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( 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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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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Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1)
(A) prazo — “pr” é encontro consonantal
(B) cantor — “an” é digrafo
(C) trabalho — "tr" encontro consonantal / “Ih" é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo
RESPOSTA: "A".

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS — FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japao.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: "D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMACAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) “Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = nao ha digrafo

Q) guarané = ndo ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)
E) nascimento = digrafo: sc
RESPOSTA: “E".

: o

LINGUA PORTUGUESA

( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacdo

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - € o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacdes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nimero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de numero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas, menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.
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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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Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
Conjunto dos numeros reais
[ | 1 1 [ [ | |

! L .
L 1 T T | Sl
4 3 (-2 4 0

-5/2 +3/4

#1 42 43| +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}

L

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

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

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

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xERla<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
que 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- numeros
reais menores ou iguais a b.

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

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

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

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

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

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

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

Potenciagao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=222=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
1°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 € o proprio
numero.

31=3
4t =4

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

(-2 = 4

(—4)2 =16

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

(-2)°=-8
(-3)° = —27

5) Seosinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nUmero que esta na
base.

1
y
2

1
y
4




6) Todavez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.

0*=10

0*=0

Propriedades

1) (@™.a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 = 243= 27
(222.2).(222)=222.2222=2"

B0 Q- e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92 = 962 =94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523 = 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-
mo expoente.

(4.3)%=4%32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 B 152
7/ 72

Radiciacao
Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacdo

indice
rﬁ//
‘f? “radical

radicando

: Y

MATEMATICA

Técnica de Célculo

A determinacao da raiz quadrada de um numero tor-
na-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado
em ndmeros primos. Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2¢

Como ¢ raiz quadrada a cada dois nUmeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz guadrada de fracdes ordinarias

1 1
2. (zj _2 2
3 13 LG
Observe: 3

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

S
entao:

nl—

b b
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

Quando se fala em comunicagéo interna organizacio-
nal, automaticamente relaciona ao profissional de Relacdes
Publicas, pois ele é o responséavel pelo relacionamento da
empresa com os seus diversos publicos (internos, externos
e misto).

As organizagoes tém passado por diversas mudancas
buscando a modernizacédo e a sobrevivéncia no mundo dos
negdcios. Os maiores objetivos dessas transformacdes sdo:
tornar a empresa competitiva, flexivel, capaz de responder
as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e
apresentando produtos competitivos e de qualidade.

A reestruturacdo das organizagdes gerou um publico
interno de novo perfil. Hoje, os empregados sdo muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as co-
brancas das empresas em todos os setores. Diante desse
novo modelo organizacional, é que se propde como atri-
buicado do profissional de Rela¢bes Publicas ser o interme-
diador, o administrador dos relacionamentos institucionais
e de negocios da empresa com os seus publicos. Sendo
assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de
ac¢do na politica de relacionamento da organizacao.

A comunicacdo interna, portanto, deve ser entendida
como um feixe de propostas bem encadeadas, abrangen-
tes, coisa significativamente maior que um simples progra-
ma de comunicagdo impressa. Para que se desenvolva em
toda sua plenitude, as empresas estdo a exigir profissio-
nais de comunicacdo sistémicos, abertos, treinados, com
visdes integradas e em permanente estado de alerta para
as ameacas e oportunidades ditadas pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das funcdes dos
Relagdes Publicas: estratégica, politica, institucional, mer-
cadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sem-
pre para cumprir os objetivos da organizac¢éo e definir suas
politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Rela-
¢Oes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar o
processo de comunicacdo total da empresa, tanto no nivel
do entendimento, como no nivel de persuasdo nos nego-
Cios.

Pronincia correta das palavras
Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

v' Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
v Enfatizar a silaba certa;
v" Dar a devida atencdo aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem
que pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem no
teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pro-
nuncia.

