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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 (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM
FRAGCOES.

\_ %

Nudmeros 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 nimeros naturais

N=1{012345,6,..}

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

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,45,6,...}

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

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

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do 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

Numeros 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 nimeros inteiros excluindo o zero

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

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

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo 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 niUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

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

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, 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 apos 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 numeros
irracionais. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

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 nimero 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.

: Y
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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 nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

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

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nUmero 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 06 um nimero racional.

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

Exemplo: V8. V2_V4_ ) e 2 é um nUmero racional.

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

Exemplo: V7 . V7 V29 - 7 € um numero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS
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Um shopping recebeu nota 8 para “estacionamento” e
“precos” e nota 7 para os demais critérios. Logo, a média
final atingida por esse shopping foi

A) 7,5.

B) 7.6.

Q77

D) 7,8.

E) 7,9.

8:3+8:2+7°3+7:2
10 B
RESPOSTA: "A".

7,5

3. (SEED/SP — ANALISTA ADMINISTRATIVO - VU-
NESP/2013) Em certo departamento, trabalham homens e
mulheres, sendo que nesse grupo hd 10 homens a mais
gue o nimero de mulheres. A média salarial desse depar-
tamento é de R$ 3.800,00. Entretanto, calculando separa-
damente, verifica-se que a média salarial dos homens é de
R$ 4.000,00, enquanto a média salarial das mulheres é de
R$ 3.500,00. O nimero de homens que trabalham nesse
departamento é igual a

A) 20.

B) 40.

C) 30.

D) 25.

E) 15.

Salario homens: SH
Salario mulher:SM
Homens: x+10
Mulheres: x

SH
x+10

= 4000 SH =4000x + 40000

57”’ = 3500 SM = 3500x

SH+SM

= 3800
x+x+10
SH+SM = 3800
2x+10

7600x + 38000 = SH + SM

Substituindo SH e SM:
7600x+38000=4000x+40000+3500x
100x=2000

X=20

Homens:x+10=20+10=30

RESPOSTA: “C".

MATEMATICA
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4. (ASSEMBLEIA LEGISLATIVA/PB — ASSESSOR TECNI-
CO LEGISLATIVO - FCC/2013) A média aritmética simples
entre dois nUmeros é igual a metade da soma desses nu-
meros. Utilizando essa definicdo, a média aritmética sim-
ples entre é igual a

A) Y2
B) 2/9
@) 8/292
D

()

B 1,
(2)

Pela definicdo:

1.5 3+5 8

3t3_"9 _3_8_1_2;
2 2 2 18 3

RESPOSTA: “"D".

5. (PC/SP - OFICIAL ADMINISTRATIVO - VU-
NESP/2014) Em uma empresa com 5 funcionarios, a soma
dos dois menores saldrios é R$4.000,00, e a soma dos trés
maiores salarios é R$12.000,00. Excluindo-se o menor e
o0 maior desses cinco salarios, a média dos 3 restantes é
R$3.000,00, podendo-se concluir que a média aritmética
entre o menor e o maior desses salarios é igual a

A) R$3.500,00.

B) R$3.400,00.

C) R$3.050,00.

D) R$2.800,00.

E) R$2.500,00.

XX, X+ X, +X,
X,+x,=4000
X,+%,+x,=12000

X,+X,+x,=9000

+ x; + x3 + x4 + x5 = 4000 + 12000 = 16000

Sendo x1 e x5 0 menor e o maior salario respectiva-
mente:

x; +9000 + x5 = 16000
x; + x5 = 16000 — 9000 = 7000

Entdo, a média aritmética:

1t = 22 = 3500

2 2

RESPOSTA: “A".




6. (PM/SP - SARGENTO CFS — CETRO/2012) Em um
grupo de pessoas, ha 5 pessoas com 1,80m de altura, 6
com 1,70m e 4 com 1,90m. Logo, é correto afirmar que
a média aritmética das alturas desse grupo é, aproxima-
damente, de

A) Z1,82m.

B) 1,73m.

Q) 1,87m.

D) 1,79m.

5-1,80+6-1,70+4-1,90
15

RESPOSTA: "D".

