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LINGUA PORTUGUESA
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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

LINGUA PORTUGUESA
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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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LEIS MUNICIPAL N° 1.108/199 E ALTERAGOES
(ESTATUTO DO SERVIDOR MUNICIPAL)

LEI' N° 1108, DE 28 DE JULHO DE 1999.

“ALTERA E CONSOLIDA A LEGISLACAO SOBRE O REGI-
ME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

MIGUEL CARVALHO, Prefeito Municipal, em exercicio,
de Eldorado do Sul, Estado do Rio Grande do Sul. FACO
SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu, no uso das
atribuicbes legais que me confere a Lei Organica do Muni-
cipio, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei institui o regime juridico dos servidores
publicos do Municipio de Eldorado do Sul.

Art. 2° Para efeitos desta lei, servidor publico é pessoa
legalmente investida em Cargo Publico.

Art. 3° Cargo Publico é aquele criado em Lei, em nime-
ro certo, com denominacdo propria, remunerado pelos co-
fres municipais, ao qual corresponde um conjunto de atri-
buicbes e responsabilidades cometidas ao servidor publico.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos serdo de provi-
mento efetivo ou em comisséo.

Art. 4° A investidura em cargo publico depende de
aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, ressalvadas as nomeacdes para os cargos
em comissdo, assim declarados em lei, de livre nomeacao
e exoneracao.

§ 1° A investidura em cargo do magistério municipal
sera por concurso de provas e titulos.

§ 2° Somente poderao ser criados cargos de provimen-
to em comissdo para atender encargos de direcdo, chefia
ou assessoramento.

Art. 5° Funcdo gratificada € a instituida por lei para
atender a encargos de direcdo, chefia ou assessoramento,
sendo privativa de servidor detentor de cargos de provi-
mento efetivo, observados os requisitos para o exercicio.

Art. 6° E vedado desempenhar pelo servidor atribui-
¢Oes diversas das de seu cargo, exceto encargos de dire-
¢do, chefia ou assessoramento e comissdes legais.

TITULO II A
DO PROVIMENTO E DA VACANCIA
Capitulo |
DO PROVIMENTO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° Sao requisitos basicos para ingresso no Servico
Publico Municipal:

| - ser brasileiro;

Il - ter idade minima de dezoito anos;

[l - estar quite com as obriga¢des militares e eleitorais;
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IV - gozar de boa saude fisica e mental, comprovada
mediante exame médico e psicotécnico;

V - ter atendido as condicGes prescritas em lei para o
cargo.

Art. 8° Os cargos publicos serdo providos por:

| - Nomeacao;

Il - Reconducao;

[l - Readaptacéo;

IV - Reversao;

V - Reintegracao;

VI - Aproveitamento;

VIl - Promocao;

VIII - Readmissao.

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 9° As normas gerais para realizacdo de concurso
serdao estabelecidas em regulamento.

§ 1° O regulamento podera estabelecer requisitos di-
ferenciados de admissdo quando a natureza do cargo o
exigir.

§ 2° Além das normas gerais, 0S concursos serao re-
gidos por instrucdes especiais, que deverao ser expedidas
pelo 6rgdo competente, com ampla publicidade.

Art. 10 O prazo de validade do concurso sera de dois
anos, prorrogavel uma vez por igual prazo.

SECAO Il _
DA NOMEACAO

Art. 11 A nomeacao sera feita:

| - Em comissdo, quando se tratar de cargo que, em
virtude de lei assim deva ser provido;

Il - Em carater efetivo, nos demais casos.

Art. 12 A nomeacao em carater efetivo obedecera a or-
dem de classificacdo dos candidatos no concurso publico.

SECAOIV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13 Posse é a aceitacdo expressa das atribuicGes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo publico,
com o compromisso de bem servir, formalizada com a assi-
natura de termo pela autoridade competente e pelo com-
promissando.

§ 1° A posse dar-se-4 no prazo de até dez dias conta-
dos da data de publicagdo do ato de nomeacao, podendo,
a pedido, ser prorrogado por igual periodo.

§ 2° No ato da posse o servidor apresentara, obrigato-
riamente, declaracdo sobre o exercicio de outro cargo, em-
prego ou funcdo publica, e, nos casos que a lei indicar, de-
claracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio.

Art. 14 Exercicio é o desempenho das atribui¢des do
cargo pelo servidor.

§ 1° E de cinco dias o prazo para o servidor entrar em
exercicio, contados da data da posse.

§ 2° Sera tornado sem efeito o ato de nomeacao, se
Ndo ocorrer a posse e 0 exercicio, nos prazos legais.