Fatores a considerar. Ndo ha um conjunto de regras
de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha
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também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico. No
idioma chinés, a escrita ndo é feita por meio de um alfabe-
to, mas por meio de caracteres que podem ser compostos
de varios elementos. Esses caracteres geralmente repre-
sentam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os
idiomas japonés e coreano usem caracteres chineses, estes
podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes e
nem sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronincia adequada exige
que se use o som correto para cada letra ou combinacao
de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como é
o caso do espanhol, do grego e do zulu, a tarefa ndo é tdo
dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas ao
idioma as vezes mantém uma prondncia parecida a origi-
nal. Assim, determinadas letras, ou combinag¢des de letras,
podem ser pronunciadas de diversas maneiras ou, as vezes,
simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez precise
memorizar as excecOes e entdo usa-las regularmente ao
conversar. Em chinés, a pronuncia correta exige a memori-
zacao de milhares de caracteres. Em alguns idiomas, o sig-
nificado de uma palavra muda de acordo com a entonacao.
Se a pessoa ndo der a devida atencdo a esse aspecto do
idioma, podera transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de sila-
bas, é importante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas
que usam esse tipo de estrutura tém regras bem defini-
das sobre a posicao da silaba tonica (aquela que soa mais
forte). As palavras que fogem a essas regras geralmente
recebem um acento grafico, o que torna relativamente facil
pronuncia-las de maneira correta. Contudo, se houver mui-
tas excecdes as regras, o problema fica mais complicado.
Nesse caso, exige bastante memorizagao para se pronun-
ciar corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante
atencdo aos sinais diacriticos que aparecem acima e abaixo
de determinadas letras, como: &, é, 6, A, 6, U, G, ¢, ¢.

Na questdo da pronuncia, € preciso evitar algumas ar-
madilhas. A precisdo exagerada pode dar a impressao de
afetacdo e até de esnobismo. O mesmo acontece com as
pronuncias em desuso. Tais coisas apenas chamam atencao
para o orador. Por outro lado, é bom evitar o outro extremo
e relaxar tanto no uso da linguagem quanto na pronuncia
das palavras. Algumas dessas questdes ja foram discutidas
no estudo “Articulagéo clara”.

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitavel pode diferir
de um pais para outro — até mesmo de uma regido para
outra no mesmo pais. Um estrangeiro talvez fale o idioma
local com sotaque. Os dicionarios as vezes admitem mais
de uma pronuncia para determinada palavra. Especialmen-
te se a pessoa nao teve muito acesso a instrucdo escolar ou
se a sua lingua materna for outra, ela se beneficiard muito
por ouvir com atencdo os que falam bem o idioma local e
imitar sua pronuncia.

No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se
estd bem familiarizado. Normalmente, a pronuncia nédo
constitui problema numa conversa, mas ao ler em voz alta
vocé podera se deparar com palavras que ndo usa no co-
tidiano.
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Maneiras de aprimorar. Muitas pessoas que tém pro-
blemas de pronuncia nao se ddo conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em
publico, consulte num dicionario as palavras que ndo co-
nhece. Se ndo tiver pratica em usar o dicionario, procure
em suas paginas iniciais, ou finais, a explicacdo sobre as
abreviaturas, as siglas e os simbolos fonéticos usados ou,
se necessario, peca que alguém o ajude a entendé-los. Em
alguns casos, uma palavra pode ter pronuncias diferentes,
dependendo do contexto. Alguns dicionarios indicam a
pronuncia de letras que tém sons variaveis bem como a
silaba tonica. Antes de fechar o dicionario, repita a palavra
varias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a prondncia é ler
para alguém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe
que corrija seus erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia é prestar
atencdo aos bons oradores.

Prontncia de niimeros telefonicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo
por algarismo.

Deve-se dar uma pausa maior apds o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de niumeros de tres
em tres algarismos, com exce¢do de uma sequencia de
quatro numeros juntos, onde damos uma pausa a cada
dois algarismos.

O nUmero “6" deve ser pronunciado como “meia” e o
ndmero “11", que é outra exce¢do, deve ser pronunciado
como “onze”.

