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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.
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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

MATEMATICA
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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
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CONHECIMENTOS BASICOS DE
INFORMATICA (PACOTE OFFICE 2010 -
WORD/EXCEL),

O Microsoft Word é um processador de texto que cria textos de diversos tipos e estilos, como por exemplo, oficios,
relatérios, cartas, enfim, todo conteldo de texto que atende as necessidades de um usuario doméstico ou de uma empresa.

O Microsoft Word é o processador de texto integrante dos programas Microsoft Office: um conjunto de softwares apli-
cativos destinados a uso de escritério e usuarios domésticos, desenvolvidos pela empresa Microsoft.

Os softwares da Microsoft Office sdo proprietarios e compativeis com o sistema operacional Windows.

10.2. Word 2007

O Word 2007 certamente é um marco nas atualizacdes, pois ele trouxe a grande novidade das abas, e consequente-
mente o fim dos menus, e ao clicar em cada aba, abre uma barra de ferramenta pertinente a aquela aba, a figura 29 mostra
a guia inicio e suas respectivas ferramentas, diferente de antes que tinhamos uma barra de ferramentas fixa. Devido ao cos-
tume das outras versdes no inicio a versdao 2007 foi muito criticada, outra mudanca significativa foi a mudanca da extensdo

do arquivo que passou de DOC para DOCX.

A nterface do Word 2007 - Microsoft Word

Inigio Ires erir Lapaut da Paging Referéndias Carrespondentias Revitdn Exitiida

.

Calibn |[Compa) =111 - | AT

Colar N T B-amx, o far%-A- EEFTE|=|- - 1 Mormal | T 5em Esp Tituso 1 Titulo 2 Titulo

F Formatar Pincel

Area de Transferénos # Fante

i

.
el
5

Figura 29: Guia Inicio do Microsoft Word 2007

Na guia inicio € onde se encontra a maioria das fun¢des da antiga interface do Microsoft Word. Ou seja, aqui vocé pode
mudar a fonte, o tamanho dela, modificar o texto selecionado (com negrito, italico, sublinhado, riscado, sobreposto etc.),
deixar com outra cor, criar tépicos, alterar o espacamento, mudar o alinhamento e dar estilo. Tudo isso agora é dividido em
grandes painéis.

Definitivamente, a versdo do Microsoft Word 2007 trouxe muito mais organizacdo e padroes em relacdo as versdes
anteriores. Todas as ficaram categorizadas e mais faceis de encontrar, bastando se acostumar com a interface.

A melhor parte é que nao fica tudo baguncado, e que as ferramentas mudam conforme as escolhas das abas.
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10.3. Word 2010, 2013 e detalhes gerais

‘ 2]

wld [TIE Docurnentod - Micrasolt Wand e [ ] ]
m Phgra b i Lagaul & Phgra [T i i Bawinds Enibigia EN 7 )
2y = i w P P P 4 Locsiize -
L Cubbis [Carg = 11 " A X Aar b EeisetEe iEEE 4|9 AaBbcchc | AsBbccDc AaBbl: AaBbCe ALIB : % P—— |
o o N & 8§ - abe x, x' i A [EEEw s &E- THoomsl | 7SemEsp..  THuinl Titulo 2 Tiuo || Aterar _:’S_.,wm,,
| 1) Barra de Titulos: Exibe o nome do documento e o programa que estd sendo utilizado. |

&: 2 ) Barra de Ferramentas Acesso Ripido: Pode ser personalizada (acrescentar ou retirar fungdes) clicando-se na seta ao
lado En também pode ser exibida abaixo da faixa de opgbes. X

3 ) Faixa de Opgbes: Contém as abas ou guias separadas por grupos. Correspondem aos antigos menus das versdes
anteriores do Word. Obs.: Algumas bancas chamam as abas ou guias de menus e ndo estd errado, pois continuam sendo
menus, porém com um formato diferente.

