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COMPREENSAO DE TEXTOS.

Leia o texto abaixo de Franz Kafka, O siléncio das sereias:

Prova de que até meios insuficientes - infantis mesmo
podem servir a salvagéo:

Para se defender da sereias, Ulisses tapou o ouvidos com
cera e se fez amarrar ao mastro. Naturalmente - e desde
sempre - todos os viajantes poderiam ter feito coisa semelhante,
exceto aqueles a quem as sereias jd atraiam a distdncia; mas
era sabido no mundo inteiro que isso ndo podia ajudar em
nada. O canto das sereias penetrava tudo e a paixdo dos
seduzidos teria rebentado mais que cadeias e mastro. Ulisses
porém ndo pensou nisso, embora talvez tivesse ouvido coisas
a esse respeito. Confiou plenamente no punhado de cera e no
molho de correntes e, com alegria inocente, foi ao encontro das
sereias levando seus pequenos recursos.

As sereias entretanto tém uma arma ainda mais terrivel
que o canto: o seu siléncio. Apesar de ndo ter acontecido isso,
é imagindvel que alguém tenha escapado ao seu canto; mas
do seu siléncio certamente ndo. Contra o sentimento de ter
vencido com as préprias forgas e contra a altivez dai resultante
- que tudo arrasta consigo - néo hd na terra o que resista.

E de fato, quando Ulisses chegou, as poderosas cantoras
ndo cantaram, seja porque julgavam que sé o siléncio poderia
conseguir alguma coisa desse adversdrio, seja porque o ar de
felicidade no rosto de Ulisses - que ndo pensava em outra
coisa a ndo ser em cera e correntes - as fez esquecer de todo e
qualquer canto.

Ulisses no entanto - se é que se pode exprimir assim - ndo
ouviu o seu siléncio, acreditou que elas cantavam e que so ele
estava protegido contra o perigo de escutd-las. Por um instante,
viu os movimentos dos pescocos, a respiracdo funda, os olhos
cheios de ldgrimas, as bocas semiabertas, mas achou que tudo
isso estava relacionado com as drias que soavam inaudiveis
em torno dele. Logo, porém, tudo deslizou do seu olhar dirigido
para a distdncia, as sereias literalmente desapareceram diante
da sua determinacdo, e quando ele estava no ponto mais
proximo delas, ja ndo as levava em conta.

Mas elas - mais belas do que nunca - esticaram o corpo
e se contorceram, deixaram o cabelo horripilante voar livre
no vento e distenderam as garras sobre os rochedos. Ja
ndo queriam seduzir, desejavam dpenas capturar, o mais
longamente possivel, o brilho do grande par de olhos de Ulisses.

Se as sereias tivessem consciéncia, teriam sido entdo
aniquiladas. Mas permaneceram assim e sé Ulisses escapou
delas.

De resto, chegou até nds mais um apéndice. Diz-se que
Ulisses era tdo astucioso, uma raposa tdo ladina, que mesmo
a deusa do destino ndo conseguia devassar seu intimo. Talvez
ele tivesse realmente percebido - embora isso ndo possa ser
captado pela razdo humana - que as sereias haviam silenciado
e se opds a elas e aos deuses usando como escudo o jogo de
aparéncias acima descrito.

(KAFKA, Franz. O siléncio das sereias. In.
almanaque.folha.uol.com.br/kafka2.htm)
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O que nos diz Franz Kafka a respeito do siléncio das
sereias? Por que o siléncio seria mais mortal do que o seu
canto?

Ler um texto é muito mais do que decodificar um
codigo, entender seu vocabulario. Isso porque o conjunto
de palavras que compdem um texto sdo organizados de
modo a produzir uma mensagem. Ha varias formas de
se ler um texto. Iniciamos primeiramente pela camada
mais superficial, que é justamente o inicio da “traducao”
do vocabulério apresentado. Compreendidas as palavras,
ainda nesse primeiro momento, verificamos qual tipo de
texto se trata: matéria de jornal, conto, poema. Entretanto,
ainda assim ndo lemos esse conjunto de palavras em sua
plenitude, isso porque ler ¢, antes de mais nada, interpretar.