Veja abaixo os exemplos

011.264.1003 — zero, onze — dois, meia, quatro — um,
zero — zero, tres

021.271.3343 - zero, dois, um — dois, sete, um - tres,
tres — quatro, tres

031.386.1198 — zero, tres, um — tres, oito, meia — onze
— nove, oito

Excecoes

110 - cento e dez

111 - cento e onze

211 - duzentos e onze
118 — cento e dezoito
511 — quinhentos e onze
0001 — mil ao contrario

Atendimento telefonico

Na comunicacdo telefonica, é fundamental que o inter-
locutor se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se
trata da utilizacdo de um canal de comunicacéo a distancia.
E preciso, portanto, que o processo de comunicacdo ocorra
da melhor maneira possivel para ambas as partes (emissor
e receptor) e que as mensagens sejam sempre acolhidas e
contextualizadas, de modo que todos possam receber bom
atendimento ao telefone.

Alguns autores estabelecem as seguintes recomenda-
¢Oes para o atendimento telefénico:

* ndo deixar o cliente esperando por um tempo muito
longo. E melhor explicar o motivo de ndo poder atendé-lo
e retornar a ligacdo em seguida;

: Y
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« 0 cliente ndo deve ser interrompido, e o funcionario
tem de se empenhar em explicar corretamente produtos e
Servicos;

« atender as necessidades do cliente; se ele desejar
algo que o atendente ndo possa fornecer, é importante
oferecer alternativas;

« agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia”
ou "boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou ins-
tituicdo sdo atitudes que tornam a conversa mais pessoal.
Perguntar o nome do cliente e trata-lo pelo nome trans-
mitem a ideia de que ele é importante para a empresa ou
instituicdo. O atendente deve também esperar que o seu
interlocutor desligue o telefone. Isso garante que ele nao
interrompa o usuario ou o cliente. Se ele quiser comple-
mentar alguma questao, tera tempo de retomar a conversa.

No atendimento telefénico, a linguagem é o fator prin-
cipal para garantir a qualidade da comunicagéo. Portanto,
é preciso que o atendente saiba ouvir o interlocutor e res-
ponda a suas demandas de maneira cordial, simples, clara e
objetiva. O uso correto da lingua portuguesa e a qualidade
da diccdo também sdo fatores importantes para assegu-
rar uma boa comunicacio telefonica. E fundamental que o
atendente transmita a seu interlocutor segurancga, compro-
misso e credibilidade.

Além das recomendacbes anteriores, sdo citados, a
seguir, procedimentos para a exceléncia no atendimento
telefénico:

e Identificar e utilizar o nome do interlocutor: nin-
guém gosta de falar com um interlocutor desconhecido,
por isso, o atendente da chamada deve identificar-se assim
que atender ao telefone. Por outro lado, deve perguntar
com quem esta falando e passar a tratar o interlocutor pelo
nome. Esse toque pessoal faz com que o interlocutor se
sinta importante;

e assumir a responsabilidade pela resposta: a pes-
soa que atende ao telefone deve considerar o assunto
ComMo seu, ou seja, comprometer-se e, assim, garantir ao in-
terlocutor uma resposta rapida. Por exemplo: ndo deve di-
zer "ndo sei”, mas "vou imediatamente saber” ou “"daremos
uma resposta logo que seja possivel”. Se ndo for mesmo
possivel dar uma resposta ao assunto, o atendente devera
apresentar formas alternativas para o fazer, como: fornecer
o numero do telefone direto de alguém capaz de resolver
o problema rapidamente, indicar o e-mail ou numero da
pessoa responsavel procurado. A pessoa que ligou deve ter
a garantia de que alguém confirmara a recepg¢ao do pedido
ou chamada;

e N&o negar informagdes: nenhuma informacdo
deve ser negada, mas ha que se identificar o interlocutor
antes de a fornecer, para confirmar a seriedade da cha-
mada. Nessa situacgao, é adequada a seguinte frase: vamos
anotar esses dados e depois entraremos em contato com
o senhor

e Na&o apressar a chamada: é importante dar tempo
ao tempo, ouvir calmamente o que o cliente/usuéario tem
a dizer e mostrar que o didlogo esta sendo acompanhado
com atencdo, dando feedback, mas ndo interrompendo o
raciocinio do interlocutor;
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e Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e de-
monstra que o atendente é uma pessoa amavel, solicita e
interessada;

