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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA; SILABA

A Fonética é a drea da linguistica que estuda os sons da fala,
ou seja, os fonemas e suas combinagles, que constituem as
palavras da lingua. E fundamental para compreender a prontincia
correta das palavras e as regras de acentuagdo. Dentro da
fonética, destacam-se temas como fonemas, encontros vocalicos
e consonantais, digrafos, silabas e tonicidade. Dominar esses
conceitos é crucial tanto para a fala quanto para a escrita, além
de ser uma base importante em exames de Lingua Portuguesa,
como concursos publicos e vestibulares. A seguir, exploraremos
cada um desses temas detalhadamente.

— Fonemas

O fonema é a menor unidade sonora da lingua que, por
si s6, ndo possui significado, mas que, combinada a outros
fonemas, forma palavras e diferencia o sentido entre elas. E
importante distinguir fonemas de letras: enquanto as letras sao
a representagdo grafica dos sons (grafemas), os fonemas sdo as
unidades sonoras. Em Portugués, temos 26 letras no alfabeto,
mas o nimero de fonemas é superior, em torno de 33, pois certos
sons sdo representados por mais de uma letra ou combinagao de
letras.

- Classificagao dos Fonemas:

Os fonemas podem ser classificados em:

- Vogais: Sons produzidos com a passagem livre de ar pela
boca. Sdo os principais sons das palavras. Ex.: a, €, i, 0, u.

- Semivogais: Sons que, embora sejam vocidlicos, ndo tém
a mesma intensidade das vogais. S3o as letras i e u quando
aparecem em ditongos. Ex.: pai (o “i” é semivogal).

- Consoantes: Sons produzidos com algum tipo de obstrugao
do ar pela boca ou pelos labios. Ex.: p, t, f, b, d, m.

Exemplo:
Na palavra casa, temos quatro letras, mas apenas trés

fonemas: /k/ /a/ /z/ /a/.

— Encontros Vocilicos

Os encontros vocdlicos ocorrem quando ha a jungao de duas
Oou mais vogais ou semivogais dentro da mesma palavra. Eles sdo
classificados em ditongo, tritongo e hiato.

- Ditongo

O ditongo ocorre quando uma vogal e uma semivogal (ou
vice-versa) estdo juntas na mesma silaba. Existem dois tipos de
ditongos:

- Ditongo crescente: Semivogal + vogal. Ex.: quadro (/ua/).

- Ditongo decrescente: Vogal + semivogal. Ex.: pai (/ai/).

Exemplo de ditongo crescente: série.
Exemplo de ditongo decrescente: leite.

- Tritongo
O tritongo é o encontro de uma semivogal + vogal +
semivogal, todas pertencentes a mesma silaba.

Exemplo: Uruguai (/u/ semivogal, /a/ vogal, /i/ semivogal).

— Hiato
O hiato ocorre quando duas vogais estdo juntas na palavra,
mas pertencem a silabas diferentes.

“un

a eo

“wn
|

Exemplo: Saida (sa-i-da), onde o estdo em silabas

diferentes.

— Encontros Consonantais

Os encontros consonantais sdo combinagGes de duas ou
mais consoantes, que podem ocorrer na mesma silaba ou em
silabas diferentes. Eles sdo divididos em perfeitos e imperfeitos.

— Encontro Consonantal Perfeito
No encontro consonantal perfeito, as consoantes estdo na
mesma silaba.

Exemplo: Planta (plan-ta), onde pl estd na mesma silaba.
— Encontro Consonantal Imperfeito

No encontro consonantal imperfeito,
pertencem a silabas diferentes.

as consoantes

Exemplo: Carta (car-ta), onder e t estdo em silabas diferentes.

— Digrafos

O digrafo ocorre quando duas letras representam um Unico
som, ou seja, um Unico fonema. Existem digrafos vocalicos e
digrafos consonantais.

- Digrafos Vocalicos

Os digrafos vocalicos ocorrem quando had uma combinagdo
de vogal + consoante nasal (m ou n) que resulta em um Unico
som nasalizado.

Exemplo: Campo (o grupo am forma um digrafo que tem
som nasal /d/).

- Digrafos Consonantais
Os digrafos consonantais ocorrem quando duas consoantes
juntas representam um Unico som.

Exemplo: Chuva (as letras ch representam o som /[/,
semelhante ao x em “xicara”).

apostilas a4

| dpEao



LINGUA PORTUGUESA

Outros exemplos comuns de digrafos consonantais sdo: nh (como em sonho), Ih (como em filho), ss (como em massa), rr (como

em carro), qu (como em quadro) e gu (como em guerra).

— Silabas

A silaba é a unidade fonoldgica composta por um ou mais fonemas pronunciados em um sé impulso sonoro. A quantidade de

silabas em uma palavra define sua classificagdo quanto ao numero de silabas.

— Classificagdo das Palavras por Numero de Silabas:

- Monossilabas: Palavra com uma silaba. Ex.: sol, mar.

- Dissilabas: Palavra com duas silabas. Ex.: casa, mesa.

- Trissilabas: Palavra com trés silabas. Ex.: familia, pessoa.

- Polissilabas: Palavra com quatro ou mais silabas. Ex.: computador, universidade.

— Separagdo Silabica
A separacdo silabica segue regras como:

- Encontros vocalicos podem ou ndo estar na mesma silaba (dependendo se formam ditongo ou hiato).

- Digrafos ndo se separam. Ex.: chapéu - cha-péu (ndo ch-a-péu).

— Tonicidade

A tonicidade refere-se a intensidade da pronuncia das silabas de uma palavra, que pode ser ténica ou atona. A silaba tonica é a
silaba pronunciada com maior forga e intensidade. Com base na posi¢do da silaba tonica, as palavras sao classificadas em oxitonas,

paroxitonas e proparoxitonas.

- Oxitonas
Nas palavras oxitonas, a silaba tonica é a ultima.

Exemplo:
Computador, café.

- Paroxitonas
Nas palavras paroxitonas, a silaba ténica é a penultima.

Exemplo:
Mesa, facil.

- Proparoxitonas
Nas palavras proparoxitonas, a silaba tonica é a antepenultima.

Exemplo:
Meédico, calculo.

— Regras de Acentuagao

As regras de acentuacdo grafica determinam que:

- Oxitonas sdo acentuadas se terminam em a, e, 0, em (ou plurais). Ex.: café, também.

- Paroxitonas sdo acentuadas se ndo terminam em a, e, o, em (ou plurais). Ex.: facil, 6rgao.
- Proparoxitonas sao todas acentuadas. Ex.: principe, légico.