A palavra interpretacdo significa, literalmente, explicar
algo para si e para o outro. E explicar, outra palavra
importante numa leitura, consiste em desdobrar algo que
estava dobrado. Assim sendo, podemos entender que ler
um texto é interpreta-lo, e para tanto se faz necessario
desdobrar suas camadas, suas palavras, até fazé-las suas,
para assim chegar a uma camada mais profunda do que a
inicial — a da mera “traducdo” das palavras.

Um texto é sempre escrito por alguém. Um autor,
quando lanca as palavras num papel, faz na intencédo de
passar uma mensagem especifica para o leitor. Muitas
vezes temos dificuldades em captar qual a mensagem
ele estd tentando nos dizer. Entretanto, algo é sempre
importante lembrar: textos sdo feitos de palavras, e todas
as ferramentas para se entender o texto estdo no préprio
texto, no modo como o autor organizou as palavras entre
Si.

Tudo isso pode ser resumido numa simples frase: texto
€ uma composicdo estruturada em camadas de sentido.
Da mesma forma que para conhecer uma casa é preciso
adentra-la e entender sua estrutura, compreender um texto
é decompd-lo, camada a camada, desde o conhecimento
da autoria até o sentido final. Isso requer uma atitude ativa
do leitor, e ndo meramente passiva.

Vocé ja se perguntou por que em concursos publicos e
vestibulares é sempre exigida interpretacdo textual? Pense.
Nao basta apenas conhecer as regras gramaticais de uma
lingua, também é importante entender os sentidos que essa
lingua pode expressar. Se ndo conseguimos interpretar um
texto, como conseguiremos interpretar o mundo em que
vivemos?

Assim sendo, ler o texto se faz da mesma forma que se
lé o mundo: a partir de suas peculiaridades, ultrapassando
a camada mais ingénua da vida e do texto, entendo as
entrelinhas da mensagem, ou seja, 0 que esta subentendido.

Quando falamos de leitura, falamos antes de niveis de
leitura, pois é a partir desse processo que alcancamos uma
interpretacdo efetiva. Vejamos:




1 - Niveis de leitura

a) Primeiro Nivel - é o mais superficial e consiste em
iniciar o aprendizado dos significados das palavras. E o
proprio ato de decodificagdo de uma lingua. Nesse nivel
ainda ndo é possivel realizar a interpretacdo de um texto,
j& que ndo se possui ainda familiaridade com os sentidos
de uma palavra.

b) Segundo Nivel - é o contato mais familiar com um
texto, através do conhecimento de qual género se trata
(noticia, conto, poema), do seu autor e dos beneficios que
essa leitura poderia trazer. Imagine vocé uma livraria. Ha
varios exemplares para escolher. Entdo vocé analisa o titulo
do livro, o autor, |é rapidamente a contracapa e também
um trecho do livro. O segundo nivel da leitura diz respeito
a essa primeira familiarizacdo com um texto.

c) Terceiro Nivel -— é o momento da leitura
propriamente dita. O primeiro passo é entender em
qual género se encontram as palavras. Se forem textos
de ficcdo (como conto, romance) devemos nos atentar
as falas e acbes das personagens. Caso se trate de uma
cronica ou texto de opinido, é importante prestar atengdo
no vocabulério utilizado pelo autor, pois nestes géneros as
palavras sdo escolhidas minuciosamente a fim de explicitar
um determinado sentido. Quando se tratar de um poema,
também ¢ importante analisar o vocabulario do poeta,
lembrando-se que na poesia a mensagem sempre diz mais
do que parece dizer.

No momento de interpretar um texto, geralmente
ultrapassamos o terceiro nivel da leitura, chegando ao
quarto e quinto, quando precisamos reler o material em
questdo, centrando-se em partes especificas. Frente as
perguntas de interpreta¢do, cuidado com as opgoes
muito generalizadoras, estas tentam confundir o leitor, ja
que representam apenas leituras superficiais do assunto.
Por isso mesmo, sempre muita atencdo no momento da
leitura, para que ndo caia nas famosas “pegadinhas” dos
avaliadores.

2) ldeia central

Um texto sempre apresenta uma ideia central e, muitas
vezes, na primeira leitura ndo a captamos. Assim, algumas
estratégias sdo validas para atingir esse proposito.