e  Sersincero: qualquer falta de sinceridade pode ser
catastrofica: as mas palavras difundem-se mais rapidamen-
te do que as boas;

e Manter o cliente informado: como, nessa forma
de comunicacdo, ndo se estabelece o contato visual, é ne-
cessario que o atendente, se tiver mesmo que desviar a
atencdo do telefone durante alguns segundos, peca licenca
para interromper o didlogo e, depois, peca desculpa pela
demora. Essa atitude é importante porque poucos segun-
dos podem parecer uma eternidade para quem esta do ou-
tro lado da linha;

o

e Ter as informacdes a mao: um atendente deve
conservar a informacdo importante perto de si e ter sem-
pre a mao as informagdes mais significativas de seu setor.
Isso permite aumentar a rapidez de resposta e demonstra
o profissionalismo do atendente;

e Estabelecer os encaminhamentos para a pessoa
que liga: quem atende a chamada deve definir quando é
que a pessoa deve voltar a ligar (dia e hora) ou quando é
que a empresa ou instituicdo vai retornar a chamada.

°

Todas estas recomendacgdes envolvem as seguintes ati-
tudes no atendimento telefonico:

e  Receptividade - demonstrar paciéncia e disposicao
para servir, como, por exemplo, responder as duvidas mais
comuns dos usuarios como se as estivesse respondendo
pela primeira vez. Da mesma forma é necessario evitar que
interlocutor espere por respostas;

e Atengdo — ouvir o interlocutor, evitando interrup-
¢oes, dizer palavras como “compreendo”, “entendo” e, se
necessario, anotar a mensagem do interlocutor);

e Empatia - para personalizar o atendimento, po-
de-se pronunciar o nome do usuario algumas vezes, mas,
nunca, expressdes como “meu bem”, “meu querido, entre
outras);

e Concentracdo — sobretudo no que diz o interlocu-
tor (evitar distrair-se com outras pessoas, colegas ou situa-
¢oes, desviando-se do tema da conversa, bem como evitar
comer ou beber enquanto se fala);

e Comportamento ético na conversagdo — o que en-
volve também evitar promessas que nao poderdo ser cum-
pridas.

o

Atendimento e tratamento

O atendimento esta diretamente relacionado aos ne-
gocios de uma organizacdo, suas finalidades, produtos e
servicos, de acordo com suas normas e regras. O atendi-
mento estabelece, dessa forma, uma relagao entre o aten-
dente, a organizacao e o cliente.

A qualidade do atendimento, de modo geral, é deter-
minada por indicadores percebidos pelo proprio usuario
relativamente a:

» competéncia — recursos humanos capacitados e re-
cursos tecnoldgicos adequados;
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- confiabilidade — cumprimento de prazos e horarios
estabelecidos previamente;

e credibilidade — honestidade no servigo proposto;

« segurancga — sigilo das informacdes pessoais;

- facilidade de acesso — tanto aos servicos como ao
pessoal de contato;

e comunicagdo — clareza nas instru¢des de utilizacao
dos servicos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:

v" Avoz / respiracdo / ritmo do discurso

v" A escolha das palavras

v Aeducacdo

Ao telefone, a sua voz é vocé. A pessoa que esta do
outro lado da linha ndo pode ver as suas expressdes faciais
e gestos, mas vocé transmite através da voz o sentimento
que esta alimentando ao conversar com ela. As emocdes
positivas ou negativas, podem ser reveladas, tais como:

e Interesse ou desinteresse,

Confianca ou desconfianca,
Alerta ou cansaco,

Calma ou agressividade,
Alegria ou tristeza,
Descontracao ou embaraco,

e  Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicagédo oral é de 180 pala-
vras por minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 pa-
lavras por minuto aproximadamente, tornando o discurso
mais claro.

A fala muito répida dificulta a compreensdo da mensa-
gem e pode ndo ser perceptivel; a fala muito lenta pode o
outro a julgar que ndo existe entusiasmo da sua parte.

e o o o o

O tratamento é a maneira como o funcionario se dirige
ao cliente e interage com ele, orientando-o, conquistando
sua simpatia. Esta relacionada a:

e  Presteza —demonstracdo do desejo de servir, valo-
rizando prontamente a solicitacdo do usuario;

e Cortesia — manifestacdo de respeito ao usuario e
de cordialidade;

e  Flexibilidade — capacidade de lidar com situacoes
ndo-previstas.