" I 4 ) Réguas. Podem ser ocultadas através da gula exibicdo ou utilizando-se esse icone

1
|
I 5 ) Barras de Rolagem ou de Deslocamento. Permitem rolar a pagina na horizontal e vertical. I—

6 ) Barra de Status. Exibe informagbes gerais sobre o documento. Pode ser personalizada clicando-se com o botéo
diraito.
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Figura 30: Tela do Microsoft Word 2010

As guias foram criadas para serem orientadas por tarefas, j& os grupos dentro de cada guia criam subtarefas para as
tarefas, e os botdes de comando em cada grupo possui um comando.

As extensdes sdo fundamentais, desde a versao 2007 passou a ser DOCX, mas vamos analisar outras extensdes que
podem ser abordadas em questdes de concursos na Figura 27.

Documento do Word *.docX Modelo do Word 97-2003 “.dot
Documento Habilitado para Macro do Word| *.docM PDF * pdf
Modelo do Word *.dotx Texto OpenDocument “.odt
Modelo Habilitado para Macro do Word *.dotM Formato Rich Text “.rif
Documento do Word 97-2003 *.doc Texto sem Formatagao “

Figura 31: Extensdes de Arquivos ligados ao Word

As guias envolvem grupos e botdes de comando, e sdo organizadas por tarefa. Os Grupos dentro de cada guia que-
bram uma tarefa em subtarefas. Os Botdes de comando em cada grupo possuem um comando ou exibem um menu de
comandos.

Existem guias que vao aparecer apenas quando um determinado objeto aparecer para ser formatado. No exemplo da
imagem, foi selecionada uma figura que pode ser editada com as opgdes que estiverem nessa guia.
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QUESTOES

01. No que se refere ao gerenciamento da informagéo
e a gestdo de documentos, julgue os itens subsequentes.

Por atenderem a necessidades especiais, os documen-
tos do arquivo corrente podem permanecer distantes de
seus usuarios diretos.

( )Certo ( )Errado

02. O arquivo constituido por documentos que sdo de
uso exclusivo da unidade que os gerou ou recebeu, deno-
mina-se

(A) ostensivo.

B) sigiloso.

C) permanente.
D) intermediario.
E) corrente.

P —

03. Com relacdo a gestdo de documentos, julgue o
item que se segue.

Para facilitar o acesso rapido ao material, recomenda-
-se que arquivos correntes sejam armazenados em caixas-
-arquivo.

( )Certo ( )Errado

04. Em relacdo ao arquivo corrente, NAO se pode afir-
mar que:

(A) Tem valor primario.

(B) Abrange apenas documentos em tramitacao.

(C) Abrange documentos em tramitacdo ou néo.

(D) E objeto de consultas frequentes.

05. Os documentos correntes sdo de acesso restrito e
devem ficar préximos aos servidores que sdo seus usuarios
diretos.

( )Certo ( )Errado

06. Quando o documento de arquivo tem uma grande
possibilidade de uso, ele deve ser considerado como docu-
mento do arquivo corrente.

( )Certo ( )Errado

07. No que se refere ao gerenciamento da informacao
e a gestdo de documentos, julgue o item subsequente.

Apbs passarem pelos arquivos correntes, os documen-
tos de arquivo podem ser eliminados, ser encaminhados ao
arquivo intermediario, ou, ainda, ser recolhidos aos arqui-
VoS permanentes.

( )Certo ( )Errado

08. Considere os nomes a seguir:

1. Alberto Soares Junior

2. Jodo Castelo Branco 3. Everaldo Santo Cristo
4. Dr.Alexandre Silva

5. Maria Cardoso Silva

@ NovA
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O nome arquivado corretamente, segundo o método
alfabético, é:

(A) Janior, Alberto Soares

(B) Branco, Jodo Castelo

(C) Santo Cristo, Everaldo

(D) Silva, Dr.Alexandre

(E) Cardoso Silva, Maria

09. O método de arquivamento alfanumérico, que con-
siste na combinacdo de letras e nimeros, pertence ao sis-
tema indireto.

( )Certo ( )Errado

GABARITO

(01-Errado), (02-E), (03-Errado), (04-B), (05-Certo),
(06-Certo), (07-Certo), (08-C), (09-Errado)
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