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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do contelddo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagao é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cAdigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar expressoes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagées.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de opiniGes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguintes
expressoes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do texto
aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando afirma
que...

CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. ) o . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal Aajuda chegou tarde.
ADVERBIO N ran 9 A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGAO - - . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - - |
INTERJEICAO Ex~pr|me reagges~emot|vas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagdao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . .\ , . .
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
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LINGUA PORTUGUESA

Posso ajudar, senhora?

PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragao Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO 9 >t ¢ pero p on
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . R b . - .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.

Ana se exercita pela manha.

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

VERBO ndmero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
L N A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto q
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificages, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

¢ Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desighando sentimentos, estados, qualidades, a¢Bes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

 Primitivo: substantivo que dda origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentua¢do
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento & mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os Idpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferencga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminui¢do, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).
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LINGUA PORTUGUESA

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicGes, entidades, nomes astrondmicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estagGes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizacgdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de criang¢a = infantil

® de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variag¢do de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

» Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

¢ Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

¢ Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

¢ Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressao pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixagdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICAGAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; ja; agora; doravante; primei- quo mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE | muito; tdo; demasiado; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO | sim, indubitavelmente; certo; decerto; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quica Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugGes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

* Tempo: quando

¢ Modo: como

e Causa: por que, por qué

opcao
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Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
 Superlativo analitico: muito cedo

» Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas variagGes do superlativo sdo
aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o
uso de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdo (somente;
salvo; exclusivamente; apenas), inclusdao (também; ainda; mesmo)
e ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢cdes, aparecem
sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um
sentido préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até,
mesmo, inclusive); de exclusdo (apenas, sendo, salvo); de designa-
¢ao (eis); de realce (cd, Id, so, é que); de retificagdo (alids, ou me-
lhor, isto é) e de situagao (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sdo palavras que fazem referéncia aos nomes,
isto é, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fung¢do no
enunciado, ele pode ser classificado da seguinte maneira:

* Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e po-
dem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

* Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu,
nossos...)

* Pronomes demonstrativos: indicam localizacdo de seres no
tempo ou no espaco. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

* Pronomes interrogativos: auxiliam na formagdo de questio-
namentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

* Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o
na oragdo seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

e Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira
imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

* Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em situ-
ac¢oes formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagao pronominal

Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢do do
pronome obliquo atono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo,
la, no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver préclise (antes do
verbo), énclise (depois do verbo) ou mesdclise (no meio do verbo).

Veja, entdo, quais as principais situa¢gdes para cada um deles:

* Prdclise: expressOes negativas; conjungdes subordinativas;
advérbios sem virgula; pronomes indefinidos, relativos ou demons-
trativos; frases exclamativas ou que exprimem desejo; verbos no
gerundio antecedidos por “em”.

Nada me faria mais feliz.

e Enclise: verbo no imperativo afirmativo; verbo no inicio da
frase (ndo estando no futuro e nem no pretérito); verbo no gerun-
dio ndo acompanhado por “em”; verbo no infinitivo pessoal.

Inscreveu-se no concurso para tentar realizar um sonho.

* Mesdclise: verbo no futuro iniciando uma oragdo.
Orgulhar-me-ei de meus alunos.

LINGUA PORTUGUESA

DICA: o pronome ndo deve aparecer no inicio de frases ou ora-
¢Oes, nem apos ponto-e-virgula.

Verbos

Os verbos podem ser flexionados em trés tempos: pretérito
(passado), presente e futuro, de maneira que o pretérito e o futuro
possuem subdivisoes.

Eles também se dividem em trés flexdes de modo: indicativo
(certeza sobre o que é passado), subjuntivo (incerteza sobre o que é
passado) e imperativo (expressar ordem, pedido, comando).

e Tempos simples do modo indicativo: presente, pretérito per-
feito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do
presente, futuro do pretérito.

* Tempos simples do modo subjuntivo: presente, pretérito im-
perfeito, futuro.