— Resumo dos termos:

Conceito Definigdo Exemplos

Fonema Menor unidade sonora da lingua. Na palavra casa: /k/ /a/ /z/ [a/
Vogais Sons produzidos sem obstrugdo do ar. a, e i, ou
Semivogais Sons vocalicos de menor intensidade, que acompanham uma vogal.  pai (o “i” é semivogal)
Consoantes Sons com obstrugdo parcial ou total do ar. p,t,b,d, m

0 ~ . . . Ditongo: pai
Encontro Vocdlico Jungdo de vogais ou semivogais. . ,

s & & Hiato: saida
4
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LINGUA PORTUGUESA

Conceito Defini¢do Exemplos
. . . ., Crescente: quadro
Ditongo Vogal + semivogal (ou vice-versa) na mesma silaba. .
Decrescente: leite
Tritongo Semivogal + vogal + semivogal na mesma silaba. Uruguai
Hiato Encontro de duas vogais em silabas diferentes. Saida

Perfeito: planta

Encontro Consonantal Jungdo de duas ou mais consoantes. .
Imperfeito: carta

Vocilicos: campo

Digrafos Duas letras que representam um Unico som. .
Consonantais: chuva
, . . .. Monossilabas: sol
Silabas Unidade de fonemas pronunciada em um sé impulso sonoro. . . .
Polissilabas: universidade
L. . L . Oxitona: café
Tonicidade Intensidade da pronuncia de uma silaba. . 4
Proparoxitona: médico
Palavras Oxitonas Silaba tonica é a ultima. computador, café
Palavras Paroxitonas Silaba tonica é a penultima. mesa, facil
Palavras Proparoxitonas Silaba tonica é a antepenultima. médico, calculo
ORTOGRAFIA
— Alfabeto

O alfabeto da lingua portuguesa é formado por 26 letras. A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-O-P-Q-R-S-
T-U-V-W-X-Y-2

“u_n

Observagdo: emprega-se também o “¢”, que representa o fonema /s/ diante das letras: a, o, e u em determinadas palavras.
— Emprego das Letras e Fonemas

Emprego das letras K, We Y

Utilizam-se nos seguintes casos:

1) Em antroponimos origindrios de outras linguas e seus derivados. Exemplos: Kant, kantismo; Darwin, darwinismo; Taylor,
taylorista.

2) Em topbnimos origindrios de outras linguas e seus derivados. Exemplos: Kuwait, kuwaitiano.

3) Em siglas, simbolos, e mesmo em palavras adotadas como unidades de medida de curso internacional. Exemplos: K (Potassio),
W (West), kg (quilograma), km (quilometro), Watt.

Emprego do X

Se empregara o “X” nas seguintes situagdes:
1) Apds ditongos.

Exemplos: caixa, frouxo, peixe.

Excec¢do: recauchutar e seus derivados.

2) Ap0s a silaba inicial “en”.

Exemplos: enxame, enxada, enxaqueca.

Excec¢do: palavras iniciadas por “ch” que recebem o prefixo “en-". Ex.: encharcar (de charco), enchiqueirar (de chiqueiro), encher
e seus derivados (enchente, enchimento, preencher...)

3) Apds a silaba inicial “me-".
Exemplos: mexer, mexerica, mexicano, mexilhdo.
Exceg¢do: mecha.

4) Se empregara o “X” em vocabulos de origem indigena ou africana e em palavras inglesas aportuguesadas.
Exemplos: abacaxi, xavante, orixa, xara, xerife, xampu, bexiga, bruxa, coaxar, faxina, graxa, lagartixa, lixa, lixo, puxar, rixa, oxala,
praxe, roxo, vexame, xadrez, xarope, xaxim, xicara, xale, xingar, etc.

4
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Emprego do Ch

Se empregara o “Ch” nos seguintes vocabulos: bochecha,
bucha, cachimbo, chalé, charque, chimarrdo, chuchu, chute,
cochilo, debochar, fachada, fantoche, ficha, flecha, mochila,
pechincha, salsicha, tchau, etc.

Emprego do G

Se empregard o “G” em:

1) Substantivos terminados em: -agem, -igem, -ugem.
Exemplos: barragem, miragem, viagem, origem, ferrugem.
Exce¢do: pajem.

2) Palavras terminadas em: -agio, -égio, -igio, -dgio, -ugio.
Exemplos: estagio, privilégio, prestigio, reldgio, reflgio.

3) Em palavras derivadas de outras que ja apresentam “G”.

Exemplos: engessar (de gesso), massagista (de massagem),
vertiginoso (de vertigem).

Observagdao também se emprega com aletra “G” os seguintes
vocabulos: algema, auge, bege, estrangeiro, geada, gengiva, gibi,
gilete, hegemonia, herege, megera, monge, rabugento, vagem.

Emprego do J

Para representar o fonema “j’ na forma escrita, a grafia
considerada correta é aquela que ocorre de acordo com a origem
da palavra, como por exemplo no caso da na palavra jipe que
origina-se do inglés jeep. Porém também se empregara o “J” nas
seguintes situagoes:

’

1) Em verbos terminados em -jar ou -jear. Exemplos:
Arranjar: arranjo, arranje, arranjem

Despejar: despejo, despeje, despejem

Viajar: viajo, viaje, viajem

2) Nas palavras de origem tupi, africana, drabe ou exdtica.
Exemplos: biju, jiboia, canjica, pajé, jerico, manjericdo, Moji.

3) Nas palavras derivadas de outras que ja apresentam “J”.

Exemplos: laranja —laranjeira / loja — lojista / lisonja —
lisonjeador / nojo — nojeira / cereja — cerejeira / varejo — varejista
/ rijo — enrijecer / jeito — ajeitar.

Observagdo: também se emprega com a letra “J” os
seguintes vocabulos: berinjela, cafajeste, jeca, jegue, majestade,
jeito, jejum, laje, traje, pegajento.

Empregodo S

Utiliza-se “S” nos seguintes casos:

1) Palavras derivadas de outras que ja apresentam “S” no
radical. Exemplos: anélise — analisar / catélise — catalisador / casa

— casinha ou casebre / liso — alisar.

10

2) Nos sufixos -és e -esa, ao indicarem nacionalidade, titulo
ou origem. Exemplos: burgués — burguesa / inglés — inglesa /
chinés — chinesa / milanés — milanesa.

3) Nos sufixos formadores de adjetivos -ense, -0so e —osa.

Exemplos: catarinense / palmeirense / gostoso — gostosa /
amoroso —amorosa / gasoso — gasosa /  teimoso
teimosa.

LINGUA PORTUGUESA

4) Nos sufixos gregos -ese, -isa, -0sa.
Exemplos: catequese, diocese, poetisa, profetisa, sacerdotisa,
glicose, metamorfose, virose.