§ 3° O exercicio deve ser dado pelo chefe da reparticéo
para a qual o servidor for designado.

Art. 15 Nos casos de reintegracao, reversao e aprovei-
tamento, o prazo de que trata o § 1° do artigo anterior seréa
contado da data da publica¢do do ato.

Art. 16 A promocdo, a readaptacao e a reconduc¢do nao
interrompem o exercicio.

Art. 17 O inicio, a interrupgdo e o reinicio serdo regis-
trados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor
apresentara ao 6rgdo de pessoal os elementos necessarios
ao assentamento individual.

Art. 18 O servidor que, por prescricdo legal, deva pres-
tar caugdo como garantia, ndo podera entrar em exercicio
sem prévia satisfacdo dessa exigéncia.

§ 1° A caugdo podera ser feita por uma das modalida-
des seguintes:

| - Deposito em moeda corrente;

[l - Garantia hipotecéria;

[l - Titulo de divida publica;

IV - Seguro fidelidade funcional, emitido por instituicdo
legalmente autorizada.

§ 2° No caso de seguro, as contribuicdes referentes ao
prémio serdo descontadas do servidor segurado, em folha
de pagamento.

§ 3° Nao podera ser autorizado o levantamento da
caucdo antes de tomadas as contas do servidor.

§ 4° O responsavel por alcance ou desvio de material
nao ficara isento da acdo administrativa e criminal, ainda
que o valor da caucdo seja superior ao montante do pre-
juizo causado.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 19 Adquire a estabilidade, apos trés anos de efeti-
vo exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimen-
to efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 20 O servidor estavel s6 perdera o cargo:

| - Em virtude de sentenca judicial transitada em jul-
gado;

[l - Mediante processo administrativo em que lhe seja
assegurada ampla defesa;

[l - Por excesso de contingente, na forma da legislacdo
especifica. (NR);

IV - Mediante procedimento de avaliagdo periddica de
desempenho, assegurada ampla defesa.

Art. 21 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado
para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio
probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, duran-
te o qual a sua aptidao, capacidade e desempenho serdo
objeto de avaliagdo por Comissdo Especial designada para
esse fim, com vista a aquisicdo da estabilidade, observados
0s seguintes quesitos:

| - Assiduidade;

Il - Pontualidade;

[l - Disciplina;

IV - Eficiéncia;

V - Responsabilidade;

VI - Relacionamento.(NR)

: Y
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§1°0E condicdo, para a aquisicdo da estabilidade, ava-
liacdo do desempenho no estagio probatoério por Comis-
sao Especial, nos termos deste artigo.(NR)

§ 2° A avaliagdo sera realizada por trimestre e a cada
uma correspondera um boletim.

Art. 22 A avaliacdo do servidor ocorrera no efetivo
exercicio do cargo para o qual foi nomeado.

§ 1° Os afastamentos legais até (30) trinta dias ndo pre-
judicam a avaliacdo do trimestre.

§ 2° Quando os afastamentos, no periodo considerado,
forem superiores a trinta dias, a avaliacdo do estagio fica-
ra suspensa até o retomo do servidor as suas atribuicoes,
retomando-se a contagem do tempo anterior para efeito
do trimestre.

Art. 23 Trés meses antes de findo o periodo de estagio
probatorio, realizada de acordo com o que dispuser a lei ou
regulamento, a avaliacdo do desempenho do servidor, sera
submetida a homologacdo pela autoridade competente,
sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos quesitos
enumerados nos incisos | a VI do art. 21.

§ 1° Em todo o processo de avaliacdo, o servidor de-
vera ter vista de cada boletim de estagio, podendo se ma-
nifestar sobre os itens avaliados pelas respectivas chefias,
devendo apor sua assinatura.

§ 2° O servidor que ndo preencher alguns dos requisi-
tos do estagio probatdrio devera receber orientacdo ade-
guada para que possa corrigir as deficiéncias.

§ 3° Sempre que se concluir pela exoneracdo do esta-
giario, ser-lhe-a assegurada vista do processo, pelo prazo
de cinco dias Uteis, para apresentar defesa e indicar as pro-
vas que pretenda produzir.

§ 4° Verificado, em qualquer fase do estagio, resultado
insatisfatério por trés avaliagdes consecutivas, serad proces-
sada a exoneracdo do servidor.

§ 5° A defesa, quando apresentada, sera apreciada em
relatério conclusivo por comissdo especialmente designa-
da pelo Prefeito, podendo, também, serem determinadas
diligéncias e ouvidas testemunhas.

§ 6° O servidor ndo aprovado no estdgio probatério
sera exonerado ou reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, se era estavel, observado o disposto no art. 25
desta Lei.