1) Qual o género textual?

2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?

3) A frase representa a ideia central, qual é essa ideia?

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do
texto?

5) Quiais as palavras mais recorrentes nesse texto?

Caso vocé consiga responder essas perguntas
certamente vocé terd as ferramentas necessarias para
interpretar o texto.

Utilizemos como exemplo o texto de Franz Kafka citada
anteriormente. Leia o texto novamente. Agora responda as
questdes:

: Y
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1) Qual o género textual?
Trata-se de um conto, ou seja, um texto de ficcdo.

2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?
Utilizando as palavras do autor: As sereias entretanto
tém uma arma ainda mais terrivel que o canto: o seu siléncio

3) A frase representa a ideia centra, qual é essa ideia?
O autor parece nos dizer que o siléncio é mais mortal
que a propria fala, ou seja, pode ferir mais.

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do

texto?

a) Muitos ja escaparam do canto das sereias, nunca
do seu siléncio;

b) Quando o herdi Ulisses passa pelas sereias, elas
ndo cantam, precisam de uma arma maior;

) Ulisses foi mais astuto que as sereias — frente o
siléncio mortal que elas lancavam, ele o ignorou, usando a
mesma arma do inimigo para enfrenta-lo.

5) Quais as palavras mais recorrentes no texto?
Siléncio, canto, sereias, Ulisses, herdi, astucioso.

Assim sendo, o texto que inicialmente parecia
enigmatico, apds as respostas das perguntas sugeridas,
parece mais claro. Ou seja, Franz Kafka se utiliza da ficcdo
para nos dizer que a indiferenca é uma arma mais mortal
gue o préprio enfrentamento.

Analisemos agora um poema, um dos mais conhecidos
da literatura brasileira, No meio do caminho, de Carlos
Drummond de Andrade:

No Meio do Caminho - Carlos Drummond de
Andrade

No meio do caminho tinha uma pedra

tinha uma pedra no meio do caminho

tinha uma pedra

no meio do caminho tinha uma pedra.

Nunca me esquecerei desse acontecimento

na vida de minhas retinas tdo fatigadas.

Nunca me esquecerei que no meio do caminho

tinha uma pedra

tinha uma pedra no meio do caminho

no meio do caminho tinha uma pedra

(ANDRADE, Carlos Drummond de. No meio do
caminho. In. http://www.revistabula.com/391-o0s-dez-
melhores-poemas-de-carlos-drummond-de-andrade/)

A mensagem parece simples, mas se trata de um
poema. Quando precisamos interpretar esse tipo de
género, é essencial perceber que as palavras dizem mais do
que o senso comum, por isso se faz importante interpreta-
las com cuidado. Vamos as perguntas sugeridas:
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( ELEMENTOS DE POLITICA BRASILEIRA. )

Participar do processo politico e poder eleger seus repre-
sentantes é um direito de todo cidadao brasileiro. No entanto,
a grande maioria da populacdo vota em seus candidatos sem
a minima nocdo de como funciona o sistema politico em ques-
tdo. Como sabemos, o Brasil é uma republica federativa pre-
sidencialista. Republica, porque o Chefe de Estado é eletivo e
temporario; federativa, pois os Estados sdo dotados de autono-
mia politica; presidencialista, porque ambas as fun¢des de Che-
fe de Governo e Chefe de Estado sdo exercidas pelo presidente.

O Poder de Estado é dividido entre 6rgdos politicos distintos.
A teoria dos trés poderes foi desenvolvida por Charles de Mon-
tesquieu em seu livro “O Espirito das Leis” (1748). Baseado na afir-
macao de que “s6 o poder freia o poder”, o mesmo afirmava que
para ndo haver abusos, era necessario, por meios legais, dividir o
Poder de Estado em Executivo, Legislativo e Judiciario. No Brasil,
esses sao exercidos respectivamente, pelo presidente da republi-
ca, Congresso Nacional e pelo Supremo Tribunal Federal (STF).