Os tempos verbais compostos sdo formados por um verbo
auxiliar e um verbo principal, de modo que o verbo auxiliar sofre
flexdo em tempo e pessoa, e o verbo principal permanece no parti-
cipio. Os verbos auxiliares mais utilizados sdo “ter” e “haver”.

e Tempos compostos do modo indicativo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro do presente, futuro do preté-
rito.

e Tempos compostos do modo subjuntivo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro.

As formas nominais do verbo sdo o infinitivo (dar, fazerem,
aprender), o participio (dado, feito, aprendido) e o gerindio (dando,
fazendo, aprendendo). Eles podem ter fungdo de verbo ou fungdo
de nome, atuando como substantivo (infinitivo), adjetivo (partici-
pio) ou advérbio (gerundio).

Tipos de verbos

Os verbos se classificam de acordo com a sua flexdao verbal.
Desse modo, os verbos se dividem em:

Regulares: possuem regras fixas para a flexdo (cantar, amar,
vender, abrir...)

e Irregulares: possuem alteragdes nos radicais e nas termina-
¢Oes quando conjugados (medir, fazer, poder, haver...)

¢ Andmalos: possuem diferentes radicais quando conjugados
(ser, ir...)

» Defectivos: ndo sdo conjugados em todas as pessoas verbais
(falir, banir, colorir, adequar...)

* Impessoais: ndo apresentam sujeitos, sendo conjugados sem-
pre na 32 pessoa do singular (chover, nevar, escurecer, anoitecet...)

¢ Unipessoais: apesar de apresentarem sujeitos, sdo sempre
conjugados na 32 pessoa do singular ou do plural (latir, miar, custar,
acontecetr...)

* Abundantes: possuem duas formas no participio, uma regular
e outra irregular (aceitar = aceito, aceitado)

® Pronominais: verbos conjugados com pronomes obliquos
atonos, indicando agdo reflexiva (suicidar-se, queixar-se, sentar-se,
pentear-se...)

e Auxiliares: usados em tempos compostos ou em locugdes
verbais (ser, estar, ter, haver, ir...)

¢ Principais: transmitem totalidade da a¢do verbal por si pro-
prios (comer, dangar, nascer, morrer, sorrir...)

¢ De ligagdo: indicam um estado, ligando uma caracteristica ao
sujeito (ser, estar, parecer, ficar, continuar...)

apostilas » 4
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NOCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS (WINDOWS
10/11 E LINUX); CONCEITOS DE PASTAS, ARQUIVOS E
DIRETORIOS; ATALHOS, AREA DE TRANSFERENCIA E

MENUS

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

e
(IOl
e

-
=~

Zoom

W

linkedim.docx

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

AN

Databasel.accdb Defaultrdp

alunos.accdb

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

P

Mome
solugdo Pasta
= textotxt arquivo

E|:||IJ(5|:|

Area de trabalho

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

| [4 | = Escola
Inido | Compartilhar  Exibir
. P = . = =
D, d o Recortar ¢ E x @ ‘T{anvu item \/] d
W Capiar caminho £ ] Facil acesso ~ L2
Foarne  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
Acesso rapido [£] colar atalno para~ para~ - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v o » Este Computador » Disco Local (C9) » Escola
Nome Data de modificacio Tipo
# Acesso rapido
solugio 19:13 Pasta de arquive
& OneDrive 2] textobct 18:13 Documento de

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[5 Decumentos
¥ Downloads
&) Imagens
b Musicas
] Objetos 3D
B videos

% Disco Local (C)

o Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

EEXX] EEX
4

b
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Uso dos menus

sladora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

Chromal"am

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Msica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Media Player - o x

{0 sbtoes » s o s s

Reproduzir | Graver | Sincroizar

Rt )

ositor Tor

Organizar +  Tansmitic ~ s playlst.
Ao Duragio | Chssfica. | Aista
 Bibioteca
B Playists
© 3 Misica
3, Artista
5 Album
5 Género
H Videos
S Imagens

Nenhum item na biblioteca Misica.
a p: biblioteca.

