo de conhecimento para melhor entender a realidade
em que vive.

Compreensao

A compreensdo de um texto é a anadlise e decodificagdo do
que esta realmente escrito nele, das frases e ideias ali presentes. A
compreensdo de texto significa decodifica-lo para entender o que
foi dito. E a andlise objetiva e a assimilacdo das palavras e ideias
presentes no texto.

Para ler e entender um texto é necessario obter dois niveis de
leitura: informativa e de reconhecimento.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias sele-
tas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela ideia
central, argumentacdo/desenvolvimento e a conclusdo do texto.

Quando se diz que uma pessoa tem a compreensao de algo,
significa que é dotada do perfeito dominio intelectual sobre o as-
sunto.

Para que haja a compreensdo de algo, como um texto, por
exemplo, é necessaria a sua interpretagdo. Para isso, o individuo
deve ser capaz de desvendar o significado das construgdes textuais,
com o intuito de compreender o sentido do contexto de uma frase.

Assim, quando ndo ha uma correta interpretacdo da mensa-
gem, consequentemente ndo ha a correta compreensdo da mesma.

Interpretacao

Interpretar é a acdo ou efeito que estabelece uma relagcdo de
percep¢do da mensagem que se quer transmitir, seja ela simultanea
ou consecutiva, entre duas pessoas ou entidades.

A importancia dada as questdes de interpretagdo de textos de-
ve-se ao carater interdisciplinar, o que equivale dizer que a compe-
téncia de ler texto interfere decididamente no aprendizado em ge-
ral, jd que boa parte do conhecimento mais importante nos chega
por meio da linguagem escrita. A maior heranga que a escola pode
legar aos seus alunos é a competéncia de ler com autonomia, isto &,
de extrair de um texto os seus significados.

Num texto, cada uma das partes estd combinada com as ou-
tras, criando um todo que ndo é mero resultado da soma das par-
tes, mas da sua articulagdo.

Assim, a apreensdo do significado global resulta de vdrias leitu-
ras acompanhadas de varias hipdteses interpretativas, levantadas
a partir da compreensao de dados e informagdes inscritos no texto
lido e do nosso conhecimento do mundo.

A interpretacdo do texto é o que podemos concluir sobre ele,
depois de estabelecer conexdes entre o que esta escrito e a reali-
dade. Sdo as conclusdes que podemos tirar com base nas ideias do
autor. Essa analise ocorre de modo subjetivo, e sdo relacionadas
com a dedugdo do leitor.

A interpretagdo de texto é o elemento-chave para o resultado
académico, eficiéncia na solucdo de exercicios e mesmo na compre-
ensdo de situagbes do dia-a-dia.

LINGUA PORTUGUESA

Além de uma leitura mais atenta e conhecimento prévio sobre
o assunto, o elemento de fundamental importancia para interpretar
e compreender corretamente um texto é ter o dominio da lingua.

E mesmo dominando a lingua é muito importante ter um di-
ciondrio por perto. Isso porque ninguém conhece o significado de
todas as palavras e é muito dificil interpretar um texto desconhe-
cendo certos termos.

Dicas para uma boa interpretagdo de texto:

- Leia todo o texto pausadamente

- Releia o texto e marque todas as palavras que ndo sabe o sig-
nificado

- Veja o significado de cada uma delas no dicionario e anote

- Separe os pardgrafos do texto e releia um a um fazendo o seu
resumo

- Elabore uma pergunta para cada paragrafo e responda

- Questione a forma usada para escrever

- Faga um novo texto com as suas palavras, mas siga as ideias
do autor.

Lembre-se que para saber compreender e interpretar muito
bem qualquer tipo de texto, é essencial que se leia muito. Quanto
mais se |é, mais facilidade de interpretar se tem. E isso é fundamen-
tal em qualquer coisa que se faga, desde um concurso, vestibular,
até a leitura de um anuncio na rua.

Resumindo:

Compreensao Interpretacao

E 0 que podemos concluir
sobre o que estd escrito
no texto. E o modo como
interpretamos o conteudo.

E a analise do que est3
escrito no texto, a com-
preensdo das frases e
ideias presentes.

O que é

Informagdo | Ainformacdo esta Ainformacdo esta fora do
presente no texto. texto, mas tem conexdo
com ele.
Andlise Trabalha com a objetiv- | Trabalha com a subjetiv-

idade, com o que vocé
entendeu sobre o texto.

idadem, com as frases
e palavras que estdo
escritas no texto.

QUESTOES
01. SP Parcerias - Analista Técnic - 2018 - FCC
Uma compreensao da Histdria

Eu entendo a Histdria num sentido sincronico, isto é, em que
tudo acontece simultaneamente. Por conseguinte, o que procura o
romancista - ao menos é o que eu tento fazer - é esbogar um senti-
do para todo esse caos de fatos gravados na tela do tempo. Sei que
esses fatos se deram em tempos distintos, mas procuro encontrar
um fio comum entre eles. Ndo se trata de escapar do presente. Para
mim, tudo o que aconteceu esta a acontecer. E isto ndo é novo, ja o
afirmava o pensador italiano Benedetto Croce, ao escrever: “Toda
a Histdria é Historia contemporanea”. Se tivesse que escolher um
sinal que marcasse meu norte de vida, seria essa frase de Croce.

(SARAMAGO, José. As palavras de Saramago. SGo Paulo: Com-
panhia das Letras, 2010, p. 256)




José Saramago entende que sua fun¢do como romancista é

A) estudar e imaginar a Histéria em seus movimentos sincréni-
cos predominantes.

B) ignorar a distingdo entre os tempos histéricos para man-
té-los vivos em seu passado.

C) buscar tragar uma linha continua de sentido entre fatos dis-
persos em tempos distintos.

D) fazer predominar o sentido do tempo em que se vive sobre
o tempo em que se viveu.

E) expressar as diferengas entre os tempos histéricos de modo
a valoriza-las em si mesmas.

02. Pref. de Chapecé — SC — Engenheiro de Transito — 2016 -
10BV

Por Jonas Valente*, especial para este blog.

A Comissdo Parlamentar de Inquérito sobre Crimes Cibernéti-

cos da Camara dos Deputados divulgou seu relatério final. Nele,
apresenta proposta de diversos projetos de lei com a justificativa
de combater delitos na rede. Mas o conteudo dessas proposicoes
é explosivo e pode mudar a Internet como a conhecemos hoje no
Brasil, criando um ambiente de censura na web, ampliando a re-
pressdo ao acesso a filmes, séries e outros contetdos nao oficiais,
retirando direitos dos internautas e transformando redes sociais e
outros aplicativos em maquinas de vigilancia.

Ndo é de hoje que o discurso da seguranga na Internet é usado
para tentar atacar o carater livre, plural e diverso da Internet. Como
ha dificuldades de se apurar crimes na rede, as solugdes buscam
criminalizar o maximo possivel e transformar a navegagdo em algo
controlado, violando o principio da presuncdo da inocéncia previs-
to na Constituicdo Federal. No caso dos crimes contra a honra, a
solucdo adotada pode ter um impacto tragico para o debate de-
mocratico nas redes sociais — atualmente tdo importante quanto
aquele realizado nas ruas e outros locais da vida off line. Além disso,
as propostas mutilam o Marco Civil da Internet, lei aprovada depois
de amplo debate na sociedade e que é referéncia internacional.

(*BLOG DO SAKAMOTO, L. 04/04/2016)

ApOs a leitura atenta do texto, analise as afirmacdes feitas:

I. O jornalista Jonas Valente esta fazendo um elogio a visdo
equilibrada e vanguardista da Comissdo Parlamentar que legisla so-
bre crimes cibernéticos na Camara dos Deputados.

Il. O Marco Civil da Internet é considerado um avango em to-
dos os sentidos, e a referida Comissdo Parlamentar esta querendo
cercear o direito a plena execugdo deste marco.

Ill. HA o temor que o acesso a filmes, séries, informagbes em
geral e o livre modo de se expressar venham a sofrer censura com a
nova lei que pode ser aprovada na Camara dos Deputados.

IV. A navegacdo na internet, como algo controlado, na visdo do
jornalista, esta longe de se concretizar através das leis a serem vota-
das no Congresso Nacional.

V. Combater os crimes da internet com a censura, para o jornal-
ista, estd longe de ser uma estratégia correta, sendo mesmo perver-
sa e manipuladora.

Assinale a op¢do que contém todas as alternativas corretas.

AL I, I

B) II, 11l IV.
Q) 11, 1, V.
D) I, IV, V.
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03. Pref. de Sdo Gongalo — RJ — Analista de Contabilidade —
2017 - BIO-RIO

Edipo-rei

Diante do palacio de Edipo. Um grupo de criancas esta ajoel-
hado nos degraus da entrada. Cada um tem na mdo um ramo de
oliveira. De pé, no meio delas, esta o sacerdote de Zeus.

(Edipo-Rei, Séfocles, RS: L&PM, 2013)

O texto é a parte introdutdria de uma das maiores pegas tragi-
cas do teatro grego e exemplifica o0 modo descritivo de organizagdo
discursiva. O elemento abaixo que NAO estd presente nessa de-
scrigdo é:

A) a localizagdo da cena descrita.

B) a identificagdo dos personagens presentes.

C) a distribui¢do espacial dos personagens.

D) o processo descritivo das partes para o todo.

E) a descricdo de base visual.