5) Apds ditongos.
Exemplos: coisa, pouso, lousa, ndusea.

6) Nas formas dos verbos pér e querer, bem como em seus
derivados.

Exemplos: pus, pOs, pusemos, puseram, pusera, pusesse,
puséssemos, quis, quisemos, quiseram, quiser, quisera,
quiséssemos, repus, repusera, repusesse, repuséssemos.

7) Em nomes préprios personativos.
Exemplos: Baltasar, Heloisa, Inés, Isabel, Luis, Luisa, Resende,
Sousa, Teresa, Teresinha, Tomas.

Observagdo: também se empregacomaletra “S” os seguintes
vocabulos: abuso, asilo, através, aviso, besouro, brasa, cortesia,
decisdo, despesa, empresa, freguesia, fusivel, maisena, mesada,
paisagem, paraiso, pésames, presépio, presidio, querosene,
raposa, surpresa, tesoura, usura, vaso, vigésimo, visita, etc.

Emprego do Z

Se empregara o “Z” nos seguintes casos:

1) Palavras derivadas de outras que ja apresentam Z no
radical.

Exemplos: deslize — deslizar / razdo — razoavel / vazio -
esvaziar / raiz — enraizar /cruz — cruzeiro.

2) Nos sufixos -ez, -eza, ao formarem substantivos abstratos
a partir de adjetivos.
Exemplos: invalido — invalidez / limpo — limpeza / macio —
maciez/ rigido — rigidez / frio — frieza / nobre — nobreza / pobre
— pobreza / surdo — surdez.

3) Nos sufixos -izar, ao formar verbos e -izagdo, ao formar
substantivos.

Exemplos: civilizar — civilizagdo / hospitalizar — hospitalizagdo
/ colonizar — colonizagdo / realizar — realizagdo.

4) Nos derivados em -zal, -zeiro, -zinho, -zinha, -zito, -zita.
Exemplos: cafezal, cafezeiro, cafezinho, arvorezinha, cdozito,
avezita.

5) Nos seguintes vocabulos: azar, azeite, azedo, amizade,
buzina, bazar, catequizar, chafariz, cicatriz, coalizdo, cuscuz,
proeza, vizinho, xadrez, verniz, etc.

6) Em vocdbulos homdfonos, estabelecendo distingdo no
contraste entre 0 S e 0 Z. Exemplos:

Cozer (cozinhar) e coser (costurar);

Prezar (ter em consideragdo) e presar (prender);

Traz (forma do verbo trazer) e tras (parte posterior).

Observag¢do: em muitas palavras, a letra X soa como Z. Como
por exemplo: exame, exato, exausto, exemplo, existir, exdtico,
inexoravel.
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MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGOES, SIMPLIFICACAO,
PROPRIEDADES E RACIONALIZAGAO DE
DENOMINADORES

A radiciacdo é a operagdo inversa da potenciagdo, usada
para encontrar um nimero que, quando elevado a uma poténcia
especifica, resulta no numero dado.

Exemplo: V16 = 4

Propriedades da Radiciagdo:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos radicais ndo altera
o resultado quando as bases sdo as mesmas.

?tfll}{'l'_‘/a — mx%

Y61 = 61 = V6

Exemplo:

— Propriedade Distributiva sobre a Multiplicagdao: A
radiciacdo é distributiva sobre a multiplicagdo.

Vaxb= {¥a x Vb

Exemplo:

V2ZXxB=vV16=4c V2 xV8=v16=1

— Elemento Neutro: A raiz de um numero elevado a poténcia
correspondente é igual ao proprio nimero.

va® =a
& R‘i o
Exemplo: =0

— Radiciagdao de Um: A raiz de qualquer ordem de um é igual

aum.
Vi=1
Exemplo: ﬁ =1

— Radiciacdo de Zero: A raiz de qualquer ordem de zero é
igual a zero.

V=10

Exemplo: 1.}"1_] =10

— Relagdo entre Potenciagdo e Radicia¢do: A radicia¢do
pode ser expressa como potenciagdo com expoente fracionario.

1
YVa=aw

& N l W
Exemplo: "V@ =83 =12
Técnica de Calculo:

— Fatora¢do em Numeros Primos: Para encontrar a raiz de
um numero, fatoramos o numero em seus fatores primos.
Exemplo:

64
32
16

[SREPEN

=

V64=2x2x2x2x2x2=26

Como é raiz quadrada, a cada dois nimeros iguais "tira-se”
um e multiplica:
Ve4=v26=2=8

— Radiciac¢do de Frages: O radical de indice inteiro e positivo

de um quociente indicado é igual ao quociente dos radicais de
mesmo indice dos termos do radicando.

4
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— Racionalizacdo de Denominadores: Normalmente n3o se
apresentam numeros irracionais com radicais no denominador.
Ao processo que leva a eliminagdo dos radicais do denominador
chama-se racionalizagdo do denominador.

12 Caso: Denominador composto por uma so parcela

Exemplo:
L V2 V2
V2

N

22 Caso: Denominador composto por duas parcelas

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca
de quadrados no denominador, ou seja, multiplicar o numerador
e o denominador pela conjugada do denominador para obter a
racionalizagdo.

1 X\/E—v’ﬂ_ﬁ—v’ﬂ
Ja+vh Va—-+vb  a—b

RAZAO E PROPORCAO

RAZAO

E uma fragdo, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-
se razdo de a para b: afb ou a:b, assim representados, sendo b
# 0. Temos que:

a = antecedente
b = consequente

Exemplo:

(SEPLAN/GO — PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma
acdo policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um
produto parecido com maconha. Na analise laboratorial, o perito
constatou que o produto apreendido ndo era maconha pura,
isto é, era uma mistura da Cannabis sativa com outras ervas.
Interrogado, o traficante revelou que, na produgdo de 5 kg desse
produto, ele usava apenas 2 kg da Cannabis sativa; o restante era
composto por varias “outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar
que, para fabricar todo o produto apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.

Resolugdo:
O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos
que 2kg da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos

escrever em forma de razio 2 logo :
5

2
T 150 = 60kg de Cannabis sativa

= 150 — 60 = 90kg de outras ervas

Resposta: C

MATEMATICA

Razoes Especiais

Sdo aquelas que recebem um nome especial. Vejamos
algumas:

Velocidade: é razdo entre a distancia percorrida e o tempo
gasto para percorré-la.

Disténcia
Tempo

Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu
volume ocupado por esse corpo.

