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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.




LINGUA PORTUGUESA

Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
gu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representa¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observacgao: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra “u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e "qu” ndo séo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando séo seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: “gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fonol.php

SACCON], Luiz Anténio. Nossa gramadtica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéao, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramadtica, redagdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&o Paulo:
Saraiva, 2010.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADIGCAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM

FRACOES.
Numeros Naturais
Os nUmeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nUmeros naturais

N=1{0123456,...}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 € 1.

b) O sucessor de 1000 € 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,2,3,4,5,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m € um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicdes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisdes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adicdo e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Nudmeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

numeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={.-3,-2,-1,0,1,2,.}

Subconjuntos do conjunto #:

1)Conjunto dos niimeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1,1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2 .}

3) Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
Z={.-3,-2-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apds a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim niUmeros
irracionais, que trataremos mais a frente.

1—'[]333
3=0

5
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33=—
10
2°caso) Se dizima periddica é um nUmero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: o
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

- A soma de um nimero racional com um ndmero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5_ V5 - 0 e 0 é um nUimero racional.

- O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8. V2 - V4= 5 ¢2 & um namero racional.

- O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 N7 V49 = 7 6 um ntmero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Niameros

Ndameros

Racionais .
Inteiros

Irracionais

Fonte: www.estudokids.com.br




Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais

i i 11 i L} [
] ] T | e

+1 #2 43| +4
-5/2 +3/4 +3,1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|a<x<b}

Intervalo aberto — nUmeros reais maiores que a e me-
nores que b.

a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xERJa<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[
Conjunto {xER|a<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
gue a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros re-
ais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{xER|[x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros re-
ais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{xER|x<b}

MATEMATICA
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Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais
maiores ou iguais a a.

a
Intervalo:[a, + o[
Conjunto: {x ER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nUmeros reais
maiores que a.

a

Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Potenciacao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente O resulta em 1.

1°=1

100000° =1

2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio
numero.

31=3

4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par,
resulta em um numero positivo.

(—2)2=4

(—4)?* =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um niimero negativo.

(-2)°=-8

(—3)* = 27
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATACAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibiliza¢cdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e  Ousuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu coddigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos meméria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha

: Y
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢do inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Gteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendéario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuéario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendéario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botédo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
VOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
Aelyel MENSAGEM IMNSERIR ap CGES FORMATAR TEXTO REVISAO

EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
conteido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formata¢des existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalagdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail estéa

instalado para acessar seu e-mail.
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NOGOES BASICAS SOBRE A ATIVIDADE
DOCENTE.

Trabalho docente: caracteristicas e especificidades
Carmensita Matos Braga Passos’

A profissionalidade docente é um conceito em constante
elaboragéo, cuja compreensado deve ser situada num deter-
minado contexto socio-histérico. Professores e professoras
sdo os responsaveis pelos processos institucionalizados de
educacgdo, ainda que muitos outros agentes educacionais
nele interfiram. A atividade dos(as) professores(as) diz res-
peito ao processo de ensino-aprendizagem que ocorre nas
instituicdes de ensino. A funcdo docente, suas caracteristicas,
a forma de desempenha-la, a importancia a ela atribuida e
as exigéncias feitas em relagdo a profissdo variam de acordo
com as diferentes concepgdes e valores atribuidos a educa-
¢do e ao processo de ensino-aprendizagem nos diferentes
tempos e espagos.

Caracteristicas do Trabalho Docente — o ensino

Compreender a profissao docente pressupde compreen-
der a complexidade do processo de ensino-aprendizagem,
que constitui o seu eixo.

O ensino é uma pratica social concreta, dinamica, mul-
tidimensional, interativa, sempre inédita e imprevisivel. Eum
processo que sofre influéncias de aspectos econdmicos, psi-
colégicos, técnicos, culturais, éticos, politicos, institucionais,
afetivos, estéticos.