L]

A comunicacdo entre as pessoas € algo multiplice, haja
vista, que transmitir uma mensagem para outra pessoa e
fazé-la compreender a esséncia da mesma é uma tarefa
que envolve inUmeras variaveis que transformam a comu-
nicacdo humana em um desafio constante para todos nos.

E essa complexidade aumenta quando ndo ha uma co-
municacdo visual, como na comunicacao por telefone, onde
a voz é o Unico instrumento capaz de transmitir a mensa-
gem de um emissor para um receptor. Sendo assim, ind-
meras empresas cometem erros primarios no atendimento
telefonico, por se tratar de algo de dificil consecucéo.

Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefo-
nico, de modo a atingirmos a exceléncia, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma lingua-
gem formal, privilegiando uma comunicacdo que transmita
respeito e seriedade. Evite brincadeiras, girias, intimidades, etc,
pois assim fazendo, vocé estara gerando uma imagem positiva
de si mesmo por conta do profissionalismo demonstrado.
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2 - Tenha cuidado com os ruidos: algo que é extre-
mamente prejudicial ao cliente sdo as interferéncias, ou
seja, tudo aquilo que atrapalha a comunicacdo entre as
partes (chieira, sons de aparelhos eletronicos ligados, etc.).
Sendo assim, é necessario manter a linha “limpa” para que
a comunicacao seja eficiente, evitando desvios.

3 - Fale no tom certo: deve-se usar um tom de voz
gue seja minimamente compreensivel, evitando desconfor-
to para o cliente que por varias vezes é obrigado a “implo-
rar” para que o atendente fale mais alto.

4 - Fale no ritmo certo: ndo seja ansioso para que
vocé ndo cometa o erro de falar muito rapidamente, ou
seja, procure encontrar o meio termo (nem lento e nem
rapido), de forma que o cliente entenda perfeitamente a
mensagem, que deve ser transmitida com clareza e obje-
tividade.

5 - Tenha boa diccao: use as palavras com coeréncia e
coesdo para que a mensagem tenha organizacao, evitando
possiveis erros de interpretacdo por parte do cliente.

6 - Tenha equilibrio: se vocé estiver atendendo um
cliente sem educacéo, use a inteligéncia, ou seja, seja pa-
ciente, ouca-o atentamente, jamais seja hostil com o mes-
mo e tente acalma-lo, pois assim, vocé estara mantendo
sua imagem intacta, haja vista, que esses “dinossauros” ndo
precisam ser atacados, pois, eles se matam sozinhos.

7 - Tenha carisma: seja uma pessoa empatica e sorri-
dente para que o cliente se sinta valorizado pela empresa,
gerando um clima confortavel e harménico. Para isso, use
suas entonacbes com criatividade, de modo a transmitir
emocdes inteligentes e contagiantes.

8 - Controle o tempo: se precisar de um tempo, peca
o cliente para aguardar na linha, mas ndo demore uma
eternidade, pois, o cliente pode se sentir desprestigiado e
desligar o telefone.

9 - Atenda o telefone o mais rapido possivel: o ideal
¢é atender o telefone no maximo até o terceiro toque, pois,
€ um ato que demonstra afabilidade e empenho em tentar
entregar para o cliente a maxima eficiéncia.

10 - Nunca cometa o erro de dizer “al6”: o ideal é
dizer o nome da organizagdo, o nome da propria pessoa
seguido ainda, das tradicionais saudacdes (bom dia, boa
tarde, etc.). Além disso, quando for encerrar a conversa
lembre-se de ser amistoso, agradecendo e reafirmando o
que foi acordado.

11 - Seja pro ativo: se um cliente procurar por alguém
gue ndo esta presente na sua empresa no momento da
ligacdo, jamais peca a ele para ligar mais tarde, pois, essa é
uma funcdo do atendente, ou seja, a de retornar a ligacao
quando essa pessoa estiver de volta a organizacao.