Massa
Yolume
PROPORCAO
E uma igualdade entre duas fracdes ou duas razdes.
A8 _C oua:b::c:d
b d
Lemos: a esta para b, assim como c estd para d.
Ainda temos:
extremos —
I_ meios
a:brc:d
1% termo
29 termo
3° termo

4° termo

* Propriedades da Proporgdo

— Propriedade Fundamental: o produto dos meios é igual ao
produto dos extremos:

a.d=b.c

— A soma/diferenca dos dois primeiros termos esta para
o primeiro (ou para o segundo termo), assim como a soma/
diferenga dos dois Ultimos estd para o terceiro (ou para o quarto
termo).

a c a+h c+d a+b c+d
_—— = L =

b d a £ b d
a ¢ a—5b c—d a—b c—d
—_——_—— =3 = =

b d a c T d

— A soma/diferenca dos antecedentes estd para a soma/
diferenga dos consequentes, assim como cada antecedente esta
para o seu consequente.

a ¢ a+c a a+c [
—_ = — = — = — gu = —
b d b+d b b+d d
a ¢ a—c a a—c ¢
b d b-d b "b-d d
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MATEMATICA

Exemplo:

(MP/SP — AUXILIAR DE PROMOTORIA | — ADMINISTRATIVO — VUNESP) A medida do comprimento de um saldo retangular estd
para a medida de sua largura assim como 4 estd para 3. No piso desse saldo, foram colocados somente ladrilhos quadrados inteiros,
revestindo-o totalmente. Se cada fileira de ladrilhos, no sentido do comprimento do piso, recebeu 28 ladrilhos, entdo o nimero
minimo de ladrilhos necessarios para revestir totalmente esse piso foi igual a

(A) 588.

(B) 350.

(C) 454.

(D) 476.

(E) 382.

Resolugao:
c_ 4 ,
1= 3 , que fica 4L = 3C

Fazendo C = 28 e substituindo na proporgao, temos:

28 4

L 3
4. =28.3
L=84/4
L =21 ladrilhos
Assim, o total de ladrilhos foi de 28 . 21 = 588
Resposta: A

MDC E MMC

MAXIMO DIVISOR COMUM (MDC)

E o maior niimero que é divisor comum de todos os nimeros dados. Para o calculo do MDC usamos a decomposi¢do em fatores
primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apos decompor em fatores primos, o MDC é o produto dos FATORES COMUNS obtidos, cada um deles elevado ao seu MENOR
EXPOENTE. Exemplo:

MDC (18,24,42) =

Decomposicio de 18 Decomposicdo de 24 Decomposicdo de 42

18|2 2412 422
913 12|2 21(3
313 6|2 77
1|2x3x3 33 112x3x7
¥ 1| 2x2x2x3 ¥
2x32 . & 2X3X7
23%3

Observe que os fatores comuns entre eles sdo: 2 e 3, entdo pegamos os de menores expoentes: 2x3 = 6. Logo o Maximo Divisor
Comum entre 18,24 e 42 é 6.

MINIMO MULTIPLO COMUM (MMC)

E 0 menor niimero positivo que é multiplo comum de todos os nimeros dados. A técnica para acharmos é a mesma do MDC,
apenas com a seguinte ressalva:

O MMC é o produto dos FATORES COMUNS E NAO-COMUNS, cada um deles elevado ao SEU MAIOR EXPOENTE.

Pegando o exemplo anterior, teriamos:

MMC (18,24,42) =

Fatores comuns e ndo-comuns=2,3e 7

4
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Com maiores expoentes: 23x32x7 = 8x9x7 = 504. Logo o
Minimo Multiplo Comum entre 18,24 e 42 é 504.

Temos ainda que o produto do MDC e MMC é dado por:
MDC (A,B). MMC (A,B)= A.B

PORCENTAGEM E JUROS SIMPLES

PORCENTAGEM

Sdo chamadas de razées centesimais ou taxas percentuais ou
simplesmente de porcentagem, as razées de denominador 100,
ou seja, que representam a centésima parte de uma grandeza.
Costumam ser indicadas pelo numerador seguido do simbolo %.
(Lé-se: “por cento”).

X —x9

Exemplo:

(CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS/
SP — ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO — DESIGNER GRAFICO —
VUNESP) O departamento de Contabilidade de uma empresa
tem 20 funcionarios, sendo que 15% deles sdo estagiarios. O
departamento de Recursos Humanos tem 10 funciondrios, sendo
20% estagiarios. Em relagdo ao total de funcionarios desses dois
departamentos, a fragdo de estagidrios é igual a

(A) 1/5.
(B) 1/6.
(C) 2/5.
(D) 2/9.
(E) 3/5.
Resolugao:
* Dep. Contabilidade: 2 0=2_333 (estagiarios)
- “1o0° 10 g
20 200 -
*Dep. RH: - 10 =7 =2 = 2 (estagidrios)
mimeros estagiarios 5 1
* Total = — ==
nameros de funcionarios 30 6
Resposta: B

Lucro e Prejuizo em porcentagem
E a diferenca entre o preco de venda e o prego de custo. Se a
diferenca for POSITIVA, temos o LUCRO (L), caso seja NEGATIVA,
temos PREJUIZO (P).
Logo: Lucro (L) = Prego de Venda (V) — Prego de Custo (C).
Lucro sobre o valor de compra (Po)

pe= SV
C

Luera sabee o walor de vends [Pa)
C-v

Pv=

MATEMATICA

Exemplo: (CAMARA DE SAO PAULO/SP - TECNICO
ADMINISTRATIVO — FCC) O preco de venda de um produto,
descontado um imposto de 16% que incide sobre esse
mesmo prego, supera o pre¢o de compra em 40%, os quais
constituem o lucro liquido do vendedor. Em quantos por cento,
aproximadamente, o preco de venda é superior ao de compra?

(A) 67%.

(B) 61%.

(C) 65%.

(D) 63%.

(E) 69%.

Resolugdo:

Preco de venda: V
Prego de compra: C
V-0,16V =1,4C
0,84V =1,4C

1,4
0.84

v 1,67
C - 1
O prego de venda é 67% superior ao prego de compra.