Podemos destacar como uma primeira caracteristica do
trabalho docente o fato de ser um trabalho interativo. O en-
sino dirige-se a seres humanos que s@&o ao mesmo tempo
seres individuais e sociais. Segundo Tardif (2002), o objeto do
trabalho docente sdo os seres humanos que possuem carac-
teristicas peculiares. O(A) professor(a) trabalha com sujeitos
que sao individuais e heterogéneos, tém diferentes historias,
ritmos, interesses necessidades e afetividades. Isso torna as
situacdes de ensino complexas, Unicas, imprevisiveis e incabi-
veis em generalizagdes ou esquemas pré-definidos de acdo.

Além de individual o objeto do trabalho docente é tam-
bém social. Sua origem de classe e seu género o expdem a
diferentes influéncias e experiéncias que repercutem em sala
da aula provocando diferentes reacdes e expectativas no(a)
professor(a) e alunos(as). Neste sentido, Tardif (2002, p. 130)
nos alerta que “o objeto do trabalho docente escapa cons-
tantemente ao controle do trabalhador, ou seja, do professor”

Outra caracteristica destacada pelo autor é a dimen-
sdo afetiva presente no ensino que pode funcionar como
elemento facilitador ou bloqueador do processo de ensino
aprendizagem.
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Uma boa parte do trabalho docente é de cunho
afetivo, emocional. Baseia-se em emocdes, em afetos,
na capacidade nao somente de pensar nos alunos, mas
igualmente de perceber e sentir suas emocgdes, seus
temores, suas alegrias, seus proprios bloqueios afetivos.
(Tardif, 2002, p. 130)

Segundo o autor citado, pelas peculiaridades do objeto
de trabalho docente a pratica pedagdgica dos(as) profes-
sores(as) consiste em gerenciar relagbes sociais, envolve
tensoes, dilemas, negociacbes e estratégias de interagdo.

Por exemplo, o professor tem que trabalhar com
grupos, mas também tem de se dedicar aos individuos;
deve dar sua matéria, mas de acordo com os alunos, que
vao assimila-la de maneira muito diferente; deve agradar
aos alunos mas sem que isso se transforme em favoritismo;
deve motiva-los, sem paparica-los; deve avalia-los,
sem exclui-los, etc. Ensinar é, portanto, fazer escolhas
constantemente em plena interagdo com os alunos. Ora,
essas escolhas dependem da experiéncia dos professores,
de seus conhecimentos, convic¢des e crencas, de seu
compromisso com o que fazem, de suas representacoes a
respeito dos alunos e, evidentemente, dos préprios alunos.
(Tardif, 2002, p. 132).

Por ser um trabalho interativo o ensino exige um in-
vestimento pessoal do(a) professor(a) para garantir o en-
volvimento do(a) aluno(a) no processo, para despertar seu
interesse e participacdo e para evitar desvios que possam
prejudicar o trabalho. E por esse motivo que Tardif (2002)
afirma que a personalidade do(a) professor(a) € um com-
ponente de seu trabalho, o que ele denomina de trabalho
investido, ou seja, no desempenho de seu trabalho o(a)
professor(a) empenha e investe o que ele(a) é como pessoa.

Aquilo que nos parece ser a caracteristica do trabalho
investido ou vivido é a integracdo ou absor¢do da
personalidade do trabalhador no processo de trabalho
quotidiano enquanto elemento central que contribui para
a realizacdo desse processo. (...)

Nesse tipo de atividade, a personalidade do trabalhador,
suas emocdes, sua afetividade fazem parte integrante
do processo de trabalho: a propria pessoa, com suas
qualidades, seus defeitos, sua sensibilidade, em suma, tudo
o que ela &, torna-se, de certa maneira, um instrumento de
trabalho. Nesse sentido ela € um componente tecnoldgico
das profissdes de interacdo. Essa tecnologia emocional é
representada por posturas fisicas, por maneiras de estar
com os alunos. (Tardif, 2002, p. 142).

O autor aponta ainda a dimensao ética do trabalho do-
cente que envolve questdes como relagdes de poder, juizos
de valor, escolhas, interesses, direitos e privilégios.