~ 1,79

7. (SEAP — AGENTE DE ESCOLTA E VIGILANCIA PE-
NITENCIARIA — VUNESP/2013) Uma pessoa comprou
quatro cadeiras iguais para sua cozinha, pagando R$
120,00 por cada uma delas, trés cadeiras de praia por R$
90,00 cada uma delas e dois banquinhos iguais, de ma-
deira. Considerando-se o total de pecas compradas, na
média, o preco de uma peca saiu por R$ 94,00. O preco
de cada banquinho era de

A) R$ 44,00.

B) R$ 56,00.

C) R$ 52,00.

D) R$ 48,00.

E) R$ 40,00.

Total de objetos: 4+3+2=9
Cadeiras de cozinha: 120 - 4=480
Cadeiras de praia: 90 - 3=270
Banquinhos : 2x

480 + 270 + 2x

94
9
2x+750=846
2x=96
x=48

Cada banquinhos custa R$48,00.

RESPOSTA: “D".

- o
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8. (PREF. PAULISTANA/PI—PROFESSOR DE MATEMA-
TICA - IMA/2014) Considere o conjunto de dados abaixo,
referente ao salario médio dos funcionarios de uma em-
presa.

1500
1300
1200
1250
1600
1100
1450
1210
1980
1420

O valor da Mediana é:
A) 1240
B) 1500
Q) 1360
D) 1600
E) 1420

Colocando na ordem crescente:

1100;1200;1210;1250;1300;1420;1450;1500;1600;1980
A mediana é o nimero que se encontra no meio. Nesse
caso que tem 10 nUmeros(par) é a média do 5° e 6° nu-
meros:

1300 + 1420 2720

= = 1360
2 2

RESPOSTA: “C".

9. (BNDES- TECNICO ADMINISTRATIVO - CESGRAN-
RIO/2013) Considere o seguinte conjunto:

{15; 17; 21; 25; 25; 29; 33; 35}

A média, a mediana e a moda desse conjunto de dados
sao, respectivamente,

A)1,2e3

B)5 7e9

Q) 7,9e5

D) 25,25 e 25

E) 25, 27 e 29

_ 15+17+21+25+25+29+33+35
= - =

Média 25

A mediana é a média entre o 4° e 5° termo:
) 25+ 25

mediana = ———— =

Moda é o nimero que mais aparece: 25

RESPOSTA: “D".
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NOCOES DE INFORMATICA: WINDOWS
VERSOES 7, 8 E 10;

Windows

O Windows assim como tudo que envolve a informatica
passa por uma atualizacdo constante, os concursos publicos
em seus editais acabam variando em suas versdes, por isso
vamos abordar de uma maneira geral tanto as versdes do
Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um
software, um programa de computador desenvolvido por
programadores através de cddigos de programacdo. Os
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares,
sdo considerados como a parte l6gica do computador, uma
parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utilizada apenas
quando o computador esta em funcionamento. O Sistema
Operacional (SO) é um programa especial, pois é o primeiro
a ser instalado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela
primeira vez, em sua tela serdo mostradas apenas algumas
rotinas presentes nos chipsets da maquina. Para utilizarmos
todos os recursos do computador, com toda a qualidade das
placas de som, video, rede, acessarmos a Internet e usufruir-
mos de toda a potencialidade do hardware, temos que ins-
talar o SO.

ApOs sua instalagdo é possivel configurar as placas para
que alcancem seu melhor desempenho e instalar os demais
programas, como os softwares aplicativos e utilitarios.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e geren-
cia os demais programas.

A diferenca entre os Sistemas Operacionais de 32 bits e
64 bits estd na forma em que o processador do computa-
dor trabalha as informacGes. O Sistema Operacional de 32
bits tem que ser instalado em um computador que tenha o
processador de 32 bits, assim como o de 64 bits tem que ser
instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, se-
gundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais me-
moria que as versdes de 32 bits do Windows. “Isso ajuda a
reduzir o tempo despendi- do na permuta de processos para
dentro e para fora da memoria, pelo armazenamento de um
ndmero maior desses processos na memdaria de acesso alea-
tério (RAM) em vez de fazé-lo no disco rigido. Por outro lado,
isso pode aumentar o desempenho geral do programa”.