Resposta: A

Aumento e Desconto em porcentagem
— Aumentar um valor V em p%, equivale a multiplica-lo por

(1 +ﬁ].v
Logo:
P
Va=(1+ o)V

- Diminuir um valor V em p%, equivale a multiplica-lo por

P
[l—m.‘u’
Logo:
P
U[;= {1 —'IEEL\f
4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Almoxarife

CONCEITOS E NOCOES GERAIS DE ALMOXARIFADO;
ADMINISTRACAO DE DEPOSITOS; ATIVIDADES DE
UM DEPOSITO; REGISTROS DE ESTOQUE; PRECISAO
DOS REGISTROS; MODELOS E FORMULARIOS
DE CONTROLE; CODIFICACAO E CLASSIFICACAO
DE MATERIAIS; CONTROLE DO ALMOXARIFADO;
CONTROLE FiSICO E DE SEGURANCA; INVENTARIO
DE MATERIAIS; ESTOCAGEM DE MATERIAIS;
CONSERVACAO E TIPOS DE EMBALAGENS DE
MATERIAIS; REQUISICAO DE MATERIAIS; RECEPCAO,
ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS;
LOCALIZACAO E MOVIMENTACAO DE MATERIAIS;
ARRANJO FiSICO, HIGIENE E SEGURANCA EM
DEPOSITOS

Fung¢bes Do Almoxarifado
Esse termo é derivado de um vocabulo arabe que significa
“depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma
organizagdo, o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao
armazenamento adequado para cada produto de uso interno. No
campo da administragdo se tornou também, uma das principais
matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014
destaca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques
e tem a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungdes:

—Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade
devida, no local correto, quando se fizer necessario;

— Evitar que haja divergéncia de inventdrio e/ou perda,
desvios de qualquer natureza;

— Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada
material;

— Obter as devidas instalagdes, de forma adequadas, bem
como recursos de movimentacdo e distribuicdo suficientes para
um atendimento rapido e eficiente.

Fungdo Dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o
uso da empresa no processo de fabricagdo ou comercializagdo
direta ao consumidor final.

Fungdes:

— Receber para armazenagem e protecdo os materiais
adquiridos pela empresa;

— Entrega dos materiais mediante requisicdes autorizadas
aos setores da organizagdo;

— Assegurar que os registros necessarios estejam sempre
atualizados;

— Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribui¢Ges
de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e
distribuicao.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua
maioria o pior e mais inadequado local da empresa, onde os
materiais ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havia
mado de obra qualificada para tal fungao. Com o passar do tempo
surgiram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados,
acarretando no aumento da produtividade, seguranca nas
operagdes de agilidade na obtenc¢do das informagdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepgao
do material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos
estoques. A tarefa de recebimento dos materiais € médula de um
sistema global integrado, com as dreas de contabilidade, compras
e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do
pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispGe de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagdo.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios
alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do
sistema de instalagdo e no layout adotado pela organizagao.
Deve proporcionar condigdes fisicas adequadas que resguardem
a qualidade dos materiais, visando a ocupagdo plena e a
ordenagdo da arrumacdo.

Etapas

12 Verificagdo das condi¢Oes de recebimento do material

22 |dentificagdo do material

32 Depositar na localizagdo destinada

42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem ao
controle

sa Verificar periodicamente as condi¢Ges de protegdo e ar-
mazenamento

62  Separagdo para distribuicdo

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de
estoque pode ser realizado de forma manual (para organizagdes
ndo informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas
de controle, formularios criados pela prépria organizagdo, ou
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ainda por softwares de controle de estoque, que sdo programas
elaborados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do
setor.

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e definigcdes, sdo elaboradas pela gestdo da
organizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com
os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade
da organizagdo.

Tipos De Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como
guantidade, reposi¢do, armazenamento, validade, controle do
uso, etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritério,
servicos, etc.),

Materiais de aquisigdo (levantamento de pregos, pesquisa de
fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista.
Estas fungOes necessitam observar critérios de racionalizagao,
acondicionamento, localizagdo, precisdo, padronizagdo,
indicadores e documentacao.

Na organizagdo do almoxarifado, deve-se observar o calculo
das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizagdo das distancias
entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagéo
do espacgo de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade
em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em
encontrar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem,
ordem alfabética, ou utilizacdo setorial, por exemplo, a fim de se
evitar a entrega errOnea de materiais, acarretando em problemas
de controle e em tempo desperdi¢ado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informagdes de controle
com a realidade dos itens armazenados. A inexatidao dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a
finalidade de melhoria no controle das compras (fornecimento),
e evitar falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatdrios de eficiéncia, com os
devidos indicadores das atividades, proporcionando otimizagdo
do gerenciamento, controle do histérico dos itens, etc.

Recomendag¢des Gerais Para Almoxarifado: Treinamento,
Ferramentas, Manuteng¢ao

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:

— Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e
consequentemente o aumento do numero das viagens de ida e
volta (desperdicio de tempo);

— Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;

— Da melhor utilizagdo de sua capacidade em volume.

O caminho tomado pelas organizagbes no mercado que
realizam esse controle e sanam este impasse de minimizar
erros no controle de estoque, devido a forma manual (ou
ndo informatizada) de se realizar a manutengdo periddica,
visa através de ferramentas como softwares de controle de
almoxarifado, conseguir obter o acompanhamento da gestdo
do estoque, empréstimos de patrimdnios e relatérios gerenciais
para compra, por exemplo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Através de treinamentos e aperfeicoamento da equipe
voltada para o setor, o controle de almoxarifado pode minimizar
o tempo nas tarefas (como entrada, verificagdo e saida de
produtos/materiais), m&o-de-obra (conferéncia), bem como
desperdicios em termos de compra de produtos/materiais.

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:

— Um melhor controle de compras juntamente com alertas
de estoque minimo e maximo.

— Agilizar solicitagdes de produtos e patrimonios pelos
préprios usuarios.

— Facilitar a consulta rapida de produtos.

— Realizar Entrada e Saida de produtos, de forma rapida e
simples.

— Controlar os itens consignados.

— Organizar mediante criagdo de grupos e subgrupos de
produtos.

— Empréstimos e Devolugbes de Patrimoénios.

— EmissOes de etiquetas para identificagdo facil dos produtos
ou patrimonios.

— Controlar pedidos e recebimentos de materiais.

— Gerenciar usuarios e niveis de acesso.

— Criar eventos e definir produtos e patrimonios que serdao
utilizados.

— Transferéncia de produtos/ materiais entre estoques.

— Relatdrios de controle detalhados.

De Equipamento, Ventilagdo,
Formularios, Itens Diversos

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento
basicamente sdo:

Empilhadeiras: que sdo as protagonistas de um sistema de
logistica para a movimentag¢dao de mercadorias. Paleteiras, entre
outros, como: Guindastes, Comboio, Esteira transportadora,
Monovias, Transportador de roletes, Transelevadores.

Limpeza, Identificacao,

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:

— As dreas de circulagdo localizadas entre as areas de
estocagem e/ou areas livres, destinadas a movimentagdo do
material e ao transito de pessoas e equipamentos.