 Outras Bibliotecss

s —e

— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

e poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-

INFORMATICA
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que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
qgue o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

B Otimizar Unidades - x

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ae seu computador sdo mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo

25/09/2020 21:32

Status atual

OK (0% fragmentado)

Unidade de disco rigido

) Analisar ) Otimizar
Otimizacdo agendada ﬁ
Ativado ¥ Alterar configuragées

Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

¢ O recurso de backup e restauragdao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

Configuragdes

{2 Inicio

Backup

Localizar uma configuragao

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagdo e Seguranga

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os s 05
originais forem perdides, danificados ou excluidos.

3 Windows Update

Adicionar uma unidade

+

Inicializagao e finalizagao

Exibir informagGes basicas sobre o computador
Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.20GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11, GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processador:

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Togque: Nenhuma Entrada 3 Caneta ou por Toque ests disponivel para este video

Nerme do computador, dominio  configuragbes de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

o no Win-
e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

4
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O WINDOWS 11 é o sistema operacional da MICROSOFT mais utilizado do mundo para utilizagdo nos computadores. O WINDOWS
tem uma sucessdo de versdes que atualizaram e criaram varios recursos para melhorar a experiéncia do usuario. Abaixo vamos destacar
essas melhorias separadas em categorias.

— Acessibilidade
No WINDOWS 11 é possivel tornar o computador mais acessivel alterando a cor, o tamanho do mouse, da letra, estilo e etc.
Isto é possivel acessando o menu CONFIGURACOES & ACESSIBILIDADE

Acessibilidade

Visdo

Localizar uma configuracéo
A Tamanho do texto
Tamanho do texto que aparece em todo o Windows e em seus aplicativos

Sistema

Efeitos visuais

Bluetooth e dispositivos _ ‘, - o
Barras de rolagem, transparéncia, animagdes, tempo limite de notificagdo

Rede e Internet

Ponteiro e toque do mouse
Personalizacéo Cor e tamanho do ponteiro do mouse

Aplicativos
Cursor de texto

Contas Aparéncia e espessura, indicador de cursor de texto

Hora e idioma
Lupa

Leitura da lupa, incremento de zoom
Jogos

Acessibilidade Filtros de cor
Filtros para daltonismo, escala de cinza, invertido

Privacidade e seguranca

Temas de contraste
Temas de cor para baixa visao, sensibilidade a luz

Windows Update

— Bate-papo
No WINDOWS 11 é possivel fazer chamadas de chat e video diretamente da drea de trabalho, com apenas um toque.
Bastar clicar no icone de camera na barra de tarefas conforme a imagem abaixo:

L2 Pesquisar b |

— Organizagao

Com o WINDOWS 11 tornou-se possivel ajustar todas as janelas, conforme abaixo:
— Ajustar com um mouse;

— Ajustar com um teclado;

- Ajuste de layouts de snap;

O layout de SNAPS permite o ajustes das janelas de acordo com layouts predefinidos, conforme explicado abaixo:
Ao apontar o mouse para o bot3o:

4
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O seguintes layouts serdo mostrados:

Conforme a respectiva imagem, o usuario podera clicar em um
dos quatro formatos de janelas. Feito isso, elas ficardo posicionadas
conforme a escolha do usuario.

— Personalizagao

No WINDOWS 11 é possivel definir temas através de
ConfiguragOes > Aparéncia.

E possivel personalizar o quadro de WIDGETS (pequenas janelas
que mostram uma determinada situagado que ficam posicionadas na
area de trabalho.

Temos como exemplos de WIDGETS:

—Uma janela que mostra a temperatura;

— Uma janela que mostra as cota¢des da bolsa.

Dentro deste contexto é possivel é possivel ocultar, remover e
fixar widgets.