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

1. Clicar no botao Iniciar@, clicar com o botao direito em
computador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versao de 64 bits do Windows 7, vocé
precisara de um processador capaz de executar uma versao
de 64 bits do Windows. Os beneficios de um sistema ope-
racional de 64 bits ficam mais claros quando vocé tem uma
grande quantidade de RAM (memdria de acesso aleatério)

NOCOES DE INFORMATICA

NOVA

CONCURSOS

no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nesses casos,
como um sistema operacional de 64 bits pode processar
grandes quantidades de memdria com mais eficacia do que
um de 32 bits, o sistema de 64 bits podera responder melhor
ao executar varios programas ao mesmo tempo e alternar
entre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é re-
instala-lo sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse caso,
é possivel instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versdo Win 7 32 bits, sobre Windows Vista (Win
Vista), também 32 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 em um computador e formatar o HD durante a
insta- lagao;

- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual tipo
de instalagdo sera feita, encontrar e ter em maos a chave
do produto, que é um codigo que seré solicitado durante a
instalacao.

Vamos adotar a opc¢ao de instalagdo com formatacdo de
disco rigido, segundo o site oficial da Microsoft Corporation:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows seja
inicia- lizado normalmente, insira do disco de instalagdo do Win-
dows 7 ou a unidade flash USB e desligue o seu computador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer
isso, e siga as instru¢des exibidas.

- Na péagina de Instalagdo Windows, insira seu idioma ou
outras preferéncias e clique em avancar.

- Se a pagina de Instalacdo Windows ndo aparecer e o
programa nao solicitar que vocé pressione alguma tecla, tal-
vez seja necessario alterar algumas configuracdes do siste-
ma. Para obter mais informagdes sobre como fazer isso, con-
sulte Inicie o seu computador usando um disco de instalacdo
do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenca, se vocé aceitar os
termos de licenca, clique em aceito os termos de licenca e
em avancar.

- Na pagina que tipo de instalacdo vocé deseja? clique
em Personalizada.

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em
op- ¢oes da unidade (avancada).

- Cligue na particdo que vocé quiser alterar, clique na
opcao de formatacdo desejada e siga as instrucdes.

- Quando a formatacao terminar, clique em avancar.

- Siga as instrucdes para concluir a instalagdo do Windo-
ws 7, inclusive a nomenclatura do computador e a configu-
ragdo de uma conta do usuario inicial.

Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipulacao
de arquivos e pastas, uso dos menus

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar
arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos- sdo registros digitais criados e salvos através
de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos o
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no com-
putador, estamos criando um arquivo.




NOCOES DE INFORMATICA

icones- sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos.
Atalhos—sao icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criacao de pastas (diretorios)

Exibir 3
Classificar por 3
Agrupar por 3
Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com L4
Pasta Novo L
Atalho Propriedades

Microsoft Access Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento de Microsoft Word

Documento de Didrio

S wEE NS A

Apresentagde do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel

0 [

Pasta compactada

Figura 8: Criacdo de pastas
Clicando com o botéo direito do mouse em um espaco vazio da area de trabalho ou outro apropriado, podemos encontrar
a opgao pasta.
Clicando nesta op¢do com o botéo esquerdo do mouse, temos entdo uma forma pratica de criar uma pasta.

Figura 9: Criamos aqui uma pasta chamada “Trabalho".
=]
QQ [0 Trabatho ~ [ 43 | PesquisarTrabatho ]

Organizar v Incluir na biblicteca v Compartilhar com v Nova pasta =~ 0O @

¢ Favoritos Lo

B Area de Trabalho
i Locais

Esta pasta esté vazia,

18 Downloads

4 Bibliotecas

| Documentos

=] Imagens

&) Musicas

Videos

B Selecione um arquivo para visualizar
% Computador

E, Acer ()

a Disco removivel (E)

€ Rede

0 itens

Figura 10: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abri-la e agora criaremos mais duas pastas dentro dela:
Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o procedimento botdo direito, Novo, Pasta.
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