— Os espacgos decorrentes da divisdo de uma drea de
estocagem, destinados a definir a localizagdo do material nas
unidades de estocagem e/ou areas livres, podem ser:

Abertos: para materiais de alta rotatividade ou que nao
requeira condi¢des especiais de seguranga e/ou preservagdo) e

Fechados: delimitados por paredes e teto, destinados a
seguranga e/ou preservagdo de materiais, tais como: eletrodos,
produtos pereciveis, ferramentas, instrumentos de precisdo,
material radioativo, produtos quimicos, hospitalares, cirurgicos,
farmacéuticos, etc.).

Sao procedimentos promovidos sistematicamente pelos
colaboradores do almoxarifado, da seguranca e da limpeza,
gue englobam medidas para prevenir incéndios, furtos, roubos
e acidentes pessoais, bem como medidas que assegurem o
patrimonio.
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Os critérios basicos para identificar o material sdo a descricdo
e a codificagdo.

A descricdo do material para identificacdo, pode ser feita
com base nas caracteristicas fisicas do material recebido e aceito.
Isto porque a descricdo do item na nota de empenho pode nao
coincidir com a descrigdo que o almoxarifado utilize. O material
aceito deve ser catalogado de acordo com uma descricdo que
possibilite facil identificagdo visual por parte dos usuarios
externos também.

Carga Unitaria: Conceito, Tipos, Vantagens

Carga unitaria: Materiais acondicionados em volume Unico.

Conceito - Toda a carga constituida de embalagens de
transporte que condicionam uma certa quantidade de material
para possibilitar o seu manuseio, transporte e armazenamento
como se fosse uma unidade.

Tipo - A formacgdo de carga unitaria se da através de pallets.

Vantagem - Isto é feito para facilitar o transporte e a
armazenagem do produto.

Pallet: Conceito, Tipos, Vantagem

O palete (do inglés pallet, ou francés pallette) é uma
plataforma ou estrado, que geralmente é feito em madeira,
plastico ou metal, utilizado para empilhamento ou transporte
de materiais por meio de empilhadeiras. Geralmente é fabricado
com medidas pré-determinadas, para poder ser carregado
pelas maquinas existentes no mercado e otimizar os espagos
por onde as mercadorias transitam. A paletizacdo é um sistema
consolidado no meio logistico e muito utilizado por empresas de
varejo, para armazenagem e transporte de cargas.

A principal fun¢do dos paletes é otimizar e facilitar o
transporte e armazenamento de mercadorias, com um tamanho
padrdo, em porta-paletes e com o uso de paleteiras e/ou
empilhadeiras, etc.

Vantagens dos pallets: Otimizar a tarefa de expedicdo de
pedidos. Com a utilizagdo de pallets é possivel tornar o fluxo de
entrada e saida de mercadorias cada vez mais agil. Organiza¢ado
sistematica: Diminuindo o prazo de entrega e aumentando a
qualidade do atendimento prestado. Redugdo de custos: Reduzir
custos com estoque e aumentar a produtividade.

Equipamentos Gerais De Um Almoxarifado

Os equipamentos utilizados em um almoxarifado, em sua
maioria sdo: Empilhadeiras, Paleteiras, Guindastes, Comboio,
Esteira transportadora, Monovias, Transportador de roletes e
Transelevadores.

Tipos De Estoques
- Estoque de antecipagdo ou sazonal

Que se refere a mercadorias com época especifica de
utilizacdo (entrada/saida). E muito Gtil em datas comemorativas,
por exemplo. Ao longo do ano, podemos identificar épocas em
que ha picos de compras, dos quais vale a pena mencionar: Dia
das Maes; Natal; e etc.

De modo a atender a toda essa demanda, a empresa
deve se preparar com antecedéncia e tomar todas as medidas
necessarias para estar preparada para a demanda. Nesse
momento o estoque sazonal se torna essencial. Essa estratégia
costuma ser adotada quando o gestor identifica um aumento
na expectativa de vendas, onde a produg¢do ou aquisi¢do dos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

produtos é intensificada com o objetivo de tentar assegurar ao
consumidor o pronto atendimento de seu pedido, permitindo
que a empresa aproveite a oportunidade de ampliar suas vendas
e lucros. Diante dessa variagdo relevante, pode ser realizado
também o reforgo do estoque.

Destaca-se que esse modelo também é utilizado quando
o gestor percebe o risco de sofrer alguma interrup¢do ou que
podera enfrentar problemas com o fornecimento de algum item
devido a alguma situagdo inesperada — como um estoque de
contingéncia. Assim, para evitar prejuizos ao atendimento dos
pedidos, é realizada uma compra antecipada e em maior volume.

- Estoque consignado

E mantido por terceiros, que podem ser distribuidores ou
clientes.

Nesse caso, a guarda dos produtos é transferida, mas a
propriedade continua sendo da empresa.

Esse modelo tem se mostrado interessante principalmente
quando o negdcio nado dispde de muito espago livre, precisa
agilizar o processo de distribuicdo ou deseja ampliar seus canais
de vendas. Na pratica, o estoque é abastecido por fornecedores
que, em geral, sdo fabricantes,

distribuidores ou importadores. Os itens ficam armazenados
nesse local e, conforme a demanda do cliente final, sdo
distribuidos. Podendo ser realizado em dois modelos:

O estoque em poder préprio: o fornecedor mantém a
estrutura para a venda em consignagdo pelo revendedor; O
estoque do fornecedor em posse de terceiros: o fornecedor
transfere provisoriamente a guarda dos produtos a um terceiro.

— Estoque inativo

Destinado a verificagdo e separagdo de itens em estoque
que ndo tiveram um bom desempenho nas saidas e, por isso,
estdo parados ha algum tempo, se tornando obsoletos.

Essa situagdo, apesar de ndo ser produtiva para a empresa,
é relativamente comum e configura o chamado estoque inativo.

Essa questdo estd intimamente relacionada ao giro de
estoque, que mostra o nivel de atividade de cada produto: fast
mover (alto giro), low mover (baixo giro) e no mover (sem giro).
Ou seja, quanto maior é a rotatividade das mercadorias no
estoque, menor o nimero de produtos inativos.

Para determinar que o produto se tornou obsoleto, diversas
questdes precisam ser analisadas. Em geral, o tipo de mercadoria
e o prazo de validade devem ser levados em consideragao para
que o negdcio nao sofra prejuizos.

- Estoque maximo

E preciso compreender que ele trabalha com a perspectiva
da quantidade maxima de produtos que deve existir no estoque
em um determinado periodo. Por exemplo: uma empresa pode
definir que um certo tipo de material tenha o estoque maximo
do produto de 100 unidades em um més, ao atingir esse
ndmero, portanto, as compras devem ser suspensas. A entrada
desse produto no estoque fica interrompida (exceto por razdes
sazonais ou inesperadas), pois isso evita que os itens se tornem
obsoletos e se transformem em um estoque inativo.