Exemplos de widgets:

‘: L] v

£3. COBERTURA DA COPA DO MUNDO

Round16

- o1 WM

. «Portugal 6 e dee - Faral Siica., *

L I I

@& Guarulhos & @ "

43 Chuva
moderado

& 24

Ver a previsao completa > - |
Ver a previsdo comple

A Sugestdes da watchlist

MAGAZINEL.. () ALPHABETIN.. (® VA
3,06 2% 95,45 191% 16,
My Cai My

™M Caindo rapido o rapido

— Atalhos para as fungGes principais, mais importantes e
utilizadas

Windows: Abre ou fecha o menu iniciar.

Windows + S: Permite a pesquisa rapida de itens.

7
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Windows + Shift + S: Captura a tela ou parte dela.

Windows + W: Move direto para o quadro de WIDGETS.

Windows + E: Acessa diretamente o explorador de arquivos.

Windows + D: Minimiza todos os aplicativos abertos.

Windows + V: Salva itens copiados ou recortados recentemente
na darea de transferéncia para colar posteriormente em outros
locais.

Windows + L: Bloqueia a tela.

Windows + I: Inicia as configuragdes.

Windows + PRTSCN: Salva uma captura de tela inteira.

Windows + E: Abre o Explorador de arquivos.

Windows + Alt + PRTSCN: Salva captura de tela da janela em
foco para arquivar.

Windows + Ctrl + D: Adiciona uma area de trabalho virtual.

Windows + Ctrl + Seta para a direita: Serve para alternar entre
areas de trabalho virtuais criadas.

Windows + Ctrl + Seta para a esquerda: Alterna entre areas de
trabalho virtuais criadas a esquerda.

Windows + Ctrl + F4: Fecha a area de trabalho virtual que esta
em uso.

CTRL + C: Copia item para a drea de transferéncia.

CTRL + V: Cola o item previamente copiado ou recortado.

CTRL + X: Recorta o item para a drea de transferéncia.

ALT + F4: Fecha janela.

O Linux é um sistema operacional livre baseado no antigo UNIX,
desenvolvido nos anos 60.

Ele é uma cépia do Unix feito por Linus Torvalds, junto com
um grupo de hackers pela Internet. Seguiu o padrdo POSIX (familia
de normas definidas para a manutengdo de compatibilidade entre
sistemas operacionais), padrao usado pelas esta¢Ges UNIX e desen-
volvido na linguagem de programacao, C.

Linus Torvalds, em 1991, criou um clone do sistema Minix (sis-
tema operacional desenvolvido por Andrew Tannenbaun que era
semelhante ao UNIX) e o chamou de Linux?.

LINUS + UNIX = LINUX.

Composi¢do do Linux

Por ser um Sistema Operacional, o Linux tem a fungdo de ge-
renciar todo o funcionamento de um computador, tanto a parte de
hardware (parte fisica) como a parte de software (parte Ldgica).

O Sistema Operacional Linux é composto pelos seguintes com-
ponentes.

e Kernel (nucleo): é um software responsdvel por controlar as
interagdes entre o hardware e outros programas da maquina. O ker-
nel traduz as informagdes que recebe ao processador e aos demais
elementos eletrénicos do computador. E, portanto, uma série de
arquivos escritos em linguagem C e Assembly, que formam o nucleo
responsavel por todas as atividades executadas pelo sistema ope-
racional. No caso do Linux, o cédigo-fonte (receita do programa) é
aberto, disponivel para qualquer pessoa ter acesso, assim podendo
modificd-lo.

e Shell (concha): o intérprete de comandos € a interface entre
0 usuario e o sistema operacional. A interface Shell funciona como
o intermediario entre o sistema operacional e o usuario gragas as
linhas de comando escritas por ele. A sua fungdo é ler a linha de co-
mando, interpretar seu significado, executar o comando e devolver
o resultado pelas saidas.

fa0)

1 MELO, F. M. Sistema Operacional Linux. Livro Eletrénico.
2 https://bit.ly/32DRvTm
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

CONCEITOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢cGes ja apresentadas sobre o conceito de
administragao, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragao representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo,
e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir hd pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administracdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizagdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administra¢do, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
. e U Ln Tarefas
‘ Abordagem
Classi
assica a% ‘ Fayol
.| Teoria Classica

e ; ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
¢ Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de producdo e reducdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

¢ Evitando o desperdicio de m&o de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

* Divisdo do trabalho e especializagdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

¢ Condigdes ambientais de trabalho;

e Padronizagao;

® Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepgdo
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execug¢do do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizagdes davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.

apostilas s ¢
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Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgaos
componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Cldssica temos 5
(cinco) fungbes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagao do futuro e
tragar programa de agao.

— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e
social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos
coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregao;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. FungGes essencialmente humanas comeg¢am a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideran¢a e Comunicac¢do. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

fa0)
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POC3 (Classica) PODC {Neocldssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEIAMENTO + ORGANIZACAO

—)

COMANDO + COORDENAGAD DIRECAQ + CONTROLE

CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administracdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, dire¢do e controle.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administracdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administra¢3o.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organiza¢do alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administracdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungdes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.
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As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sdélida e abrangente, que servisse de orientagcdo para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica
e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também
se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria
de RelagBes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criti-
cas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢do de um novo método.

® Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacgdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista € um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximagdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperag¢ao
dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

o Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacoes

— Sociedade = Conjunto de Organizag¢0es (escola, igreja, em-
presa, familia).

— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-
fessor, diretor, pai).

0O mesmo individuo faz parte de diferentes organiza¢des e tem
diferentes papéis.

® Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagdes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragGes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de reali-
zagao.

® Teoria Estruturalista — Abordagem muiltipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

fa0)
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— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes em
uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagGes tém seu papel na socieda-
de;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sao
fundamentais.

® Teoria Estruturalista — Conclusdo:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos cldssicos e humanis-
ticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avang¢o rumo a Aborda-
gem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da
Administragdo.

Teoria da Enfase na
- Burocracia estrutura

Abordagem
Estruturalista -

Enfase na

estrutura, nas
passoas & no
ambiente

™ Teoria
Estruturalista

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Rela¢gdes Humanas. A Abor-
dagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a
produtividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-
-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como ope-
rador de maquinas, ndo havia a percep¢do com outro elemento que
nao fosse a produtividade.

® Suas preocupacées:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria
classica) dao lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das Relagées Humanas (1930) e no de-
senvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptacdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-
¢do libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a
psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanis-
mo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comporta-
mento Organizacional, demonstrando uma percepgao diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais ex-
pectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupag¢do com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se
parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagoni-
ca desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.
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— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagao
no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepgdo dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusido de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e ndo sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e ndo
pela organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

¢ Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posi¢do social;

® Colaboragdo espontanea;

¢ Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

¢ Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

¢ A organizagdo informal transcende a organizagdo formal;

* Padroes de desempenho nos grupos informais.
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REGRAS E LOGICA TRADICOES E

REGULAMENTOS COMDUTAS S0CIAIS

EXPONTANEA

Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem como
participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da Teoria das
Relagdes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem é dotado de sistema psiquico;

Tendo a Teoria das Relagdes Humanas uma visdo ingénua do individuo, em que se pensava que a Organizagdo é que fazia do homem
um individuo ruim, na Teoria Comportamental a visao é diferente, pois observa-se que o individuo voluntariamente é que escolhe partici-
par ou ndo das decisbes e/ou a¢des da organizacdo. Aparecendo o processo de empatia e simpatia, em que o individuo abre m3o, ou ndo
da participagdo, podendo ser ou ndo protagonista.

— Abandono das posi¢Ges afirmativas e prescritivas (como deve ser) para uma ldgica mais explicativa e descritiva;

— Mantem-se a énfase nas pessoas, mas dentro de uma posi¢do organizacional mais ampla

— Estudo sobre: Estilo de Administragdo — Processo decisorio — Motivagdo — Lideran¢a — Negociagdo
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