O Executivo possui a fungao de fazer as leis funcionarem. O
presidente pode vetar ou sancionar leis criadas pelo Legislativo,
editar medidas provisorias, etc. O Legislativo é responsavel por
idealizar as leis e julgar as propostas do presidente. O parlamen-
to brasileiro é bicameral, ou seja, é composto por duas “casas”:
a Camara dos Deputados e o Senado. Qualquer projeto de lei
deve primeiramente passar pela Camara e depois, se aprovado,
pelo Senado. O Poder Judiciario deve interpretar as leis e fisca-
lizar o seu cumprimento. O mesmo é composto por 11 juizes,
escolhidos pelo presidente e aprovados pelo Senado.

(Fonte: https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/politica/
como-funciona-sistema-politico-brasileiro.htm)

O artigo 18 da Constituicao Federal tem carater genérico e regu-
lamenta a organiza¢do politico-administrativa do Estado. Basicamen-
te, define os entes federados que irdo compor o Estado brasileiro.

Neste dispositivo se percebe o Pacto Federativo firmado
entre os entes autbnomos que compdem o Estado brasileiro.
Na federacdo, todos os entes que compdem o Estado tém
autonomia, cabendo a Unido apenas concentrar esfor¢os ne-
cessarios para a manutencao do Estado uno.

O pacto federativo brasileiro se afirmou ao inverso do que
os Estados federados geralmente se formam. Trata-se de federa-
lismo por desagregagao — tinha-se um Estado uno, com a Unido
centralizada em suas competéncias, e dividiu-se em unidades fe-
deradas. Difere-se do denominado federalismo por agregagao,
no qual unidades federativas autbnomas se unem e formam um
Poder federal no qual se concentrardo certas atividades, tornan-
do o Estado mais forte (ex.: Estados Unidos da América).

No federalismo por agregacdo, por ja vir tradicionalmente das
bases do Estado a questdo da autonomia das unidades federadas,
percebe-se um federalismo real na préatica. Ja no federalismo por
desagregacdo nota-se uma persistente tendéncia centralizadora.

Prova de que nem mesmo o constituinte brasileiro entendeu o
federalismo que estava criando é o fato de ter colocado o municipio
como entidade federativa autdnoma. No modelo tradicional, o pac-
to federativo se da apenas entre Unido e estados-membros, motivo
pelo qual a doutrina afirma que o federalismo brasileiro é atipico.
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Além disso, pelo que se desprende do modelo de divisdo
de competéncias a ser estudado neste capitulo, acabou-se
esvaziando a competéncia dos estados-membros, mantendo
uma concentracdo de poderes na Unido e distribuindo vasta
gama de poderes aos municipios.

Art. 18, caput, CF. A organizacao politico-administrati-
va da Republica Federativa do Brasil compreende a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios, todos auténo-
mos, nos termos desta Constituicdo.

Ainda assim, inegavel, pela redacao do caput do artigo 18, CF,
que o Brasil adota um modelo de Estado Federado no qual sao
considerados entes federados e, como tais, autdnomos, a Unido,
os Estados, o Distrito Federal e os Municipios. Esta autonomia se
reflete tanto numa capacidade de auto-organiza¢do (normatizagdo
propria) quanto numa capacidade de autogoverno (administrar-se
pelos membros eleitos pelo eleitorado da unidade federada).

Artigo 18, §1°, CF. Brasilia é a Capital Federal.

Brasilia é a capital da RepUblica Federativa do Brasil, sendo um
dos municipios que compdem o Distrito Federal. O Distrito Fede-
ral tem peculiaridades estruturais, ndo sendo nem um Municipio,
nem um Estado, tanto é que o caput deste artigo 18 0 nomeia em
separado. Trata-se, assim, de unidade federativa autdnoma.

Artigo 18, §2° CF. Os Territérios Federais integram a
Unido, e sua criagdo, transformagdo em Estado ou reintegracéo
ao Estado de origem serdo requladas em lei complementar.

Apesar dos Territérios Federais integrarem a Unido, eles
ndo podem ser considerados entes da federacdo, logo nao
fazem parte da organizacdo politico-administrativa, ndo dis-
pdem de autonomia politica e ndo integram o Estado Federal.
Sdo meras descentraliza¢des administrativo-territoriais perten-
centes a Unido. A Constituicdo Federal de 1988 aboliu todos os
territorios entdo existentes: Fernando de Noronha tornou-se
um distrito estadual do Estado de Pernambuco, Amapé e Ro-
raima ganham o status integral de Estados da Federagao.