04. MPE-RJ — Analista do Ministério Publico - Processual —
2016 - FGV

Problemas Sociais Urbanos
Brasil escola

Dentre os problemas sociais urbanos, merece destaque a
questao da segregacdo urbana, fruto da concentra¢do de renda no
espacgo das cidades e da falta de planejamento publico que vise a
promogdo de politicas de controle ao crescimento desordenado das
cidades. A especulagdo imobilidria favorece o encarecimento dos
locais mais proximos dos grandes centros, tornando-os inacessiveis
a grande massa populacional. Além disso, a medida que as cidades
crescem, areas que antes eram baratas e de facil acesso tornam-se
mais caras, o que contribui para que a grande maioria da populagao
pobre busque por moradias em regides ainda mais distantes.

Essas pessoas sofrem com as grandes distancias dos locais de
residéncia com os centros comerciais e os locais onde trabalham,
uma vez que a esmagadora maioria dos habitantes que sofrem com
esse processo sao trabalhadores com baixos saldrios. Incluem-se a
isso as precarias condicOes de transporte publico e a péssima in-
fraestrutura dessas zonas segregadas, que as vezes ndo contam
com saneamento basico ou asfalto e apresentam elevados indices
de violéncia.

A especulagdo imobilidria também acentua um problema cada
vez maior no espago das grandes, médias e até pequenas cidades:
a questao dos lotes vagos. Esse problema acontece por dois princi-
pais motivos: 1) falta de poder aquisitivo da populagdo que possui
terrenos, mas que ndo possui condi¢des de construir neles e 2) a
espera pela valorizagdo dos lotes para que esses se tornem mais
caros para uma venda posterior. Esses lotes vagos geralmente apre-
sentam problemas como o acumulo de lixo, mato alto, e acabam
tornando-se focos de doengas, como a dengue.

PENA, Rodolfo F. Alves. “Problemas socioambientais urbanos”;

Brasil Escola. Disponivel em http://brasilescola.uol.com.br/brasil/
problemas-ambientais-sociais-decorrentes-urbanizagéo.htm. Aces-
so em 14 de abril de 2016.

A estruturagdo do texto é feita do seguinte modo:

A) uma introdugdo definidora dos problemas sociais urbanos e
um desenvolvimento com destaque de alguns problemas;

B) uma abordagem direta dos problemas com selecdo e expli-
cacdo de um deles, visto como o mais importante;




C) uma apresentacdo de carater histérico seguida da explic-
itacdo de alguns problemas ligados as grandes cidades;

D) uma referéncia imediata a um dos problemas sociais ur-
banos, sua explicitagdo, seguida da citagdo de um segundo prob-
lema;

E) um destaque de um dos problemas urbanos, seguido de sua
explicagdo histdrica, motivo de critica as atuais autoridades.

05. MPE-RJ — Técnico do Ministério Publico - Administrativa
—2016 - FGV

O futuro da medicina

O avango da tecnologia afetou as bases de boa parte das
profissGes. As vitimas se contam as dezenas e incluem musicos, jor-
nalistas, carteiros etc. Um oficio relativamente poupado até aqui é
o de médico. Até aqui. A crer no médico e “geek” Eric Topol, autor
de “The Patient Will See You Now” (o paciente vai vé-lo agora), esta
no forno uma revolucdo da qual os médicos ndo escapardo, mas
que tera impactos positivos para os pacientes.

Para Topol, o futuro esta nos smartphones. O autor nos colo-
ca a par de incriveis tecnologias, ja disponiveis ou muito préximas
disso, que terdo grande impacto sobre a medicina. J& é possivel,
por exemplo, fotografar pintas suspeitas e enviar as imagens a um
algoritmo que as analisa e diz com mais precisdo do que um derma-
tologista se a mancha é inofensiva ou se pode ser um cancer, o que
exige medidas adicionais.

Estd para chegar ao mercado um apetrecho que transforma o
celular num verdadeiro laboratério de analises clinicas, realizando
mais de 50 exames a uma fragdo do custo atual. Também é possivel,
adquirindo lentes que custam centavos, transformar o smartphone
num supermicroscépio que permite fazer diagndsticos ainda mais
sofisticados.

Tudo isso aliado a democratiza¢do do conhecimento, diz Topol,
fard com que as pessoas administrem mais sua propria saude, re-
correndo ao médico em menor niumero de ocasides e de preferén-
cia por via eletrénica. E o momento, assegura o autor, de ampliar
a autonomia do paciente e abandonar o paternalismo que desde
Hipdcrates assombra a medicina.

Concordando com as linhas gerais do pensamento de Topol,
mas acho que, como todo entusiasta da tecnologia, ele provavel-
mente exagera. Acho improvavel, por exemplo, que os hospitais
caminhem para uma rapida extin¢gdo. Dando algum desconto para
as previsdes, “The Patient...” é uma excelente leitura para os inter-
essados nas transformac¢des da medicina.

Folha de Sdo Paulo online — Coluna Hélio Schwartsman —
17/01/2016.

Segundo o autor citado no texto, o futuro da medicina:
A) encontra-se ameacado pela alta tecnologia;

B) devera contar com o apoio positivo da tecnologia;
C) levara a extingdo da profissdo de médico;

D) independera completamente dos médicos;

E) estara limitado aos meios eletronicos.
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ORTOGRAFIA OFICIAL, INCLUINDO AS ALTERAGOES
PROMOVIDAS PELO NOVO ACORDO ORTOGRAFICO.

A Ortografia estuda a forma correta de escrita das palavras de
uma lingua. Do grego “ortho”, que quer dizer correto e “grafo”, por
sua vez, que significa escrita.

E influenciada pela etimologia e fonologia das palavras. Além
disso, sdo feitas conveng¢des entre os falantes de uma mesma lin-
gua que visam unificar a sua ortografia oficial. Trata-se dos acordos
ortograficos.

Alfabeto

O alfabeto é formado por 26 letras

Vogais: a, e,i,0, U, y, wW.

Consoantes: b,c,d,f,g,h,j,k,I,m,n,p,q,rs,t,v,w,x,z.
Alfabeto: a,b,c,d,e,f,g,h,i,j,k,I,m,n,0,p,q,rs,t,u,v,w,Xx,y,z.

Regras Ortograficas
Uso do x/ch

O x é utilizado:

- Em geral, depois dos ditongos: caixa, feixe.

- Depois da silaba -me: mexer, mexido, mexicano.

- Palavras com origem indigena ou africana: xavante, xingar.

- Depois da silaba inicial -en: enxofre, enxada.

- Excegdo: O verbo encher (e palavras derivadas) escreve-se
com ch.

Escreve-se com x Escreve-se com ch
bexiga bochecha
bruxa boliche
caxumba broche
elixir cachaga
faxina chuchu
graxa colcha
lagartixa fachada
Usodo h

O h é utilizado:

- No final de interjei¢des: Ah!, Oh!

- Por etimologia: hoje, homem.

- Nos digrafos ch, Ih, nh: tocha, carvalho, manha.

- Palavras compostas: sobre-humano, super-homem.

- Excec¢do: Bahia quando se refere ao estado. O acidente ge-
ografico baia é escrito sem h.

Uso do s/z

O s é utilizado:

- Adjetivos terminados pelos sufixos -0so/-osa que indicam
grande quantidade, estado ou circunstancia: maudoso, feiosa.

- Nos sufixo -@s, -esa, -isa que indicam origem, titulo ou
profissdo: marqués, portuguesa, poetisa.

- Depois de ditongos: coisa, pousa.

- Na conjugacdo dos verbos por e querer: pos, quiseram.




O z é utilizado:

- Nos sufixos -ez/-eza que formam substantivos a partir de adje-
tivos: magro - magreza, belo - beleza, grande - grandeza.

- No sufixo - izar, que forma verbo: atualizar, batizar, hospi-
talizar.

Escreve-se com s Escreve-se com z
Alisar amizade
atras azar

através azia
gas giz
groselha prazer
invés rodizio
Uso do g/j

O g é utilizado:

- Palavras que terminem em -agio, -égio, -igio, -6gio, -lgio:
pedagio, relogio, refugio.

- Substantivos que terminem em -gem: lavagem, viagem.

O j é utilizado:
- Palavras com origem indigena: pajé, canjica.
- Palavras com origem africana: jilo, jagunco.

Escreve-se com g Escreve-se com j
estrangeiro berinjela
gengibre cafajeste
geringonga gorjeta
giria jiboia
ligeiro jilo
tangerina sarjeta

Parénimos e Homénimos

Ha diferentes formas de escrita que existem, mas cujo signifi-
cado é diferente.

Palavras parénimas sdo parecidas na grafia ou na pronuncia,
mas tém significados diferentes.

Exemplos:

cavaleiro (de cavalos) cavalheiro (educado)

descrigdo (descrever) discrigdo (de discreto)

emigrar (deixar o pais) imigrar (entrar no pais)

Palavras homonimas tém a mesma pronuncia, mas significados
diferentes.
Exemplos:

cela (c6modo pequeno) sela (de cavalos)

rugo (pardo claro) russo (da Russia)

tachar (censurar) taxar (fixar taxa)

LINGUA PORTUGUESA

Consoantes dobradas

- S6 se duplicam as consoantes C, R, S.

- Escreve-se com CC ou CC quando as duas consoantes soam
distintamente: convic¢do, cocgao, fricgdo, facgao, etc.

- Duplicam-se o R e 0 S em dois casos: Quando, intervocalicos,
representam os fonemas /r/ forte e /s/ sibilante, respectivamente:
carro, ferro, péssego, missdo, etc. Quando ha um elemento de com-
posi¢do terminado em vogal a seguir, sem interposi¢ao do hifen,
palavra comecada com /r/ ou /s/: arroxeado, correlagdo, pressupor,
etc.