Destaca-se que diversos fatores influenciam na determinagao
desse estoque maximo, como o espago fisico disponivel para
armazenamento e a propria disponibilidade orgamentdria —

7
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além de célculos realizados por algoritmos de reposi¢do de
estoque, em solugdes tecnoldgicas de ressuprimento, baseados
nas vendas ao consumidor final.

— Estoque minimo

Conhecido também como ponto de ressuprimento, consiste
na menor quantidade possivel de um produto armazenado. Esse
numero é definido com antecedéncia pelo gestor e leva em
consideragcdo a demanda por aquele item. Sua intenc¢do é evitar
que o item acabe antes do ressuprimento.

Na pratica, uma empresa pode definir, por exemplo, que o
estoque minimo de um produto especifico seja de 50 pegas. Com
isso, mesmo que ela faga uma compra de 100 unidades — que
pode ser o seu estoque maximo —, quando a quantidade dessa
mercadoria atingir o ponto de ressuprimento, é importante
negociar uma nova compra.

— Estoque de protec¢ao ou estoque isolador

Apesar de evitarem o mesmo risco, o estoque de prote¢do e
0 estoque minimo, tratam-se de conceitos distintos.

Esse é um dos modelos de estoque mais utilizados por
setores robustos, como o alimenticio e o automobilistico. Seu
objetivo é proteger as vendas e garantir a disponibilidade dos
produtos mesmo em situagdes pouco favoraveis, como: alta nos
precos; greve de fornecedores; greve no setor de transportes;
subita elevagdo na demanda do mercado.

Caso algum desses problemas surja, o estoque de protegdo é
utilizado até que o abastecimento retorne ao normal e as novas
mercadorias sejam cadastradas. Para isso, alguns itens adicionais
sdo mantidos no estoque.

— Estoque de seguranca

E importante para grande parte das empresas. Os varejistas
precisam manter em estoque todos os produtos que o cliente
deseja, e a indUstria deve ter um estoque de matérias-primas
para assegurar o ritmo de produgdo.

Como o nome sugere, esse tipo de estoque visa reduzir
o risco de o negdcio perder vendas ou atrasar entregas em
razdo de problemas inesperados, como um imprevisto durante
a negociagdo com o fornecedor. Com uma gestao eficiente
do estoque de seguranga, é possivel desfrutar de beneficios
importantes e que fazem a diferenga para o crescimento
empresarial, como: cumprimento de prazos; aumento da
satisfacdo dos clientes; manuten¢do do fluxo de producgdo;
reducdo de gastos com armazenagem; diminui¢do do acumulo
de produtos sazonais e pereciveis; liberagdo de recursos para
investir em setores estratégicos.

Nessa metodologia, o desafio do gestor é encontrar a
guantidade exata de estoque de seguranca. Isso significa definir
guantos produtos armazenar, de modo que exista um equilibrio
entre investimento e lucros — por isso o apoio da tecnologia é
tao importante.

— Estoque regulador
E uma excelente opgdo para manter equilibrio. Ele é mantido
por uma das filias com o objetivo de suprir uma eventual
necessidade dos demais pontos de vendas. Em geral, a filial que
possui melhor espaco fisico para armazenamento de mercadorias
mantém um estoque maior. Assim, caso a demanda aumente em
outra unidade, ela consegue transferir mercadorias sem afetar

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

a sua prépria seguranca. Esse modelo ja é bem aplicado pelos
varejistas, mas vale ressaltar que a gestdo dos itens precisa ser
executada com o auxilio de um software.

E imprescindivel que exista uma comunicacio efetiva
entre todas as filiais. O sistema precisa ser integrado, ja que
o gestor deve ter acesso as informagbes e agir antes que o
desabastecimento ocorra — isto é, ele precisa reequilibrar o
estoque com antecedéncia.

— Estoque de ciclo

Por meio dele, a produgdo e o planejamento de estoque
serdo organizados em periodos determinados. A ideia é suprir
totalmente a demanda e manter o desempenho econémico do
negécio. Esse modelo é muito utilizado em industrias devido as
suas caracteristicas permitirem que os itens em estoque circulem
internamente. Em uma fabricante de carros, por exemplo, ha
vdrias linhas de produgdo, e cada uma se responsabiliza por um
componente — como a parte elétrica, a mecanica e os assentos.
Com isso, cada grupo fabrica e estoca o item de acordo com um
ciclo produtivo que visa assegurar que o produto (o carro) seja
finalizado em tempo habil.

— Estoque em transito

Fazparte darotinadetodaempresa. Ele serefere aos produtos
gue estdo em rota de deslocamento pelas transportadoras.
Por exemplo: o gestor terd em maos a informagdo precisa de
guanto tempo as suas mercadorias permanecem nos veiculos de
transporte.

Além disso, é possivel ter uma visdo mais exata sobre o
estoque global, isto é, a quantidade exata de todos os produtos
que a empresa possui armazenado — 0s que estdo na empresa e
os que ainda estdo sendo transportados. Portanto, o estoque em
transito é um modelo intermedidrio de estoque, responsavel por
controlar o transito das mercadorias entre a origem

(o fornecedor) e o destino (o varejista). Vale lembrar que
esse controle de estoque é tdo necessario quanto os demais.

— Dropshipping

O dropshipping é um tipo de estoque voltado para
e-commerce pequenos marketplaces. Nesse modelo, apds
a conclusdo da venda ao consumidor é aberta uma ordem de
servigo que é encaminhada ao fornecedor.

Esse fornecedor é que serd o responsavel por enviar a
mercadoria ao cliente. Ou seja, a mercadoria sai do centro
de distribuicdo do fornecedor direto para a residéncia do
consumidor final, mesmo tendo sido vendido no site de um
distribuidor ou revendedor.

Perceba que o e-commerce funciona aqui como um
intermediario entre o cliente e o fornecedor. Ele ndo precisa
investir em sistemas de armazenagem, tampouco reservar
capitar para gestdo de estoque.

Estoque de materiais ou matérias-primas

— Estoques de Insumos: os insumos correspondem a todo
tipo de matéria-prima, ou demais materiais que se encontram
armazenados ou estocados na empresa, aguardando o processo
de producdo, ou outro tipo de processo, ou momento, para ser
utilizado.

apostilas a4

| dpEao



INFORMATICA

UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DO SISTEMA
OPERACIONAL WINDOWS (VERSAO XP OU MAIS
RECENTE), SEUS APLICATIVOS EMBARCADOS (BLOCO
DE NOTAS, CALCULADORA, PAINT, WORDPAD, ETC) E
CONFIGURAGOES DE PERIFERICOS (IMPRESSORAS,
MONITORES, ETC)

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva
e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

Area de trabalho

Adrea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde vocé
pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O plano
de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores sélidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fungées
como:

— Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execucio
ou fixados.