A primeira questdo ética que o autor levanta diz res-
peito a um aspecto ja referido anteriormente, ao fato que
trabalhando com grupos o(a) professor(a) ndo pode dei-
xar de atingir os individuos. Segundo Tardif (2002, p. 146),
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esse problema nunca é resolvido de maneira satisfatoria
do ponto de vista ético, pois “os professores nunca podem
atender as necessidades singulares de todos os alunos as-
sumindo padrdes gerais de uma organizacdo de massa”.
Cada professor(a) adota no seu dia a dia estratégias pro-
prias de atendimento individualizado, de distribuicdo da
atencdo e acompanhamento de seus/suas alunos(as), es-
tando sempre atento(a) a essa tensdo entre o individual e
o coletivo.

Outra questdo ética apresentada pelo autor refere-se a
forma como o(a) professor torna o conhecimento a ser tra-
balhado acessivel ao(a) aluno(a). O(A) professor(a) tem um
dominio de conhecimentos diferente dos(as) alunos(as), a
forma como interage com eles(as) ao trabalhar esse conhe-
cimento envolve um problema ético para o qual nem sem-
pre dispensamos a devida atencao.

As caracteristicas apresentadas permitem perceber o
grau de complexidade que envolve o desenvolvimento do
trabalho docente, e compreender porque ndo se encaixa
em saberes estaveis, sistematicos e instrumentais, automa-
ticamente aplicados as situaces de ensino- aprendizagem.
Entretanto o exercicio da profissdo docente exige o domi-
nio de determinados saberes, é sobre estes que trataremos
a seguir.

Os Saberes Docentes

No desempenho de seu trabalho professores e pro-
fessoras lidam com relacdes interpessoais que sdo sempre
Unicas eivadas de aspectos afetivos, valorativos, psicoldgi-
cos. Interferem nessas relagdes elementos que perpassam
a existéncia de cada um dos individuos que participam do
grupo: culturais, familiares, religiosos, econdmicos, expe-
riéncias vividas, diferentes formas de ser e estar no mundo
e interesses diversos formando, assim, uma intrincada teia
de interacdes.

Nao podendo contar com um conjunto de saberes es-
taveis, instrumentais que lhes auxilie no desenvolvimento
de sua pratica, que envolve questdes de imensa comple-
xidade, incerteza e singularidade, os(as) professores(as)
apoiam-se em suas experiéncias pessoais e profissionais,
nas suas crencas e valores, criam, improvisam e constréem
saberes no enfrentamento de situa¢des Unicas que exigem
decisdes e encaminhamentos Unicos.

Segundo Sacristan (1991, p. 74),

A competéncia docente ndo é tanto uma técnica
composta por uma série de destrezas baseadas em
conhecimentos concretos ou na experiéncia, nem uma
simples descoberta pessoal. O professor ndo é um técnico
nem um improvisador, mas sim um profissional que pode
utilizar o seu conhecimento e a sua experiéncia para se
desenvolver em contextos pedagodgicos praticos pré-
existentes.
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Essa compreensao leva a conclusdo, como ja evidencia-
do anteriormente, que o exercicio da docéncia é, em boa
parte, determinado por aquilo que o(a) professor(a) é en-
quanto pessoa, pela forma como pensa, age, seus valores,
sua vivéncia, sua personalidade (Tardif, 2002).

Buscando caracterizar os saberes docentes, Tardif
(2002) argumenta que este é um saber experiencial que
o(a) professor(a) vai construindo, mobilizando, elaboran-
do ao longo de sua vivéncia profissional no enfrentamento
das situacdes e problemas cotidianos. E um saber interativo
porque elaborado no ambito de intera¢cdes com os outros
sujeitos envolvidos no processo de ensino-aprendizagem.
E também um saber plural ja que ndo se fundamenta num
“repertério de conhecimentos unificado e coerente, mas
sobre varios conhecimentos e sobre um saber fazer que
sdo mobilizados e utilizados em funcao dos contextos va-
ridveis e contingentes da pratica profissional.” (Tardif, op.
cit, p. 109). Neste sentido o saber docente mobiliza diver-
sas fontes de diferentes espagos e tempos, sempre aberto
e inacabado, continuamente reconstruido a partir de novos
conhecimentos, novas experiéncias e novas necessidades.
E um saber, segundo o autor citado, existencial ligado, ndo
apenas as experiéncias profissionais, mas também a histo-
ria de vida do(a) professor(a) seu jeito de ser e de agir, sua
identidade. Nas palavras do autor:

Os saberes experienciais estao enraizados no seguinte
fato mais amplo: o ensino se desenvolve num contexto
de mudltiplas interacdes que representam condicionantes
diversos para a atuagdo do professor. Esses condicionantes
nao sao problemas abstratos como aqueles encontrados
pelo cientista, nem problemas técnicos, como aqueles
com os quais se deparam os técnicos e os tecnélogos. O
cientista e o técnico trabalham a partir de modelos e seus
condicionantes resultam da aplicagdo ou da elaboracdo
desses modelos. Com o docente é diferente. No exercicio
cotidiano de sua fungdo, os condicionantes aparecem
relacionados a situagdes concretas que ndo sao passiveis
de definicbes acabadas e que exigem improvisacdo e
habilidade pessoal, bem como a capacidade de enfrentar
situacdes mais ou menos transitorias e variaveis. Ora, lidar
com condicionantes e situacbes é formador: somente
isso permite aos docentes desenvolver os habitus (isto é,
certas disposi¢cdes adquiridas na e pela pratica real), que
lhe permitirdo justamente enfrentar os condicionantes e
imponderaveis da profissdo. Os habitus podem transformar-
se num estilo de ensino, em “macetes” da profisséo e até
mesmo em tracos da “personalidade profissional”: eles
se manifestam, entdo, através de um saber-ser e de um
saber-fazer pessoais e profissionais validados pelo trabalho
cotidiano. (Tardif, 2002, p. 49).

Compreender o ensino como pratica social, vivencia-
da a partir de intera¢des pessoais, significa reconhecer que
sua abordagem ndo se limita a um conhecimento preciso,
objetivo e instrumental. Isso ndo quer dizer que a profissdao
docente ndo possa contar com um referencial teérico para
fundamentar sua pratica pedagdgica. Sacristan (1991, p.
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87) lembra que “A capacidade operativa do conhecimento
e da investigacdo pedagdgica na pratica depende da pos-
sibilidade de o conhecimento ampliar a consciéncia dos
problemas educativos e dos modelos alternativos.” A fun-
damentacdo tedrica, se em estreita interacdo com a pratica
a partir de uma reflexdo sistematica sobre ela, oferecera
subsidios para ampliar as possibilidades de acédo refletida
do(a) professor(a). A relagdo teoria e pratica fertiliza, enri-
quece e oferece elementos de superagdo a acdo docente.

O conhecimento do professor ndo é meramente
académico, racional, feito de factos, nocdes e teorias, como
também ndo é um conhecimento feito s6 de experiéncia.
E um saber que consiste em gerir a informacdo disponivel
e adequa-la estrategicamente ao contexto da situacdo
formativa, em que, em cada instante, se situa sem perder
de vista os objetivos tracados. E um saber agir em situacéo.
Mas ndo se fique com uma idéia pragmatico- funcionalista
do papel do professor na sociedade, porque o professor tem
que ser um homem ou uma mulher, ser pensante e critico,
com responsabilidades sociais no nivel da construcédo e do
desenvolvimento da sociedade. (Alarcao, 1998, p. 104).

Pelas caracteristicas apresentadas, percebemos que o
trabalho docente se caracteriza pela pluralidade de saberes
e experiéncias para seu desempenho. Nossa agdo docente
se confunde com aquilo que somos. Ao se referir a cultura
profissional docente como um tecido de muitos fios, uma
cultura plural, Arroyo (2000:199) afirma que ser professor(a)
“se mistura com o que se pensa, sente, com auto-imagens,
com possibilidades e limites, com horizontes humanos pos-
siveis como gente e como grupo social e cultural” Levan-
do em consideragcdo que o exercicio da profissdo docente,
nao se descola da subjetividade do(a) professor(a), Novoa
(1997) reforca a necessidade da formacao do(a) professor(a)
encontrar espacos de interacdo entre as dimensdes pessoal
e profissional. Ao ignorar essa interacdo, os cursos de for-
magcdo de professores(as) acabam ndo conseguindo que
eles(as) se tornem sujeitos de sua formacdo. O desenvolvi-
mento pessoal é indissociavel do desenvolvimento profis-
sional e as instancias formativas tém que abrir espacos para
essa compreensao.