Uso do hifen

Desde a entrada em vigor do atual acordo ortogréfico, a escrita
de palavras com hifen e sem hifen tem sido motivo de duvidas para
diversos falantes.

Palavras com hifen:

segunda-feira (e ndo segunda feira);
bem-vindo (e ndo benvindo);
mal-humorado (e ndo mal humorado);
micro-ondas (e ndo microondas);
bem-te-vi (e ndo bem te vi).

Palavras sem hifen:

dia a dia (e ndo dia-a-dia);

fim de semana (e ndo fim-de-semana);
a toa (e ndo a-toa);

autoestima (e ndo auto-estima);
antirrugas (e ndo anti-rugas).

QUESTOES

01. SEAP-MG - Agente de Seguranga Penitenciario — 2018 -
IBFC

A ortografia estuda a forma correta da escrita das palavras de
uma determinada lingua, no caso a Lingua Portuguesa. E influenci-
ada pela etimologia e fonologia das palavras, assim sendo observe
com atengdo o texto.

Agente Penitenciario, Agente Prisional, Agente de Seguranca
Penitencidrio ou Agente Estadual/Federal de Execugdo Penal. Entre
suas atribuices estdo: manter a ordem, diciplina, custodia e vig-
ilancia no interior das unidades prisionais, assim como no ambito
externo das unidades, como escolta armada para audiéncias judici-
ais, transferéncia de presos etc. Desempenham servigos de natureza
policial como aprensdes de ilicitos, revistas pessoais em detentos e
visitantes, revista em veiculos que adentram as unidades prision-
ais, controle de rebelides e ronda externa na area do perimetro de
seguranca ao redor da unidade prisional. Garantem a seguranga no
trabalho de ressosializa¢gdo dos internos promovido pelos pisicélog-
os, pedagogos e assistentes sociais. Estdo subordinados as Secre-
tarias de Estado de Administragdo Penitenciaria - SEAP, secretarias
de justicas ou defesa social, dependendo da nomenclatura adotada
em cada Estado.

Fonte: Wikipedia — *com alteracGes ortograficas.

Assinale a alternativa que apresenta todas as palavras, retira-
das do texto, com equivocos em sua ortografia.

A) atribuigdes; diciplina; audiéncias; desempenham.

B) diciplina; aprensdes; ressosializa¢do; pisicdlogos.

C) audiéncias; ilicitos; atribui¢des; desempenham.

D) perimetro; diciplina; desempenham; ilicitos.

E) aprensdes; ressosializagdo; desempenham; audiéncias.
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; ~ . Histogramas
ANALISE E INTERPRETACAO DE GRAFICOS E TABELAS

ENVOLVENDO DADOS NUMERICOS. Sdo grafico de barra que mostram a frequéncia de uma variavel
especifica e um detalhe importante que sao faixas de valores em x.

GRAFICOS E TABELAS
Histograma

Os gréficos e tabelas apresentam o cruzamento entre dois da-
dos relacionados entre si.

A escolha do tipo e a forma de apresenta¢do sempre vao depend-
er do contexto, mas de uma maneira geral um bom grafico deve:

-Mostrar a informagdo de modo tdo acurado quanto possivel.

-Utilizar titulos, rétulos, legendas, etc. para tornar claro o con-
texto, o contelido e a mensagem.

-Complementar ou melhorar a visualizagdo sobre aspectos de-
scritos ou mostrados numericamente através de tabelas.

-Utilizar escalas adequadas.

-Mostrar claramente as tendéncias existentes nos dados.

15
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Tipos de graficos

Barras- utilizam retangulos para mostrar a quantidade.
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Setor ou pizza- Muito util quando temos um total e queremos
demonstrar cada parte, separando cada pedago como numa pizza.
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Fonte: tecnologia.umcomo.com.br

Barra horizontal
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Linhas- E um grafico de grande utilidade e muito comum na

Ago representacdo de tendéncias e relacionamentos de variaveis
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Pictogramas — sdo imagens ilustrativas para tornar mais facil a
compreensdo de todos sobre um tema.

OO
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Da mesma forma, as tabelas ajudam na melhor visualizagcdo de
dados e muitas vezes é através dela que vamos fazer os tipos de
graficos vistos anteriormente.

Podem ser tabelas simples:
Quantos aparelhos tecnoldgicos vocé tem na sua casa?

aparelho quantidade
televisdo 3
celular 4

Geladeira 1

Até as tabelas que vimos nos exercicios de raciocinio logico
QUESTOES

01. (TJ/RS - Técnico Judiciario — FAURGS/2017) Na Pesquisa Na-
cional por Amostra de Domicilios Continua, realizada pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), foram obtidos os dados
da taxa de desocupacdo da populacdo em idade para trabalhar.
Esses dados, em porcentagem, encontram-se indicados na apre-
sentac¢do grafica abaixo, ao longo de trimestres de 2014 a 2017.

137
13118 120

109

12 Trim
29 Trim
32 Trim
42 Trim
12 Trim
29 Trim
39 Trim
4% Trim
12 Trim
29 Trim
32 Trim
42 Trim

~
2 12 7Trim

2014 2015 2016

Fonte: IBGE, 18/5/2017.

Dentre as alternativas abaixo, assinale a que apresenta a mel-
hor aproximagdo para o aumento percentual da taxa de desocu-
pacdo do primeiro trimestre de 2017 em relagdo a taxa de desocu-
pagdo do primeiro trimestre de 2014.

(A) 15%.
(B) 25%.
(C) 50%.
(D) 75%.
(E) 90%.

02. (CAMARA DE SUMARE — Escriturario -VUNESP/2017) A
tabela seguinte, incompleta, mostra a distribuicdo, percentual e
quantitativa, da frota de uma empresa de 6nibus urbanos, de acor-
do com o tempo de uso destes.

MATEMATICA

Tempo de uso | Quantidade de 6nibus % do total
Até5anos | - 35%
6a10anos 3 R I —

11 a15anos 27 | e
Maisde 15anos | - 5%

O numero total de 6nibus dessa empresa é
(A) 270.
(B) 250.
(C) 220
(D) 180.
(E) 120.

03. (CAMARA DE SUMARE - Escriturario -VUNESP/2017)
O gréfico mostra o nimero de carros vendidos por uma conces-
sionaria nos cinco dias subsequentes a veiculagdo de um anuncio
promocional.

N? carros

10
5_
ﬁ_
4 4
- |
4
1 2 3 42

O numero médio de carros vendidos por dia nesse periodo foi
igual a

(A) 10.

(B) 9.

(C) 8.

(D) 7.

(E) 6.

5

52 Dia

04. (CRBIO — Auxiliar Administrativo — VUNESP/2017) Uma
professora elaborou um grafico de setores para representar a dis-
tribuicdo, em porcentagem, dos cinco conceitos nos quais foram
agrupadas as notas obtidas pelos alunos de uma determinada
classe em uma prova de matematica. Observe que, nesse grafico,
as porcentagens referentes a cada conceito foram substituidas por
X ou por multiplos e submultiplos de x.

QTG

1.5% PESSIMO

RUIM 0.5

REGULAR

Analisando o grafico, é correto afirmar que a medida do angulo
interno correspondente ao setor circular que representa o conceito
BOM é igual a




(A) 1440,
(B) 135¢.
(C) 1260
(D) 1172
(E) 108e.

05. (TCE/PR — Conhecimentos Basicos — CESPE/2016)
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Tendo como referéncia o grafico precedente, que mostra os va-
lores, em bilhdes de reais, relativos a arrecadagdo de receitas e aos
gastos com despesas do estado do Parana nos doze meses do ano
de 2015, assinale a opgdo correta.

(A) No ano considerado, o segundo trimestre caracterizou-se
por uma queda continua na arrecadac¢do de receitas, situacdo que
se repetiu no trimestre seguinte.

(B) No primeiro quadrimestre de 2015, houve um periodo de
queda simultanea dos gastos com despesas e da arrecadagdo de
receitas e dois periodos de aumento simultaneo de gastos e de ar-
recadacdo.

(C) No ultimo bimestre do ano de 2015, foram registrados tanto
0 maior gasto com despesas quanto a maior arrecadagdo de recei-
tas.

(D) No ano em questdo, janeiro e dezembro foram os Unicos
meses em que a arrecadacgdo de receitas foi ultrapassada por gastos
com despesas.

(E) A menor arrecadagdo mensal de receitas e o menor gas-
to mensal com despesas foram verificados, respectivamente, no
primeiro e no segundo semestre do ano de 2015.

MATEMATICA

06. (BRDE — Assistente Administrativo — FUNDATEC/2015) As-
sinale a alternativa que representa a nomenclatura dos trés graficos
abaixo, respectivamente.
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(A) Grafico de Setores — Grafico de Barras — Grafico de Linha.
(B) Grafico de Pareto — Grafico de Pizza — Grafico de Tendéncia.
(C) Gréfico de Barras — Grafico de Setores — Grafico de Linha.
(D) Gréfico de Linhas — Grafico de Pizza — Grafico de Barras.

(E) Gréfico de Tendéncia — Grafico de Setores — Grafico de Linha.

07. (TJ/SP — Estatistico Judicidrio — VUNESP/2015) A dis-
tribuicdo de salarios de uma empresa com 30 funcionarios é dada
na tabela seguinte.