Art. 24 Nos casos de cometimento de falta disciplinar,
inclusive durante o primeiro e o Ultimo trimestre, o estagia-
rio tera a sua responsabilidade apurada através de sindi-
cancia ou processo administrativo disciplinar, observadas as
normas estatutarias, independentemente da continuidade
da apuragéo do estagio probatorio pela Comisséo Especial.

Paragrafo Unico. Os servidores nomeados até a data de
04 de junho de 1998 permanecerdo no sistema de avaliacdo
do estagio probatorio regido pela Lei Municipal n°® 588/95.

SECAO VI _
DA RECONDUGAO

Art. 25 Reconducéo é o retorno do servidor estavel ao
cargo anteriormente ocupado.

§ 1° A reconducao decorrera de:

| - falta da capacidade e eficiéncia no exercicio de outro
cargo de provimento efetivo; e

Il - reintegragdo do anterior ocupante.




MATEMATICA

NuUmeros inteiros e racionais: operac¢des (adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo); expressdes numeéricas;
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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
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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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INFORMATICA

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10: (1) Area de Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolu-
¢do da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras,
PROGRAMA Padrao, Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os PROGRAMA, Pesquisar PROGRAMA e Arquivos e Ponto de
Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando
menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse; (2) Proprieda-
des da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar,
usar, fechar PROGRAMA e configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de
marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (3) Janelas (navegagdo no Windows e o trabalho com arquivos,
pastas e bibliotecas), Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambien-
tes, componentes da janela, menus, barras de ferramentas e icones; usar as funcionalidades das janelas, PROGRAMA e
aplicativos utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcacdo, menus, icones e
etc.), teclado e/ou mouse; (4) Bibliotecas, Arquivos, Pastas, icones e Atalhos: realizar acdes e operacdes sobre bibliotecas,
arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar,
renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.; e (5) Nomes validos: identificar e utilizar nomes validos
para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos. 01

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2013: (1) Ambiente e Componentes do Programa: saber identificar,
caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones,
barra de ferramentas, guias, grupos e botdes, incluindo nimero de paginas e palavras, erros de revisdo, idioma, modos de
exibicdo do documento e zoom; (2) Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar
documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botées, guias e grupos da Faixa de Op¢des, teclado e/
ou mouse; (3) Barra de Ferramentas: identificar e utilizar os botbes e icones das barras de ferramentas das guias e grupos
Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibi¢do, para formatar, personalizar, configurar,
alterar e reconhecer a formatacao de textos e documentos; e (4) Ajuda: saber usar a Ajuda 09

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2013: (1) Ambiente e Componentes do Programa: saber identificar,
caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones,
barra de ferramentas, guias, grupos e botdes; (2) Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta; saber selecionar e
reconhecer a selecdo de células, planilhas e pastas; (3) Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar, visualizar, formatar, salvar, alte-
rar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e pastas, utilizar formulas e func¢des, utilizar as barra de ferramen-
tas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Op¢des, teclado e/ou mouse; (4) Barra de Ferramentas: identificar e
utilizar os icones e botbes das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Formulas, Dados,
Revisdo e Exibicdo, para formatar, alterar, selecionar células, configurar, reconhecer a formatacdo de textos e documentos
e reconhecer a selecdo de células; (5) Formulas: saber o significado e resultado de formulas; e (6) Ajuda: saber usar a Aju-
da. 35

Google Chrome versao atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o ambiente, caracteristicas e
componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar e saber usar todas as funcionalidades do Google Chro-
me. 50

Mozilla Firefox versédo atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o ambiente, caracteristicas e com-
ponentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar e saber usar todas as funcionalidades do Mozilla Firefox..55

Google Chrome versao atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o ambiente, caracteristicas e
componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar e saber usar todas as funcionalidades do Google Chro-
me. 75

Thunderbird versdo atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o ambiente, caracteristicas e com-
ponentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar e saber usar as funcionalidades (3) Trabalhando com E-Mails:
identificar e saber abrir, fechar, criar, alterar, visualizar, formatar, salvar, excluir, renomear, enviar e receber email, utilizando
funcionalidades da barra de ferramentas, menus, icones, botdes, teclado e/ou mouse. 75