12 - Tenha sempre papel e caneta em maos: a or-
ganizacdo é um dos principios para um bom atendimento
telefonico, haja vista, que é necessario anotar o nome da
pessoa e os pontos principais que foram abordados.

13 — Cumpra seus compromissos: um atendente que
nao tem responsabilidade de cumprir aquilo que foi acor-
dado demonstra desleixo e incompeténcia, comprometen-
do assim, a imagem da empresa. Sendo assim, se tiver que
dar um recado, ou, retornar uma ligacao lembre-se de sua
responsabilidade, evitando esquecimentos.
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14 - Tenha uma postura afetuosa e prestativa: ao
atender o telefone, vocé deve demonstrar para o cliente
uma postura de quem realmente busca ajuda-lo, ou seja,
que se importa com os problemas do mesmo. Atitudes ne-
gativas como um tom de voz desinteressado, melancdlico
e enfadado contribuem para a desmotivagdo do cliente,
sendo assim, é necessario demonstrar interesse e iniciativa
para que a outra parte se sinta acolhida.

15 - Nao seja impaciente: busque ouvir o cliente
atentamente, sem interrompé-lo, pois, essa atitude contri-
bui positivamente para a identificacdo dos problemas exis-
tentes e consequentemente para as possiveis solu¢des que
0Ss mesmos exigem.

16 — Mantenha sua linha desocupada: vocé ja tentou
ligar para alguma empresa e teve que esperar um longo
periodo de tempo para que a linha fosse desocupada? Pois
é, é algo extremamente inconveniente e constrangedor.
Por esse motivo, busque ndo delongar as conversas e evi-
te conversas pessoais, objetivando manter, na medida do
possivel, sua linha sempre disponivel para que o cliente
nao tenha que esperar muito tempo para ser atendido.

Buscar a exceléncia constantemente na comunicacao
humana é um ato fundamental para todos nés, haja vista,
que estamos nos comunicando o tempo todo com outras
pessoas. Infelizmente algumas pessoas nao levam esse im-
portante ato a sério, comprometendo assim, a capacidade
humana de transmitir uma simples mensagem para outra
pessoa. Sendo assim, devemos ficar atentos para nao re-
petirmos esses erros e consequentemente aumentarmos
nossa capacidade de comunicacdo com nosso semelhante.

Resolucoes de situacoes conflitantes ou problemas
quanto ao atendimento de ligag6es ou transferéncias

O agente de comunicagdo é o cartdo de visita da em-
presa.. Por isso é muito importante prestar atencdo a todos
os detalhes do seu trabalho. Geralmente vocé é a primeira
pessoa a manter contato com o publico. Sua maneira de
falar e agir vai contribuir muito para a imagem que irdo for-
mar sobre sua empresa. Nao esqueca: a primeira impressao
é a que fica.

Alguns detalhes que podem passar despercebidos na
rotina do seu trabalho:

- Voz: deve ser clara, num tom agradavel e o mais na-
tural possivel. Assim vocé fala s6 uma vez e evita perda de
tempo. )

- Calma: As vezes pode néo ser facil mas é muito im-
portante que vocé mantenha a calma e a paciéncia . A pes-
soa que esta chamando merece ser atendida com toda a
delicadeza. Ndo deve ser apressada ou interrompida. Mes-
mo que ela seja um pouco grosseira, vocé ndo deve res-
ponder no mesmo tom. Pelo contrario, procure acalma-la.

- Interesse e iniciativa: Cada pessoa que chama mere-
ce atencao especial. E vocé, como toda boa telefonista, deve
ser sempre simpatica e demonstrar interesse em ajudar.

- Sigilo: Na sua profissao, as vezes é preciso saber de
detalhes importantes sobre o assunto que sera tratado.
Esses detalhes sdo confidenciais e pertencem somente as
pessoas envolvidas. Vocé deve ser discreta e manter tudo
em segredo. A quebra de sigilo nas ligacdes telefonicas é
considerada uma falta grave, sujeita as penalidades legais.

O que dizer e como dizer
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PACOTE OFFICE 2010.