Funcionarios
10

Salario (em salarios minimos)
1,8
2,5
3,0
5,0
8,0
15,0

= (N[ ||




Pode-se concluir que

(A) o total da folha de pagamentos é de 35,3 saldrios.

(B) 60% dos trabalhadores ganham mais ou igual a 3 salarios.
(C) 10% dos trabalhadores ganham mais de 10 salarios.

(D) 20% dos trabalhadores detém mais de 40% da renda total.
(E) 60% dos trabalhadores detém menos de 30% da renda total.

08. (TJ/SP — Estatistico Judiciario — VUNESP/2015) Considere a
tabela de distribui¢do de frequéncia seguinte, em quex€ a variavel
estudada ef € a frequéncia absoluta dos dados.

xi fi
30-35 4
35-40 12
40-45 10
45-50
50-55
TOTAL 40

Assinale a alternativa em que o histograma é o que melhor rep-
resenta a distribuicdo de frequéncia da tabela.

(A)

(B)

(€

(D)

(E)

MATEMATICA

09. (DEPEN - Agente Penitenciario Federal — CESPE/2015)

quantidade de déficit de ;
ool enitenciirio S (milhdes de
phrasi]:irn B habitantes)
(mil pessoas) —
Norte 37 13 17
Centro-oeste 5l 24 15
Nordeste 94 42 33
Sudeste 306 120 85
Sul 67 16 28
total 355 215 200

Ministério da Justica — Departamento Penitenciario Nacional
— Sistema Integrado de Informagdes Penitenciarias — InfoPen,
Relatdrio Estatistico Sintético do Sistema Prisional Brasileiro,
dez./2013 Internet:<www.justica.gov.br>(com adaptagées)

A tabela mostrada apresenta a quantidade de detentos no
sistema penitenciario brasileiro por regido em 2013. Nesse ano, o
déficit relativo de vagas — que se define pela razdo entre o déficit
de vagas no sistema penitenciario e a quantidade de detentos no
sistema penitencidrio — registrado em todo o Brasil foi superior a
38,7%, e, na média nacional, havia 277,5 detentos por 100 mil hab-
itantes.

Com base nessas informagdes e na tabela apresentada, julgue
o item a seguir.

Em 2013, mais de 55% da populagdo carcerdria no Brasil se en-
contrava na regido Sudeste.

()certo ( )errado

10. (DEPEN - Agente Penitenciario Federal — CESPE/2015)
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A partir das informagdes e do grafico apresentados, julgue o
item que se segue.

Se os percentuais forem representados por barras verticais,
conforme o grafico a seguir, entdo o resultado serd denominado
histograma.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELAGOES INTERPESSOAIS.

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o de-
sempenho das equipes. Cada personalidade possui caracteristicas
definidas com seus respectivos focos de atengao, que, todavia, se
interagem, definindo individuos com certas caracteristicas mais sa-
lientes e que incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personalida-
de é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é uma combinagdo
distinta de forga e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao é me-
lhor ou 0 melhor, pior ou o pior. As vezes, determinada pessoa pode
achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas
é possivel, num momento, encontrar forga em um padrdo e, num
outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perplexas
umas com as outras quando comegam a perceber os segredos que
as outras pessoas ocultam das suas personalidades.

Na analise das personalidades, nada é estanque e tudo pode se
ajustar, desde que se esteja disposto a fazé-lo. Nunca um protetor,
por exemplo, carrega somente as caracteristicas da sua tipologia.
Uma pessoa com o centro emocional predominante ndo sera ne-
cessariamente uma boa artista. Talvez brilhe mais como administra-
dora, quem sabe? Todos os tipos sao interligados e se movimentam
fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspectos: o pre-
dominante, que vigora na maior parte do tempo, quando as coisas
transcorrem normalmente e que é chamado de seu tipo; o aspecto
que vigora quando se é colocado em agdo, gerando situagdes de es-
tresse; e o terceiro, que surge nos momentos em que ndo se sente
em plena seguranga.

Exemplificando, ao ver-se numa situagdo de estresse, o obser-
vador (em geral, quieto e retraido) torna-se repentinamente extro-
vertido e amistoso, caracteristicas tipicas do epicurista, num esfor-
¢o de reduzir o estresse. Sentindo-se em seguranga, o observador
tende a se tornar o patrao, direcionando os outros e controlando o
espaco pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entdo, vivem-se os
aspectos mais positivos de cada tipo. Essas qualidades pode se so-
mar a outras de outro tipo, promovendo integragado.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador, ele pode
passar a ter autoestima apurada e a saber levar a vida sem dramas.
Ficard mais otimista, espontaneo e criativo também. Nao se prende
a fazer coisas que nao satisfazem seus desejos e os dos outros. Se
o tipo individualista integra-se com o empreendedor, provavelmen-
te ele poderd ser capaz de agir no presente e com objetividade,
aceitando a realidade e vivendo suas emog¢des como sdo, sem ten-
tar amplid-las. J4 se o sonhador integrar-se com o observador, sua
capacidade de introspecgdo sera imensa e saberd como ninguém
apreciar o siléncio e a reflexdo.

Para o sucesso das equipes, se faz necessario que os seus inte-
grantes utilizem-se de empatia, coloquem-se no lugar dos outros,
estejam receptivos ao processo de integracdo e, dessa forma, per-
mitam-se amoldar. Se ndo houver esse tipo de abertura, em que
cada um dos elementos ceda, a equipe serd composta de pessoas
que competem entre si, 0 que traz o retrocesso da equipe ao con-
ceito simplista de grupo, ou seja, apenas um agrupamento de indi-
viduos que dividem o mesmo espaco fisico, mas que possuem obje-
tivos e metas diferentes, bem como ndo buscam o aprimoramento
e crescimento dos outros.?

Em todo processo onde haja interagdo entre as pessoas vamos
desenvolver relagbes interpessoais.

1 Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com

Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as atividades
sdo predeterminadas, alguns comportamentos sdo precisam ser
alinhados a outros, e isso sofre influéncia do aspecto emocional
de cada envolvido tais como: comunicagdo, cooperacdo, respeito,
amizade. A medida que as atividades e intera¢des prosseguem, 0s
sentimentos despertados podem ser diferentes dos indicados ini-
cialmente e entdo — inevitavelmente — os sentimentos influenciardo
as interagoes e as préprias atividades. Assim, sentimentos positivos
de simpatia e atragdo provocardo aumento de interagdao e coopera-
¢do, repercutindo favoravelmente nas atividades e ensejando maior
produtividade. Por outro lado, sentimentos negativos de antipatia e
rejeicdo tenderdo a diminuicdo das interacdes, ao afastamento nas
atividades, com provavel queda de produtividade.

Esse ciclo “atividade-interagao-sentimentos” nao se relaciona
diretamente com a competéncia técnica de cada pessoa. Profissio-
nais competentes individualmente podem render muito abaixo de
sua capacidade por influéncia do grupo e da situagdo de trabalho.

Quando uma pessoa comeca a participar de um grupo, hd uma
base interna de diferencas que englobam valores, atitudes, conhe-
cimentos, informagGes, preconceitos, experiéncia anterior, gostos,
crengas e estilo comportamental, o que traz inevitaveis diferengas
de percepgdes, opinides, sentimentos em relagdo a cada situagdo
compartilhada. Essas diferengas passam a constituir um repertorio
novo: o daquela pessoa naquele grupo. Como essas diferencas sdo
encaradas e tratadas determina a modalidade de relacionamento
entre membros do grupo, colegas de trabalho, superiores e subor-
dinados. Por exemplo: se no grupo ha respeito pela opinido do ou-
tro, se a ideia de cada um é ouvida, e discutida, estabelece-se uma
modalidade de relacionamento diferente daquela em que ndo ha
respeito pela opinido do outro, quando ideias e sentimentos ndo
sdo ouvidos, ou ignorados, quando nao ha troca de informacg&es. A
maneira de lidar com diferencas individuais criam certo clima entre
as pessoas e tem forte influéncia sobre toda a vida em grupo, prin-
cipalmente nos processos de comunicagdo, no relacionamento in-
terpessoal, no comportamento organizacional e na produtividade.

Valores: Representa a convicgdes basicas de que um modo es-
pecifico de conduta ou de condicdo de existéncia é individualmente
ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto de conduta
ou de existéncia. Eles contém um elemento de julgamento, baseado
naquilo que o individuo acredita ser correto, bom ou desejavel. Os
valores costumam ser relativamente estaveis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sdo afirmac¢des avaliadoras — favoraveis
ou desfavoraveis — em relagdo a objetos, pessoas ou eventos. Refle-
tem como um individuo se sente em relagao a alguma coisa. Quan-
do digo “gosto do meu trabalho” estou expressando minha atitude
em relagdo ao trabalho. As atitudes ndao sdo o mesmo que os valo-
res, mas ambos estdo inter-relacionados e envolve trés componen-
tes: cognitivo, afetivo e comportamental.

A convicgdo que “discriminar é errado” é uma afirmativa ava-
liadora. Essa opinido é o componente cognitivo de uma atitude. Ela
estabelece a base para a parte mais critica de uma atitude: o seu
componente afetivo. O afeto é o segmento da atitude que se refere
ao sentimento e as emogdes e se traduz na afirmagdo “Ndo gosto
de Jodo porque ele discrimina os outros”. Finalmente, o sentimento
pode provocar resultados no comportamento. O componente com-
portamental de uma atitude se refere a intengdo de se comportar
de determinada maneira em relagdo a alguém ou alguma coisa. En-
tdo, para continuar no exemplo, posso decidir evitar a presenca de
Jodo por causa dos meus sentimentos em relagdo a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componentes — cog-
nicdo, afeto e comportamento — é algo muito Util para compreender
sua complexidade e as relagdes potenciais entre atitudes e compor-
tamento. Ao contrario dos valores, as atitudes sdo menos estaveis.
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Eficacia no relacionamento interpessoal

A competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situa-
¢do. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

Percep¢do acurada da situagdo interpessoal, de suas variaveis
relevantes e respectiva interrelagdo.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal modo
gue ndo haja regressoes.

Solugdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvidas
continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgao e a habilidade propriamente dita. O
processo da percepgdo precisa ser treinado para uma visao acurada
da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.

A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Empatia

Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e situa-
¢Oes vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao envolvi-
mento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da perspectiva dos
outros quebra esteredtipos tendenciosos e assim leva a tolerancia e
a aceitagdo das diferencas. A empatia é um ato de compreensdo tdo
seguro quanto a apreensao do sentido das palavras contidas numa
pagina impressa.

A empatia é o primeiro inibidor da crueldade humana: reprimir
a inclinagdo natural de sentir com o outro nos faz tratar o outro
como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a empa-
tia, é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos apelos dos outros.
Suprimir essa inclinagdo natural de sentir com outro desencadeia a
crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emocional -
um pré-requisito para realmente compreender o mundo interior do
outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagdo entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia estd relacionado a capacidade de ouvir
o outro de tal forma a compreender o mundo a partir de seu ponto
de vista. Ndo pressupde concordancia ou discordancia, mas o en-
tendimento da forma de pensar, sentir e agir do interlocutor. No
momento em que isso ocorre de forma coletiva, a organizagdo dia-
loga e conhece saltos de produtividade e de satisfagdo das pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das organi-
zagOes pois, ela é que define no comportamento individual a preo-
cupacdo de cada individuo no equilibrio comportamental de todos
os envolvidos no processo, pois, empatia pressupde o respeito ao
outro.”

E quando desenvolvemos a compreensdo mutua, ou seja, um
tipo de relacionamento onde as partes compreendem bem os va-
lores, deficiéncias e virtudes do outro. No contexto das rela¢des
humanas, pode-se afirmar que o sucesso dos relacionamentos in-

terpessoais depende do grau de compreensdo entre os individuos.
Quando ha compreensdo mutua as pessoas comunicam-se melhor
e conseguem resolver conflitos de modo saudavel.

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento, é uma
acdo que permite melhorar a qualidade e a produtividade dos co-
laboradores, fazendo com que o resultado do servigo prestado seja
satisfatoriamente melhor. Estas melhorias acontecem através de
delegacdo de autoridade e de responsabilidade, fomentando a co-
laboragdo sistémica entre diferentes niveis hierarquicos e a propa-
gacdo de confianca entre os liderados e os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizacdo e de seus gestores de
delegar a tomada de decisdo para seus colaboradores, promovendo
a flexibilidade, rapidez e melhoria no processo de tomada de deci-
sdo da empresa.

O empowerment permite aos funcionarios da empresa toma-
rem decisGes com base em informacGes fornecidas pelos gestores,
aumentando sua participacdo e responsabilidade nas atividades
da empresa. Geralmente é utilizado em organizagdes com cultura
participativa, que utilizam equipes de trabalho autodirigidas e que
compartilham o poder com todos os seus funcionarios.

O empowerment esta diretamente ligado ao conceito de lide-
ranga e, também, cultura organizacional. Uma vez que ndo se pode
criar uma cultura de delegac¢do de poder aos funciondrios em uma
empresa engessada e burocrdtica, sem uma estrutura de habitos e
pensamentos preparada para isso. A empresa que pretende se utili-
zar de uma pratica como o empowerment ndo pode ter uma cultura
de tomada de decisdes centralizada, por exemplo.

O empowerment possui quatro bases principais, que sdo:

e Poder — dar poder as pessoas, delegando autoridade e res-
ponsabilidade em todos os niveis da organizagao. Isso significa dar
importancia e confiar nas pessoas, dar-lhes liberdade e autonomia
de agdo.

e Motivagdo — proporcionar motivagdo as pessoas para incen-
tiva-las continuamente. Isso significa reconhecer o bom desempe-
nho, recompensar os resultados, permitir que as pessoas partici-
pem dos resultados de seu trabalho e festejem o alcance das metas.

¢ Desenvolvimento — dar recursos as pessoas em termos de ca-
pacitacdo e desenvolvimento pessoal e profissional. Isso significa
treinar continuamente, proporcionar informagdes e conhecimento,
ensinar continuamente novas técnicas, criar e desenvolver talentos
na organizagao.

e Lideranga — proporcionar lideranca na organizagao. Isso signi-
fica orientar as pessoas, definir objetivos e metas, abrir novos hori-
zontes, avaliar o desempenho e proporcionar retroagdo.

Alguns gestores pensam que o ato de delegar a tomada de
decisdo para um funcionario é sinénimo de perda de controle ou
lideranga. Este é um ponto que merece uma discussdo maior, uma
vez que abrange diversos aspectos, mas o mais importante de se
destacar é que o empowerment valoriza os funcionarios e melhora
a condugdo dos processos internos a empresa.

Vantagens do empowerment

Com mencionado anteriormente, a ado¢do do empowerment
por parte das empresas traz diversos beneficios para elas, como por
exemplo: 0 aumento da motivagdo e da satisfacdo dos funcionarios,
aumentando assim a taxa de reten¢do dos talentos da empresa, o
compartilhamento das responsabilidades e tarefas, maior agilidade
e flexibilidade no processo de tomada de decisdo, etc. Além, claro,
de estimular o aparecimento de novos lideres dentro das empresas.
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Por este motivo, é cada vez maior o nimero de gestores que
preparam suas organizag0es para a pratica do empowerment, trei-
nando e doutrinando seus funciondrios para que possam receber
tais responsabilidades de forma correta.

Para Carlos Hilsdorf, o empowerment corresponde a uma re-
lacdo que envolve poder e responsabilidade, como duas faces de
uma mesma moeda. Para promové-lo, ndo basta transferir verbal-
mente poder as pessoas; elas precisam ter reais condi¢cdes de agir
no pleno exercicio da sua responsabilidade, desenvolvendo o que
chamamos de “ownership“, ou seja, agirem como intraempreen-
dedores e como se fossem “proprietdrias” do negdcio, pensando
como empresarios.

Aplicagao do empowerment

Segundo Hilsdorf, para uma correta implantagdo do empower-
ment é necessario:

1. Um profundo compartilhamento das informagées com to-
dos os envolvidos. A informacdo € o objeto que destrdi a incerteza.
Ela é fundamental para a correta tomada de decisdes. A Informacgdo
deve circular, de maneira clara, transparente e adaptada a condigdo
e necessidade de cada equipe em particular. Algumas informacgdes
gerais para o bom entendimento do negdcio e do cenario devem
ser compartilhadas com todas as pessoas, outras mais restritas e
sigilosas, apenas com as pessoas-chave.

2. A abertura para uma real autonomia dando as pessoas ndo
somente as informagdes, mas o apoio e a liberdade necesséria para
agirem. E preciso confiar nestes profissionais e incentiva-los a lide-
rar os processos em que estdo envolvidos, e sob os quais assumi-
ram responsabilidades. Uma cultura punitiva impede a autonomia;
erros devem ser corrigidos, ndo punidos. A autonomia deve guiar-
-se pela visdo, missdo e valores da empresa, assim como por seus
objetivos e metas, dentro do contexto dos sistemas e processos em
vigor na organizagao.

3. Redugdo dos niveis hierdrquicos e da burocracia que tor-
nam as empresas lentas e rigidas. Através da pratica de empower-
ment, equipes auto-gerenciadas podem atingir alta performance e
buscar a exceléncia em niveis muito superiores aos de empresas
centralizadoras.

Seguindo estes 3 passos basicos, a empresa torna sua adapta-
¢do mais facil e menos traumatica. Gerando um ambiente apropria-
do para o aprendizado dos funcionarios a fim de torna-los tomado-
res de decisdo dentro da empresa.?

Eficacia no comportamento interpessoal.

A postura profissional é o comportamento adequado dentro
das organizag¢des, na qual busca seguir os valores da empresa para
um resultado positivo.

A importancia da qualidade

As mudangas no mundo, em geral, estdo cada vez mais conti-
nuas aceleradas e, principalmente, diversificadas. Isso se deve ao
fenémeno da globalizagdo, aos avangos tecnoldgicos, a preocupa-
¢do com a salde e o meio ambiente, entre outros fatores.

Tanto os profissionais como as empresas precisam adequar seu
perfil para atender a essas novas mudangas, inclusive se ajustando
as exigéncias do mercado, cada vez maiores. Para superar os no-
vos desafios impostos pela realidade e atender as expectativas dos
clientes, as empresas precisam de profissionais competentes e que
realizem suas atividades com qualidade.

2 Texto adaptado de Gustavo Periard

Mas, afinal, o que é qualidade? Qualidade, na linguagem cor-
porativa, € uma das condi¢Oes para se ter sucesso e, hoje em dia,
significa um dos diferenciais competitivos mais importantes. Ou
seja, é um conjunto de caracteristicas que distinguem, de forma po-
sitiva, um profissional ou uma empresa dos demais e que agregam
valor ao seu trabalho.