Internet Explorer 11: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o ambiente, caracteristicas e componentes da
janela principal do Internet Explorer; (2) Barra de Ferramentas: identificar e usar as funcionalidades da barra de ferramen-
tas, de status e do Explorer; (3) Menus: identificar e usar as funcionalidades dos menus Arquivo, Editar, Exibir, Favoritos,
Ferramentas e Ajuda; (4) Funcionalidades: identificar e usar as funcionalidades das barras de Menus, Favoritos, Botoes do
Modo de Exibicdo de Compatibilidade, Barra de Comandos, Barra de Status; e (5) Bloqueio e Personalizagdo: saber blo-
quear a barra de ferramentas e identificar, alterar e usar a op¢ao Personalizar. 84

Conhecimentos sobre o editor de Texto WRITER do pacote LibreOffice 5: (1) Ambiente e Componentes do Programa:
saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades,
menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botdes, incluindo niUmero de paginas e palavras, erros de revisao,

@ NovA

CONCURSOS



INFORMATICA

idioma, modos de exibi¢do do documento e zoom; (2) Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar,
salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Op-
¢Oes, teclado e/ou mouse; (3) Barra de Ferramentas: identificar e utilizar os botdes e icones das barras de ferramentas das
guias e grupos; (4) Ajuda: saber usar a Ajuda. 88
Conhecimentos sobre o editor de planilha CALC do pacote LibreOffice 5: (1) Ambiente e Componentes do Programa:
saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades,
menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botdes; (2) Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta;
saber selecionar e reconhecer a selecdo de células, planilhas e pastas; (3) Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar, visualizar,
formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e pastas, utilizar formulas e fungoes, utilizar
as barra de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opgdes, teclado e/ou mouse; (4) Barra de
Ferramentas: identificar e utilizar os icones e botbes das barras de ferramentas das guias e grupos; (5) Férmulas: saber o
significado e resultado de férmulas; e (6) Ajuda: saber usar a Ajuda. 109
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4 N
CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 10: (1) Area de
Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolucio da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos,

Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, PROGRAMA Padrao,
Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os PROGRAMA, Pesquisar PROGRAMA e Arquivos e Ponto de
Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar
e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus,
icones, janelas, teclado e/ou mouse; (2) Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e
do Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar, fechar
PROGRAMA e configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcagao, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (3) Janelas (navegaciao no Windows
e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas), Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar,
organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da janela, menus, barras de
ferramentas e icones; usar as funcionalidades das janelas, PROGRAMA e aplicativos utilizando
as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcacao, menus, icones
e etc.), teclado e/ou mouse; (4) Bibliotecas, Arquivos, Pastas, icones e Atalhos: realizar acoes e
operacoes sobre bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar
atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para,
propriedades e etc.; e (5) Nomes validos: identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas,
arquivos, pastas, icones e atalhos.

. /

Windows 7

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

1. Clicar no botao Iniciare, clicar com o botédo 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 precisard de um processador capaz de executar uma versdo de
64 bits do Windows. Os beneficios de um sistema operacional de 64 bits ficam mais claros quando vocé tem uma grande
quantidade de RAM (memoria de acesso aleatério) no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nesses casos, como um
sistema operacional de 64 bits pode processar grandes quantidades de memaéria 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 reinstald-lo sobre um SO j& 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 instalacdo sera feita, encontrar e ter em maos a chave do
produto, que é um cddigo que sera solicitado durante a instalagéo.

Vamos adotar a opc¢do de instalacdo com formatacéo 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 instalacdo do
Windows 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 instrugdes exibidas.

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

- Se a pagina de Instalagdo Windows ndo aparecer e o programa nao solicitar que vocé pressione alguma tecla, talvez
seja necessario alterar algumas configura¢des do sistema. Para obter mais informacdes sobre como fazer isso, consulte
Inicie o seu computador usando um disco de instalagdo do Windows 7 ou um pen drive USB.

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

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

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em op- ¢des da unidade (avancada).
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- Clique na particdo que vocé quiser alterar, cliqgue na opgdo de formatacdo desejada e siga as instrucdes.

- Quando a formatacdo terminar, clique em avancar.

- Siga as instrugdes para concluir a instalacdo do Windows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a configuracao
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 computador, estamos criando um arquivo.

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 (diretérios)

Exibir 3

Classificar por 3

Agrupar por 3

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com (i
Pasta Move b
o Propriedades

Microsoft Access Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento do Microsoft Word

Docurmento de Didrio

SR E W [

Apresentacdo do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel

1) Pasta compactada

Figura 8: Criacao de pastas
Clicando com o botéo direito do mouse em um espaco vazio da area de trabalho ou outro apropriado, podemos en-

contrar a opgao pasta.
Clicando nesta opgao com o botdo esquerdo do mouse, temos entdo uma forma pratica de criar uma pasta.

L& 051 0]

Figura 9: Criamos aqui uma pasta chamada “Trabalho”.
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