— Reldgio e notifica¢des: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

-l .© Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas func¢des e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

Calculadora

Calendério

" Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

BN hromatam

) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢gdo com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player
nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos,
proporcionando uma experiéncia multimidia completa. Suas
principais funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criag¢do de playlists: organize suas musicas em listas
personalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.

— Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte
dispositivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

13 Windows Media Plyer - o x

» Biblioteca » [Msica| ] Todas as Masicas

A

apostilas m #/

0 101

[ opgao\



102

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar 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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

T T

- I~ =
=~ = =

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 Xsplt Presentations Zoom

N
W

linkedim.docx

aluncs.accdb

Databasel.accdd Defaultrdp

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.

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma
determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
|=| texto.xt argquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo 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 intermedidria.

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

INFORMATICA
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Manipulagdo 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 pastas, criar atalhos etc.

Escola

SRR

Inida | Compartilhar  Exibir
y / [ < g
o Recortar <+ (=) x iﬁ i Nova item \ﬂ ]
El w=l Copiar caminho £7] Facil acessa = [z
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido (2] Colar atalho para~ para~ - pasta - €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v > Este Computador > DiscoLocal (C) > Escola
Nome Data de medificagdo Tipo
5 Acesso rapido
solugao Pasta de arquive
@ OneDrive ] textoet Documento de”
[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
¥ Downloads
=] Imagens
b Misicas
J Objetos 3D
B videos
% DiscoLocal (C)
¥ Rede

Ferramentas do sistema

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

Limpeza de Disco *

’ A Limpeza de Disco esta calculando o espaco que vocé
u.."' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Anguivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito
importante, pois conforme vamos utilizando o computador
os arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computador
mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos
com maior rapidez.

5 Otimizar Unidades - X

Voct pode otimizar suas unidades para ajudar o computader a ser exccutado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas a0 seu computador séo mostradas.

Status

Unidade Ultima execugio Status atual

25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

) Analisar

) Otimizar

<

® Atterar configuracdes

Otimizagéo agendada

Ativado

As unidades estéo sendo otimizadas automaticamente.,

Vi
0



— O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranga.

Configuragdes

@ Inicio Backup

Localizar uma configuragdo |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagio e Seguranga

Faca backup dos seus arquives em outra unidade & restaure-0s se 0
originais forem perdides, danificados ou excluidos.

< Windows Update
. Adicionar ums unidade

Inicializagdo e finalizagao

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao - e:

{_J:l Suspender

l:!:l Desligar

O Reiniciar

INFORMATICA

Texto centralizado Control + E

Control + Q

Texto alinhado a esquerda

Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)
Verifique o quadro, que apresenta cada uma das fungdes
exemplificadas a seguir.

PACOTE OFFICE 2010 OU VERSAO MAIS RECENTE
(MICROSOFT WORD, MICROSOFT EXCEL,
MICROSOFT POWERPOINT, MICROSOFT OUTLOOOK,
ETC)

O Office 2019 foi uma iniciativa da Microsoft que manteve os
recursos anteriores mais utilizados. Desta vez foi investido numa
maior integragdao com os dispositivos, acesso a nhuvem e numa
melhor experiéncia do usudrio. Dentro deste cenario vamos
relatar algumas fungdes ja conhecidas e melhorias na edi¢do de
documentos.

WORD

O Microsoft Word é um dos principais editores de texto
utilizados em escritdrios, escolas e outros ambientes profissionais
e académicos. Ele oferece uma ampla variedade de ferramentas
para formatacdo, edigdo e personalizagdo de documentos. Entre
suas funcionalidades mais comuns estdo

Alinhamentos de linhas

Arial 12 " A A Aav | &
Guia pagina inicial Fungao
Arial - Opgdo para mudar o Tipo de
letra
12 . Opgdo para mudar o tamanho
da letra
A Opgéo para aumentar /
diminuir o tamanho da letra
Aa - Muda de minusculas para
maiusculas
i-'_; Limpa a formatac3o
Marcadores

Os marcadores servem para organizar um texto em tépicos
da seguinte forma:

o Item 1
e ltem?2
e Item3
* |tem 4

Com as opgdes abaixo podemos escolher os marcadores
para os tépicos conforme desejado, vide figura abaixo:

. — 1— 1i—
H 2o #— o Z— w O —
SHis d? .Paglna Tipo de Alinhamento Leelale b= I — i-
Inicial Atalho
Alinhamento justificado,
isto é, o paragrafo é
= alinhado de tal forma que Control +J
fique alinhado a direita e a
esquerda.
= Texto alinhado a direita Control + G
4
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Outros Recursos interessantes utilizados com frequéncia e mantidos nesta versdo:

Guia / Menu fcones do menu Agao

— Para mudar a Forma
Na pagina inicial A-Y-A- Para Mudar a cor de fundo
Para mudar a cor do texto

[—] il Para inserir Tabelas

No menu . .
. | magem Para inserir Imagens
_— w Para a verificagdo e corregao
No menu Revisao s
Ortografia | ortografica

e (Gramatica

No menu arquivo I.g Para salvar o documento

No Word 2019 foram acrescentadas diversas melhorias para a experiéncia do usuario e merece destaque os novos icones
adicionados, que podem ser usados para a elaboragdo de documentos, conforme abaixo:

Lo b o] o

| Airessibalidade o

o "H A& # F mom
- PP

e

il 1
L

Commabrosy

Coumuy & babbmis

7
A &
N
L =

Comamnacu;ic

Tedficion
Laralar
Educalo

Outro recurso que merece destaque é o Ler em voz alta, conforme a figura abaixo;

Arquivo Pégina Inicial naenr Desgn Layout Rederéncins Correspondéncias Exiber Ajuda Foxit Re
ABC ) b [z, P + ]
\, Dicionbrio de Sindnimaos ! @ 5 A A#— ] j

Ortografia ARC - Verificar Traduzic Idsoma Novo Contr

|1 Contagemn de Palavias i
e Gramdtica = Acessibdsdade - - Comentino [ Mostrar Comentirios Alerag
Revisdo de Texto Acessibilidade |dioma Comentanos
L C HY B AH T I FENES INEE ITEE IR IN R AN Y TN NE I ET ) 14+ 12 1 14
o e iy Sa—— o ——— o ——— ] —y i " —— g es————
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