Para se manter competitivo no mercado e ter um diferencial, o
profissional precisa realizar suas atividades corretamente. Apenas
a qualidade técnica, porém, ndo assegura o lugar no mercado. O
grande desafio do profissional de qualquer drea de atuagdo é saber
se relacionar bem (tratar as pessoas adequadamente, mostrar-se
disponivel e acessivel, ser gentil), ter um comportamento compa-
tivel com as regras e valores da empresa e se comunicar bem (se
fazer entender pelos outros, escrever bem, saber ouvir).

Por fim, vale ressaltar: estamos falando de um conceito dinami-
co, ou seja, cada empresa tem o seu. Fique atento: o que representa
qualidade para uma empresa nao necessariamente o é para outra.
Portanto, ao iniciar qualquer experiéncia profissional, procure en-
tender quais sdo as competéncias valorizadas naquele ambiente de
trabalho. Investir nelas é o primeiro passo para realizar suas tarefas
com qualidade.

As novas exigéncias

Aqueles que pretendem ingressar no mercado de trabalho ja
devem ter escutado de professores, pais ou pessoas mais experien-
tes que “a concorréncia esta cada vez mais acirrada” e que “é pre-
ciso se preparar”, e os recém-chegados ao mundo corporativo ja
podem ter constatado esse fato. Mas o que isso significa na pratica?

Ha quem ache que “se preparar” estd diretamente ligado a es-
colha do curso superior e ao desempenho na faculdade, mas ndo
¢é de todo verdade: isso é o primeiro passo, mas ndo garante uma
vaga no mercado. Dia apos dia, surgem novas tecnologias e formas
de se executar melhor uma tarefa e, com elas, relagdes de trabalho
gue exigem uma nova postura profissional — a de desenvolver as
“habilidades” necessdrias para enfrentar os desafios propostos. Na
verdade, algumas dessas habilidades s6 ganharam destaque recen-
temente, enquanto outras apenas mudaram de foco, atualizando-
-se. Vejamos algumas delas:

v' Seja parceiro da educacdo. Uma boa postura profissio-
nal exige uma boa educagdo, ou seja, respeitar os demais, saber
se comportar em publico, honrar os compromissos e prezar pela
organizagao no ambiente de trabalho.

v" Mantenha sempre uma boa aparéncia. N3o é necessario
estar sempre elegante, pois uma boa aparéncia significa saber usar
a roupa certa no lugar certo. Devemos saber nos vestir de acordo
com que o local de trabalho nos solicita, sabendo sempre o que é
certo e o que é errado para cada ambiente.

v" Cumprir todas as tarefas. Isso n3o é somente uma ques-
tdo de bom senso, mas também uma questdo de comprometimen-
to profissional. Desenvolver as tarefas que |Ihe sdo atribuidas é um
ponto positivo que acaba também sendo avaliado por gestores do
colaborador.

v" Ser pontual. Faca o seu trabalho de maneira correta e
cumpra os horarios planejados, mantendo sempre a pontualidade
para os compromissos marcados.

v" Respeitar os demais colegas de trabalho. N3o é necessario
ter estima por todos os colegas de trabalho, mas respeita-lo é uma
obrigagdo. Nao apenas no ambiente de trabalho, mas em demais
situagGes cotidianas. Por isso, respeitar as diferengas e os limites no
relacionamento com os outros é fundamental.

v Aceitar opinides. E importante saber escutar, opinar e
aceitar opinides diferentes, pois essa atitude acaba levando as pes-
soas a também entenderem o seu ponto de vista, sem que este seja
imposto ao demais.
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v' Autocritica e interesse. Ao ter uma preocupacdo constan-
te em melhorar, dificilmente se tera problemas com relagdo a pos-
tura profissional, pois essa preocupagao constante em melhorar é
um ponto que leva a melhoria continua nas carreiras profissionais.

v' Espera-se que todo profissional tenha um preparo bdsico,
mas o novo profissional deve demonstrar também esforgo e inte-
resse incansaveis para aprender.

v E necessario ter um animo permanente, disposi¢do para
o trabalho e para correr atras do que se quer.

v' 0 profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade e
boa administragdo do seu tempo e das suas tarefas.

v" Muitas organizagdes comecam a mostrar interesse em in-
vestir na capacitacdo de seus funcionarios, mas, para isso, é preciso
uma solida relagdo de confianca mutua.

v" Aética é fundamental no trabalho. Sem seriedade, nenhu-
ma relagdo profissional pode dar certo.

H4, ainda, outras caracteristicas que certamente podem contar
pontos positivos na hora da contratacdo ou mesmo na convivéncia
didria no ambiente de trabalho: uma boa rede de contatos; per-
sisténcia (uma vez que a vontade, por si sO, as vezes ndo basta);
cuidado com a aparéncia; assiduidade e pontualidade.

A Conexdo Profissional, na terceira edigdo da série Desafios
para se tornar um bom profissional, trata de mais um dos desafios
dos recém-chegados ao mundo corporativo: a atengdo aos proces-
sos e as rotinas nas organizagoes.

Ao integrar uma equipe de trabalho, um dos primeiros passos
a serem dados é procurar compreender a rotina da organizagdo.
Ter uma visdo global das atividades que a organizagdo desenvolve é
indispensavel para um bom desempenho e, principalmente, para a
conquista da autonomia. Para tanto, é fundamental atenc¢do conti-
nua aos processos. Com isso, vocé pode compreender o seu papel
na equipe e na organizagao, além de entender como os setores in-
teragem e qual a fungdo e inter-relagao de cada um, considerando
o conjunto.

Conhecer a rotina de sua equipe e da empresa permite otimizar
e sistematizar suas atividades. Além disso, vocé pode administrar
melhor o seu tempo, identificar e solucionar eventuais problemas
com mais agilidade, bem como propor alternativas para aprimorar a
qualidade do trabalho, sempre com o foco nos resultados.

Sem a compreensdo dos processos, € menos provavel perceber
o seu papel na organizagdo. Resultado: mais desperdicio, menos
produtividade. Evite sempre trabalhar no “piloto automatico”. Isso
pode acarretar retrabalho, gasto desnecessario de energia e recur-
sos, ndo-cumprimento de prazos, burocratizagao e baixa competiti-
vidade. Em sintese: prejuizo para vocé e para a empresa.

Portanto, para satisfazer as exigéncias do mercado, é cada vez
mais importante possuir uma visao global do ambiente de trabalho.
Conhecer a rotina da organizagdao e manter atengao aos processos
s trazem ganhos para ambas as partes: para o profissional, maior
competitividade e possibilidade de agilizar solugdes e, para a em-
presa, equipes mais integradas e que falam a mesma lingua. Para o
conjunto, melhores resultados.?

A competéncia interpessoal é habilidade de lidar eficazmente
com relagBes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situa-
¢do. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

3 Por Rozilane Mendonga

v' Percepgado acurada da situacgdo interpessoal, de suas va-
ridveis relevantes e respectiva inter-relagdo.

v' Habilidade de resolver realmente os problemas de tal
modo que ndo haja regressdes.

v" Solucdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvi-
das continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comecgaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgao e a habilidade propriamente dita. O
processo da percepgdo precisa ser treinado para uma visao acurada
da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.

A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Novas COMPETENCIAS comegam a ser exigidas pelas organiza-
¢cOes, que reinventam sua dindmica produtiva, desenvolvendo no-
vas formas de trabalho e de resolucdo de conflitos. Surgem novos
paradigmas de relagdes das organizagdes com fornecedores, clien-
tes e colaboradores. Nesse contexto, as relagdes humanas no am-
biente de trabalho tem sido foco da ateng¢do dos gestores, para que
sejam desenvolvidas habilidades e atitudes necessarias ao manejo
inteligente das relagdes interpessoais.

DEFINICAO DE COMPETENCIA

Chamamos de competéncia a integragdo e a coordenagéo de
um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A.) que
na sua manifestagdo produzem uma atuagdo diferenciada.

C — conhecimento - SABER
H — habilidade — SABER FAZER
A - atitude - QUERER FAZER

A COMPETENCIA TECNICA envolve o C.H.A em dreas técnicas
especificas.

A COMPETENCIA INTERPESSOAL envolve o C.H.A nas relacdes
interpessoais.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Qualquer um pode zangar-se. Isso é fdcil.
Mas zangar-se com a pessoa certa, na medida certa, na hora
certa, pelo motivo certo e da maneira certa néo é fdcil.
Aristoteles

Como trabalhar bem com os outros? Como entender os outros
e fazer-se entender?

A inteligéncia académica pouco tem a ver com a vida emocio-
nal. As pessoas mais brilhantes podem afogar-se nos recifes das
paixdes e dos impulsos desenfreados, pessoas com alto nivel de QI
pode ser pilotos incompetentes de sua vida particular.

A aptiddo emocional é uma capacidade que determina até
onde podemos usar bem quaisquer outras aptiddes que tenhamos,
incluindo o intelecto bruto.

Inteligéncia _emocional: E a habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada as necessidades de cada uma e as exigéncias da situacdo,
observando as emogdes e reagdes evidenciadas no comportamento
do outro e no seu préprio comportamento.
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SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 7,8 E 10.

WINDOWS 7

Provavelmente, vocé ja ouviu falar sobre o Windows: as caixas
e as janelas que sempre lhe ddo as boas-vindas quando vocé liga o
seu computador. Na verdade, milhGes de pessoas em todo o mun-
do estdo tentando entender e interagir com isso enquanto vocé |é
este livro. Quase todos os novos computadores e laptops vendidos
atualmente vém com uma cépia do Windows pré-instalada, pronta
para abrir as caixas coloridas na tela.