A formacdo ndo se constroi por acumulacdo (de cursos,
de conhecimentos ou de técnicas), mas sim através de um
trabalho de reflexividade critica sobre as praticas e de (re)
construcdo permanente de uma identidade pessoal. Por
isso € tdo importante investir a pessoa e dar um estatuto ao
saber da experiéncia. (N6évoa, 1997, p. 25).

O saber que o(a) professor(a) utiliza no desempenho de
sua profissdo tem uma especificidade que exige uma for-
macao inicial e continuada, ndo é uma profissdo que possa
se improvisar. Conforme vimos até aqui, mesmo baseando-
-se em experiéncias e em conhecimentos praticos, outros
conhecimentos interagem na forma como o(a) professor(a)
desenvolve sua acdo e enfrenta as questes cotidianas de
sua profissdo. Tom (apud Sacristan, 1997, p. 78) propde qua-
tro formas de encarar o ensino como atividade profissional:
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a)o ensino como oficio composto de saberes praticos
adquiridos pela experiéncia; b) o ensino como uma
derivagdo do conhecimento, isto é como aplicacdo de
uma ciéncia; ¢) o ensino como uma arte que exprime a
criatividade individual de quem o realiza; d) o ensino como
um empenhamento moral, sublinhando a dimenséo ética
da atividade docente.

As reflexdes aqui apresentadas permitem afirmar que
para ser professor ndo é suficiente o dominio de um de-
terminado conteddo. Essa compreensao reducionista da
profissdo docente aponta para algumas dificuldades peda-
gogicas que destacaremos a seguir.

O processo de ensino-aprendizagem é visto como res-
trito a apresentacdo de um determinado conteudo. A pra-
tica docente torna-se engessada, repetitiva, desmotivante,
monotona. A metodologia utilizada baseia-se na exposi-
¢do-assimilacdo de conteldo, sem espaco para uma parti-
cipagdo mais ativa do aluno e para o desenvolvimento de
capacidades mentais, habilidades, competéncias, valores,
reflexdes e outras aprendizagens importantes para a for-
macdo do cidaddo. As relagdes professor(a)-aluno(a) ten-
dem a ser dificeis, hierarquizadas, marcadas pela auséncia
de didlogo, elemento fundamental num processo forma-
tivo essencialmente interativo. A avaliagdo limita-se a um
processo de atribuicdo de notas.

Reduzindo o processo de ensino-aprendizagem a mera
transmissdo de conteldos, o(a) professor(a) deixa de per-
ceber seu papel e do conhecimento trabalhado na totali-
dade da formacao do(a) aluno(a), assim como sua relacdo
com o contexto social, assumindo um caratefragmentado e
pouco significativo.

Os aspectos afetivo e ético ndo sdo considerados como
partes integrantes do processo. O(a) professor(a) ndo toma
consciéncia que ao desenvolver sua acao ela ndo esta cir-
cunscrita a apresentacao dos conteldos da disciplina. Sua
postura, sua forma de se relacionar com o conhecimento
que trabalha, com a docéncia e com os estudantes, seus
valores, seus interesses e gostos sdo também elementos
formadores.

O trabalho docente abordado dessa forma estatica
deixa de ser visto em sua dinamicidade, em permanente
transformacdo, em interacdo com as diversas instancias,
sempre inédito e imprevisivel, demandando, portanto, um
processo de reflexdo constante para uma tomada de cons-
ciéncia de sua complexidade, de suas peculiaridades e para
a busca de superacdo de seus possiveis entraves.

O(a) professor(a) que centra sua acdo docente apenas
na transmissdo-assimilacdo de contetdos nao esta em sin-
tonia com o cenario histérico atual com suas caracteristicas
sociais, econémicas, culturais, politicas e ritmo acelerado
de transformagdo, que pdem em xeque um processo de
ensino-aprendizagem pautado num modelo conteudista.
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