Artigo 18, $3° CF. Os Estados podem incorporar-se entre
si, subdividir-se ou desmembrar-se para se anexarem a ou-
tros, ou formarem novos Estados ou Territérios Federais, median-
te aprovagdo da populacéo diretamente interessada, através de
plebiscito, e do Congresso Nacional, por lei complementar.

Artigo 18, §4%, CF. A criacdo, a incorporacdo, a fusdo e o
desmembramento de Municipios, far-se-ao por lei estadual,
dentro do periodo determinado por Lei Complementar Federal, e
dependerdo de consulta prévia, mediante plebiscito, das popula-
¢es dos Municipios envolvidos, apés divulgagéo dos Estudos de
Viabilidade Municipal, apresentados e publicados na forma da leL.

Como se percebe pelos dispositivos retro, é possivel criar,
incorporar e desmembrar os Estados-membros e os Munici-
pios. No caso dos Estados, exige-se plebiscito e lei federal. No
caso dos municipios, exige-se plebiscito e lei estadual.

Ressalta-se que é aceita a subdivisdo e o desmembramento
no ambito interno, mas ndo se permite que uma parte do pais
se separe do todo, o que atentaria contra o pacto federativo.

Art. 19, CF. E vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito Fe-
deral e aos Municipios:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciond-
-los, embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou
seus representantes relacées de dependéncia ou alianca, ressal-
vada, na forma da lei, a colaboracéo de interesse publico;




I - recusar fé aos documentos publicos;
Il - criar distingées entre brasileiros ou preferéncias entre si.

Embora o artigo 19 traga algumas vedacgdes expressas aos
entes federados, fato é que todo o sistema constitucional traz
impedimento a atuagdo das unidades federativas e de seus
administradores. Afinal, ndo possuem liberdade para agirem
como quiserem e somente podem fazer o que a lei permite
(principio da legalidade aplicado a Administracéo Publica).

O titulo lll da Constituicdo Federal regulamenta a orga-
nizacdo do Estado, definindo competéncias administrativas
e legislativas, bem como tragando a estrutura organizacional
por ele tomada.

Bens Publicos sdo todos aqueles que integram o patrimo-
nio da Administracdo Publica direta e indireta, sendo que to-
dos os demais bens sdo considerados particulares. Destaca-se
a disciplina do Cédigo Civil:

Artigo 98, CC. Sdo publicos os bens de dominio nacional
pertencentes as pessoas juridicas de direito publico interno;
todos os outros sdo particulares, seja qual for a pessoa a que
pertencerem.

Artigo 99, CC. Séo bens publicos:

| - os de uso comum do povo, tais como rios, mares, es-
tradas, ruas e pracas;

Il - os de uso especial, tais como edificios ou terrenos des-
tinados a servigo ou estabelecimento da administracdo federal,
estadual, territorial ou municipal, inclusive os de suas autarquias;

Il - os dominicais, que constituem o patriménio das pes-
soas juridicas de direito publico, como objeto de direito pessoal,
ou real, de cada uma dessas entidades.

Pardgrafo tnico. Néo dispondo a lei em contrdrio, conside-
ram-se dominicais os bens pertencentes as pessoas juridicas de
direito publico a que se tenha dado estrutura de direito privado.

Artigo 100, CC. Os bens publicos de uso comum do povo
e os de uso especial sao inaliendveis, enquanto conservarem
a sua qualificagdo, na forma que a lei determinar.

Artigo 101, CC. Os bens publicos dominicais podem ser
alienados, observadas as exigéncias da lei

Artigo 102, CC. Os bens publicos nao estdo sujeitos a
usucapido.

Artigo 103, CC. O uso comum dos bens publicos pode ser
gratuito ou retribuido, conforme for estabelecido legalmente
pela entidade a cuja administracéo pertencerem.

Os bens da Unido estdo enumerados no artigo 20 e os
bens dos Estados-membros no artigo 26, ambos da Consti-
tuicdo, que seguem abaixo. Na divisdo de bens estabelecida
pela Constituicdo Federal denota-se o carater residual dos
bens dos Estados-membros porque exige-se que estes ndo
pertencam a Unido ou aos Municipios.