O que E o Windows e Por Que Vocé o Estd Usando?

Criado e vendido por uma empresa chamada Microsoft, o Win-
dows ndo é como o seu software usual, que permite que vocé faga
seu imposto de renda ou envie e-mails furiosos para os politicos.
Ndo, o Windows é um sistema operacional, ou seja, ele controla a
maneira como vocé trabalha com o seu computador.

O Windows recebeu esse nome baseado em todas aquelas
janelinhas que ele coloca em seu monitor. Cada janela mostra in-
formagdes, tais como uma imagem, um programa que vocé esteja
executando, ou uma adverténcia técnica. E possivel colocar varias
janelas na tela ao mesmo tempo e pular de uma para outra, visitan-
do diversos programas — ou, ampliar uma janela para preencher a
tela inteira.

Ao ligar seu computador, o Windows pula para dentro da tela
e supervisiona qualquer programa em execug¢do. Quando tudo esta
indo bem, vocé nem percebe o Windows funcionando; vocé sim-
plesmente vé seus programas ou seu trabalho. No entanto, quando
as coisas ndo vdo bem, geralmente o Windows deixa vocé com a
pulga atras da orelha com uma mensagem de erro confusa.

Além de controlar seu computador e dar ordens aos seus pro-
gramas, o Windows vem com vdrios programas gratuitos e aplica-
tivos. Esses programas e aplicativos permitem realizar diversas
acOes, tais como escrever e imprimir cartas, navegar pela internet,
escutar musica e enviar fotos recentes de sua Ultima refei¢do para
Sseus amigos.

O Windows 7 veio substituir o Windows Vista e conta com vari-
as surpresas, comec¢ando pelos requisitos basicos que sdo menores
que os do seu predecessor, fato inédito até entdo na familia Win-
dows.

VersGes do Windows 7:

- Windows 7 Starter Edition
- Windows 7 Home Basic

- Windows 7 Home Premium
- Windows 7 Professional

- Windows 7 Enterprise

- Windows 7 Ultimate

As versOes Starter Edition, Home Basic e Home Premium sdo
recomendadas para usuarios domésticos, o Windows 7 Starter Edi-
tion ndo vem com a incomoda limitagao de usar somente 3 pro-
gramas simultaneamente como acontece no Windows XP Starter
Edition e Windows Vista Starter Edition. A versdo Professional é
recomendada para usuarios de pequenas e médias empresas e
conta com recursos adicionais na parte de rede como backup e
restauragdo pela rede e a opgdo de rodar um programa no Modo
Windows XP. A versdo Enterprise é recomendada para usuarios de
média e grande empresa e a versdo Ultimate vem com todos os
recursos, incluindo suporte a 35 idiomas diferentes e sis
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O QUE CHEGOU

O Windows 7 chega ao ponto que o Vista queria alcancar: rapi-
do, leve, agradavel visualmente e sem bugs.

Em termos de conectividade, o Windows 7 traz novos drivers
para facil detecgao, configuragdo e aplicagdo de qualquer tipo de
rede. Isso melhora a cobertura para redes sem fio, por exemplo, e
melhora a comunica¢do entre computadores ligados a uma rede.
tema de criptografia BitLocker para disco rigido e discos removiveis.

Aplicativos e gadgets

A calculadora esta diferente, com novos modos e um visual mod-
ificado. Esse novo modo permite a conversdao de moedas. Os progra-
mas WordPad e Paint finalmente adquiriram o padrdo de interface do
Office 2007. O primeiro deles, agora, é compativel com arquivos do
tipo DOCX utilizados a partir do Word 2007. No entanto, nem todos
os recursos de formatagdo estdo disponiveis.

[ Calculator
View Edit Help

< | Document - WordPad
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Ij b

Home | View
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Paste B L U e % x|2- A~ |:HiHL”;H;‘
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Os gadgets agora ndo sdo acessiveis através de um painel lateral.
Basta clicar com o botdo direito do mouse e clicar em “Gadgets”. Sao
10 pequenos aplicativos que lhe ajudam no dia-a-dia. Eles incluem cal-
endario, reldgio, medidor de desempenho do processador, conversor
de moedas, manchetes via RSS, quebra-cabegas com imagens, slide
show, cotagOes do mercado, tempo e o Windows Media Center.

Para complementar ainda mais, hd um link para que vocé baixe
mais aplicativos. Para acessar qualquer gadget diretamente da area
de trabalho, basta arrastar seu icone.
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O Windows DVD Maker também passou por ligeiras modifi-
cacgOes. Ele ganhou um carater mais de guia do que um aplicativo,
mas ainda assim ele oferece tudo necessario para criar um DVD
com menus animados.

Alguns aplicativos que faziam parte do Windows foram migra-
dos para o Windows Live Essentials. Isso significa que é necessario
“ir busca-los”. E necessario fazer o download de programas como
Photo Gallery, Windows Mail ou até mesmo o Messenger.

Temas

Os temas sempre chamaram a atengdo de muitos, muitos
usuarios. Como ndo poderia deixar de ser, o Windows 7 também
sera extensamente compativel com essas modificagdes. O certo é
que diversas combinagGes de cores para o Aero estardo disponiveis.
Além disso, tudo indica que sera muito mais facil aplicar temas e
elementos visuais ao Windows.




Esses temas apontam uma reviravolta nos padr&es graficos do
Windows. Eles sdo muito variados, alguns coloridos, outros artisti-

cos e alguns muito psicodélicos.
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O AutoRun

Por motivos de seguranca, este recurso foi desabilitado para to-
dos os dispositivos de midia ndo éticos (ou seja, pendrives, cartdes
de memdria, discos removiveis, etc). Isto evita uma pratica muito
comum atualmente, que é a utilizacdo do recurso AutoRun para
a execu¢do de um malware assim que um dispositivo deste tipo é
ativado no computador. Este tipo de infecgao foi responsavel por
quase 20% de todos os registros de virus durante o ano de 2008.

Com o Windows 7, quando um dispositivo mével for inseri-
do, uma caixa de didlogo diferenciada sera exibida para alertar o
usudrio.

Integragcdo com o Aero

Os primeiros 10 itens da barra de tarefas podem ser visualiza-
dos através do atalho Alt+Tab com os recursos de transparéncia do
Aero. A pré-visualizagdo é exibida em tela cheia.
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Windows Media Player

O tocador do Windows Media Player estd menor e mais sim-
ples de usar. Com o intuito de ser mais limpo e exigir menos do
processador, o tocador pode ser executado em uma janela menor
e mais compacta.

Combinagdes de temas

Diferentes temas graficos e de dudio estdo disponiveis no Win-
dows 7. Um recurso muito interessante é a possibilidade de com-
binar um tema de dudio com outro grafico e salvar como um Unico
tema.

XP Mode

A novidade que deixou os usudrios com expectativa ainda
maior foi o0 anuncio do XP Mode, um componente que vai permitir
a execugdo de aplicativos para o Windows XP sem problemas de
compatibilidade com o Windows 7.

Desktop

A drea de trabalho do Windows 7 é muito agradavel. O visual
é facilmente relacionado com o do Vista, mas a funcionalidade foi
amplamente melhorada. A comegar pela barra de tarefas, que traz
o conceito de facilitar o acesso aos programas que vocé usa com
mais frequéncia, e esse conceito é facilmente percebido.

Ja é possivel perceber na primeira execucdo os icones do In-
ternet Explorer, do Windows Explorer e do Windows Media Player.
Basta clicar com o botdo esquerdo sobre cada um desses icones
para acessar o programa correspondente facilmente.

No caso de mais de uma janela estar disponivel, elas sao exibidas em
modo miniatura. Cada miniatura pode ser vista temporariamente com o
modo AeroPeek, bastando posicionar o cursor do mouse sobre ela. Ja o
botdo direito aciona as Jump Lists, ou seja, os atalhos para as fungdes mais
utilizadas de cada aplicativo. Trata-se de um “Menu Iniciar” para cada jane-
la aberta. Esses sdo recursos melhorados do Windows Vista.

-.' Google

& Msica a pedido, musica gratuita...
i Conversor Ortogréfico - Acordo ...
Tasks

£y InPrivate

[f NewTab

_fg Internet Explorer
o® Unpin this program from taskbar
B Closewindow

A barra de sistema esta mais compacta. A extrema direita, fica
um pequeno retangulo, que representa a funcdo “show desktop”.
Ela exibe a area de trabalho quando uma ou vdrias janelas estdo
abertas simultaneamente. Basta posicionar o cursor do mouse so-
bre este botdo. Clicando nele, todas as janelas sdo escondidas para
que visualize o desktop com os contornos das janelas para ter um
panorama da area de trabalho.
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O numero de icones na barra de sistema foi reduzido, mas ainda
assim é possivel acessa-los. Eles ficam “escondidos”. Clicando em uma
pequena seta, eles sdo exibidos para que vocé os acesse. Vocé tem a
opgdo de customizar quais itens devem ser exibidos e quais nao.

K G H#

Customize...




Uma mudanca que agiliza muito o uso do sistema é o icone do
Centro de A¢do. Todas as mensagens de seguranca e notificagGes de
erro sdo acessadas neste Unico local.

O menu Iniciar estd semelhante ao do Vista, mas com recursos
para facilitar o acesso aos aplicativos que vocé mais usa. Alguns pro-
gramas tém uma seta. Esta seta indica as Jump Lists. Clicando nesta
seta ou apenas posicionando o cursor do mouse sobre ela, toda a
parte da direita do Menu Iniciar passa a ser um menu de acesso a
diferentes recursos do programa. Pode ser um arquivo recente, por
exemplo.