O Microsoft Word é um processador de texto que cria textos de diversos tipos e estilos, como por exemplo, oficios,
relatorios, cartas, enfim, todo contelido 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.

10.1. Word 2003

As versées do Microsoft Word era quase sempre a mesma, e todas elas oriundas do WordPad, a versao 2003 foi a Ultima
versdo a moda antiga, vamos dizer assim, ela era formada por menus e uma barra de ferramentas fixa mais voltada para a
parte de formatacgao de texto, e as demais fun¢des ficavam dividas em menus, conforme mostra a figura 28.
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Figura 28: Tela do Microsoft Word 2003

Também é possivel personalizar a sua barra de ferramentas clicando com o bot&o direito e selecionando novos painéis,
que vao desde Contagem de Palavras e Desenho até Visual Basic e Formularios. O problema é que, conforme vocé adiciona
novas funcdes, a interface comeca a ficar cada vez mais carregada e desorganizada.

Uma das caracteristicas foi a mudanca do logotipo do Office duas ferramentas que estrearam no Office 2003, foram: In-
foPath e o0 OneNote. O OneNote é uma caderneta eletronica de anotacdes e organizador que toma notas como aplicacdo
do texto, notas manuscritas ou diagramas, gréaficos e de dudio gravado, o Office 2003 foi a primeira versdo a usar cores e
icones do Windows XP.

10.2. Word 2007

O Word 2007 certamente é um marco nas atualiza¢des, 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 versdo 2007 foi muito criticada, outra mudanca significativa foi a mudanca da extenséo
do arquivo que passou de DOC para DOCX.
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Figura 29: Guia Inicio do Microsoft Word 2007

Na guia inicio é onde se encontra a maioria das funcdes da antiga interface do Microsoft Word. Ou seja, aqui vocé pode mu-
dar a fonte, o tamanho dela, modificar o texto selecionado (com negrito, italico, sublinhado, riscado, sobreposto etc.), deixar com
outra cor, criar tépicos, alterar o espagamento, mudar o alinhamento e dar estilo. Tudo isso agora é dividido em grandes painéis.
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Definitivamente, a versdo do Microsoft Word 2007 trouxe muito mais organizacao e padrdes em relacdo as ver-
soes 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.

10.3. Word 2010, 2013 e detalhes gerais

:
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X | 1) Barra de Titulos: Exibe o nome do decuments & o programa que esti sendo utilizado. |

&l_ 2 ) Barra de Ferramentas Acesso Réipido: Pode ser personalizada (acrescentar ou retirar funcbes) clicando-se na seta ao

ladeo o também pode ser exibida abaixe da faixa de opcgoes. F

3 ) Faixa de Opgdes: 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 @ ndo estd errado, pois continuam sendo
menus, porém com um formato diferente.

I 4 ) Réguas. Podem ser ocultadas através da guia exibigio ou utilizando-se esse icone

I_

I 5 ) Barras de Rolagem ou de Deslocamento. Permitem rolar a pigina na horizontal e vertical.

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

As guias foram criadas para serem orientadas por tarefas, ja 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 bt

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 opg¢des que estiverem nessa guia.
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Indicadores de caixa de didlogo — aparecem em alguns
grupos para oferecer a abertura rapida da caixa de didlogo
do grupo, contendo mais opg¢des de formatacédo.

As réguas orientam na criacdo de tabulagdes e no ajus-
te de paragrafos, por exemplo.

Determinam o recuo da primeira linha, o recuo de des-
locamento, recuo a esquerda e permitem tabulacdes es-
querda, direita, centralizada, decimal e barra.

Para ajustar o recuo da primeira linha, apds posicionar
o cursor do mouse no paragrafo desejado, basta pressionar
o botédo esquerdo do mouse sobre o "Recuo da primeira
linha" e arrasta-lo pela régua .

Para ajustar o recuo a direita do documento, basta se-
lecionar o paragrafo ou posicionar o cursor apds a linha
desejada, pressionar o botdo esquerdo do mouse no “Re-
cuo a direita” e arrasta-lo na régua .