O botdo para desligar o PC estd ligeiramente mais agil, com a
opgao direta para desligar o PC sem precisar expandir o menu do
botdo.
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O Windows 7 identifica e cria com extrema facilidade os Home-
groups, ou seja, grupos de computadores em uma rede com com-
partilhamento de arquivos simplificado. Vocé escolhe quais pastas
quer compartilhar e o sistema se conecta automaticamente a out-
ros computadores com o Windows 7 para exibir esses arquivos.
Cada Homegroup tem uma senha prépria que é gerada automatica-
mente durante a configuragdo do primeiro computador e deve ser
inserida em cada computador que deverd fazer parte deste grupo.

Um novo item no Painel de Controle, chamado “Hardware and
Sound”, funciona como uma espécie de central de gerenciamento
de conexdes e dispositivos. E o local que permite a configuracdo
de impressoras, drives removiveis, dispositivos USB, etc. Aqui vocé
pode definir as configuracGes para execuc¢do automatica de CDs,
DVDs e outras midias, por exemplo.
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O trabalho com janelas sera facilmente percebido e admirado
pelos usuarios. Se vocé clicar em uma janela e carrega-la até o canto
esquerdo, ela vai preencher automaticamente toda a metade es-
querda da tela. Faga isso com outra janela, a direita, e vocé terd a
visualizagdo de comparagdo. Para maximizar uma janela, basta ar-
rasta-la até o topo da tela. Este promete ser um dos recursos mais
utilizados do Windows 7.

O explorador de arquivos, em sua visualizagdo padrao, esta
muito semelhante ao do Vista, com um adicional: um menu no
topo que oferece opgOes e atalhos para tarefas especificas de acor-
do com o tipo de arquivo explorado. O menu a esquerda é o mesmo
observado no Vista.
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Conectividade

Conectar-se a uma rede estd muito simples no Windows 7. Logo
apods a primeira inicializagdo do sistema, a nossa rede foi identifica-
da e o acesso a internet estava “de pé e funcionando”. A identifi-
cacdo de uma rede sem fio também esta facilitada e mais eficiente.

Dispositivos USB - como webcam - e Bluetooth sdo identifica-
dos rapidamente. Por medida de seguranca, qualquer dispositivo
removivel que ndo seja uma midia dtica ndo serd executado auto-
maticamente, entdo ndo adianta esperar.
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PROGRAMAS E FUNCOES - NOVIDADES

O Windows 7 ja inclui a versdo final do Internet Explorer 8 (as
versGes anteriores do sistema tinham a versdo Beta). O navegador
estd com todos seus recursos, incluindo o modo InPrivate (o qual
ndo salva histdrico, cookies ou arquivos de cache no computador).

O Painel de Controle esta com algumas op¢Ges adicionadas. A
principal delas é um novo programa para backup e restauracdo de
arquivos.

Ha também um painel para preferéncias de Homegroups,
configuragdo de notificagGes e um gerenciador de credenciais que
armazena informagdes de login para conexdes remotas e outras
opgoes, mais avangadas, de rede.

Outra opgdo nova no Painel de Controle é o mdédulo “Dispos-
itivos e Impressoras”, que é o novo local onde sdo exibidas infor-
macdes sobre todos os componentes externos conectados no com-
putador. Eles incluem impressoras, scanners, webcams, tablets,
discos rigidos externos, teclado, mouse e outros. E aqui, agora, que
vocé adiciona e modifica as configuragdes de um dispositivo. Tudo
sobre todos os dispositivos do seu computador sdo listados aqui.

MODO XP VIRTUAL

A Microsoft causou burburinho com o anuncio do langamen-
to do XP Mode, um modo de compatibilidade para a execugao de
aplicativos do Windows XP que sofreram com a inconsisténcia do
Windows Vista. Saiba mais sobre este modo clicando aqui para ler
um artigo explicativo.

Com testes, percebeu-se que o XP Mode tera dificuldade para
atingir usudrios domésticos na época de seu langamento. Primeiro,
era necessario ter um processador com tecnologia de virtualizagdo.
Esses processadores eram produzidos desde 2006, mas ainda nao
atingiam um numero grande de computadores.




Abrir o explorador de arquivos
Os computadores com sistema operacional Windows utilizam
pastas para organizar os diferentes arquivos e aplicativos.

Uma pasta pode conter um ou vérios arquivos. Para procurar
um arquivo especifico, vocé podera usar um aplicativo especializa-
do como o Windows Explorer. Lembre-se que isto ndo é o mesmo
que Internet Explorer.

Clique no icone que representa o Windows Explorer, localizado
na barra de tarefas, utilize o atalho de teclado “tecla Windows” + “E”
ou dé um duplo clique em qualquer pasta da sua area de trabalho.
Serd aberta uma janela do Windows Explorer.

Abrir um aplicativo ou programa

Clique no botdo Iniciar e selecione o programa desejado. Se vocé
nao puder vé-lo, clique em Todos os Programas para ver a lista com-
pleta. Por comodidade, os aplicativos mais usados possuem um aces-
so direto na barra de tarefas ou na area de trabalho.
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Quando vocé clica duas vezes num arquivo, de maneira au-
tomadtica o programa predeterminado para este tipo de arquivo é
aberto.

Apagar um arquivo no Windows

Quando vocé exclui um arquivo, ele é movido para a lixeira.
Se vocé mudar de ideia, é possivel restaurar o arquivo para o seu
lugar original, mas caso desejar exclui-lo definitivamente, basta es-
vaziar a lixeira.

Para excluir um arquivo do computador, vocé terd opgao de
fazé-lo de trés maneiras diferentes.

Opgdo 1:

Clique sobre o arquivo e o arraste até o icone da Lixeira que
esta localizada na drea de trabalho.

Opgdo 2:

Selecione o arquivo que vocé deseja excluir e clique com o
mouse direito sobre ele. Um menu abrird onde vocé deve clicar
em Excluir.

Opgdo 3

Selecione o arquivo que vocé quer excluir e clique na tecla De-
lete. Se desejar excluir mais de um arquivo, pode seleciona-los com
a tecla Control (Ctrl).
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Atalhos de teclado gerais
A tabela a seguir contém os atalhos de teclado gerais.

Pressione esta tecla / Para fazer isto

F1/ Mostrar a Ajuda

Ctrl + C (ou Ctrl + Insert) / Copiar o item selecionado

Ctrl + X / Recortar o item selecionado

Ctrl + V (ou Shift + Insert) / Colar o item selecionado

Ctrl + Z / Desfazer uma agdo

Ctrl +Y / Refazer uma acdo

Delete (ou Ctrl + D) / Excluir o item selecionado e mové-lo para
a Lixeira

Shift + Delete / Excluir o item selecionado sem mové-lo para a
Lixeira primeiro

F2 / Renomear o item selecionado

Ctrl + Seta para a Direita / Mover o cursor para o inicio da prox-
ima palavra

Ctrl + Seta para a Esquerda / Mover o cursor para o inicio da
palavra anterior

Ctrl + Seta para Baixo / Mover o cursor para o inicio do proximo
paragrafo

Ctrl + Seta para Cima / Mover o cursor para o inicio do paragr-
afo anterior

Ctrl + Shift com uma tecla de dire¢do / Selecionar um bloco de
texto

Shift com qualquer tecla de dire¢do / Selecionar mais de um
item em uma janela ou na area de trabalho, ou selecionar texto em
um documento

CTRL com qualquer tecla de direcdo + Barra de espaco / Sele-
cionar varios itens separadamente em uma janela ou na drea de
trabalho

Ctrl + A / Selecionar todos os itens em um documento ou em
uma janela

F3 / Procurar um arquivo ou uma pasta

Alt + Enter / Exibir propriedades do item selecionado

Alt + F4 / Fechar o item ativo ou sair do programa ativo

Alt + Barra de espacgo / Abrir o menu de atalho da janela ativa

Ctrl + F4 / Fechar o documento ativo (em programas que per-
mitem vdrios documentos abertos simultaneamente)

Alt + Tab / Alternar entre itens abertos

Ctrl + Alt + Tab / Usar as teclas de direcdo para alternar itens
abertos

Ctrl + Roda de rolagem do mouse / Mudar o tamanho de icones
na drea de trabalho

Tecla do logotipo do Windows Imagem da tecla do logotipo do
Windows + Tab / Percorrer programas na barra de tarefas usando
o Aero Flip 3D

Ctrl+tecla do logotipo do Windows Imagem da tecla do logoti-
po do Windows + Tab / Usar as teclas de dire¢do para percorrer
programas na barra de tarefas usando o Aero Flip 3D

Alt + Esc / Percorrer itens na ordem em que foram abertos

F6 / Percorrer elementos da tela de uma janela ou da érea de
trabalho

F4 / Exibir a lista da barra de enderecos no Windows Explorer

Shift + FI0  / Exibir o menu de atalho do item selecionado

Ctrl + Esc / Abrir o menu Iniciar

Alt + letra sublinhada / Exibir o menu correspondente

Alt + letra sublinhada / Executar o comando de menu (ou outro
comando sublinhado)

F10 / Ativar a barra de menus no programa ativo

Seta para a Direita / Abrir o proximo menu a direita ou abrir
um submenu

Seta para a Esquerda / Abrir o proximo menu a esquerda ou
fechar um submenu