Para ajustar o recuo, deslocando o paragrafo da es-
querda para a direita, basta seleciona-lo e mover, na régua,
como explicado anteriormente, o “Recuo deslocado” .

Podemos também usar o recurso “Recuo a esquerda”,
gque move para a esquerda, tanto a primeira linha quanto o
restante do paragrafo selecionado .

Com a régua, podemos criar tabula¢des, ou seja, deter-
minar onde o cursor do mouse vai parar quando pressio-
narmos a tecla Tab.
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Figura 33: Réguas
Grupo edicao:

Permite localizar palavras em um documento, substi-
tuir palavras localizadas por outras ou aplicar formatag¢des
e selecionar textos e objetos no documento.

Para localizar uma palavra no texto, basta clicar no ico-
ne Localizar , digitar a palavra na linha do localizar e clicar
no botdo Localizar Proxima.

A cada clique sera localizada a préxima palavra digi-
tada no texto. Temos também como realcar a palavra que
desejamos localizar para facilitar a visualizar da palavra lo-
calizada.

Na janela também temos o botdo “Mais”. Neste botdo,
temos, entre outras, as op¢oes:

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

- Diferenciar mailscula e minuscula: procura a palavra
digitada na forma que foi digitada, ou seja, se foi digitada
em minuscula, sera localizada apenas a palavra minuscula
e, se foi digitada em mailscula, serad localizada apenas e
palavra mailscula.

- Localizar palavras inteiras: localiza apenas a palavra
exatamente como foi digitada. Por exemplo, se tentarmos
localizar a palavra casa e no texto tiver a palavra casaco, a
parte “casa” da palavra casaco sera localizada, se essa op-
¢do ndo estiver marcada. Marcando essa opgao, apenas a
palavra casa, completa, serd localizada.

- Usar caracteres curinga: com esta op¢do marcada,
usamos caracteres especiais. Por exemplo, é possivel usar o
caractere curinga asterisco (*) para procurar uma sequén-
cia de caracteres (por exemplo, “t*o” localiza “tristonho” e
“término”).

Veja a lista de caracteres que sdo considerados curinga,
retirada do site do Microsoft Office:

Para localizar digite | exemplo
Qualquer ? s?0 localiza salvo e
caractere Unico sonho.
Qualquer * t*o localiza tristonho e
sequéncia término.
de
caracteres
O inicio de uma <(org) localiza
palavra organizar e
< organizagao,

mas nao localiza

desorganizado.

(do)> localiza medo
O final de uma > e cedo, mas ndo
palavra localiza dominio.
Um dos [1 v[ie]r localiza vir e
caracteres ver
especificados

[r-t]a localiza ra e sa.
Qualquer [-]1 Os intervalos devem
caractere estar em ordem
Unico neste crescente.
intervalo
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Qualquer F['a-m]rro localiza
caractere [Ix-z] forro, mas néo
Unico, exceto localiza ferro.

os caracteres
no intervalo
entre
colchetes

Exatamente ca{2}tinga localiza
n ocorréncias {n} caatinga, mas nao
do caractere catinga.

OU expressao
anterior

Pelo menos
n ocorréncias {n,} caf1,}tinga localiza
do caractere catinga e caatinga.
Oou expressao
anterior

Denam 10{1,3} localiza 10,
ocorréncias do {n,m} 100 e 1000.
caractere ou
expressao
anterior

Uma ou mais
ocorréncias @ ca@tinga localiza
do caractere catinga e caatinga.
OU expressao
anterior

O grupo tabela é muito utilizado em editores de texto, como por exemplo a defini¢do de estilos da tabela.

Estilos de Tabela
Figura 34: Estilos de Tabela

Fornece estilos predefinidos de tabela, com formatacées de cores de células, linhas, colunas, bordas, fontes e demais
itens presentes na mesma. Além de escolher um estilo predefinido, podemos alterar a formatagdo do sombreamento e das
bordas da tabela.

Com essa opcdo, podemos alterar o estilo da borda, a sua espessura, desenhar uma tabela ou apagar partes de uma ta-
bela criada e alterar a cor da caneta e ainda, clicando no “Escolher entre varias op¢des de borda”, para exibir a seguinte tela:
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