Artigo 20, CF. Sdo bens da Unido:
I - os que atualmente lhe pertencem e os que lhe vierem
a ser atribuidos;
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Il - as terras devolutas indispensaveis a defesa das fron-
teiras, das fortificagbes e construgbes militares, das vias federais
de comunicacéo e a preservagdo ambiental, definidas em lei;

Il - os lagos, rios e quaisquer correntes de 4gua em terrenos de
seu dominio, ou que banhem mais de um Estado, sirvam de limites
com outros paises, ou se estendam a territorio estrangeiro ou dele
provenham, bem como os terrenos marginais e as praias fluviais;

IV - as ilhas fluviais e lacustres nas zonas limitrofes
com outros paises; as praias maritimas; as ilhas ocednicas
e as costeiras, excluidas, destas, as que contenham a sede de
Municipios, exceto aquelas dreas afetadas ao servico publico e
a unidade ambiental federal, e as referidas no art. 26, Il;

V - os recursos naturais da plataforma continental e da
zona econdémica exclusiva;

VI - o mar territorial;

VIl - os terrenos de marinha e seus acrescidos;

VIIl - os potenciais de energia hidraulica;

IX - os recursos minerais, inclusive os do subsolo;

X - as cavidades naturais subterrdneas e os sitios arqueo-
légicos e pré-histdricos;

XI - as terras tradicionalmente ocupadas pelos indios.

§ 1° E assegurada, nos termos da lei, aos Estados, ao Distrito
Federal e aos Municipios, bem como a 6rgdos da administracao
direta da Unido, participagdo no resultado da exploracdo de
petroleo ou gds natural, de recursos hidricos para fins de gera-
¢do de energia elétrica e de outros recursos minerais no respectivo
territério, plataforma continental, mar territorial ou zona econé-
mica exclusiva, ou compensacdo financeira por essa exploragdo.

§ 2° A faixa de até cento e cinquenta quilémetros de lar-
gura, ao longo das fronteiras terrestres, designada como faixa
de fronteira, é considerada fundamental para defesa do territo-
rio nacional, e sua ocupacdo e utilizacéo serdo reguladas em leL

Artigo 26, CF. Incluem-se entre os bens dos Estados:

I - as aguas superficiais ou subterraneas, fluentes, emer-
gentes e em deposito, ressalvadas, neste caso, na forma da lei,
as decorrentes de obras da Unido;

Il - as dreas, nas ilhas ocednicas e costeiras, que estive-
rem no seu dominio, excluidas aquelas sob dominio da Uniéo,
Municipios ou terceiros;

Il - as ilhas fluviais e lacustres ndo pertencentes a Unido;

IV - as terras devolutas ndo compreendidas entre as da Unido.

- - ial ¢ legislativa da Unidio. Estad

PV

1) Competéncia organizacional-administrativa exclu-
siva da Unidao

A Constituicdo Federal, quando aborda a competéncia da
Unido, traz no artigo 21 a expressdo “compete a Unido” e no
artigo 22 a expressao “compete privativamente a Unido". Nes-
te sentido, questiona-se se a competéncia no artigo 21 seria
privativa. Obviamente, ndo seria compartilhada, pois os casos
que o sdo estdo enumerados no texto constitucional.

Com efeito, entende-se que o artigo 21, CF, enumera
competéncias exclusivas da Unido. Estas expressdes que a
principio seriam sindnimas assumem significado diverso. Pri-
vativa é a competéncia da Unido que pode ser delegada a ou-
tras unidades federadas e exclusiva é a competéncia da Unido
que somente pode ser exercida por ela.

O artigo 21, que traz as competéncias exclusivas da Unido,
trabalha com questdes organizacional-administrativas.
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CONHECIMENTOS BASICOS DE MS OFFICE
VERSAO 2010: WORD, EXCEL E POWER
POINT.

O Microsoft Word é um processador de texto que cria textos de diversos tipos e estilos, como por exemplo, oficios,
relatérios, cartas, enfim, todo conteldo de texto que atende as necessidades de um usuario doméstico ou de uma empresa.
O Microsoft Word é o processador de texto integrante dos programas Microsoft Office: um conjunto de softwares apli-
cativos destinados a uso de escritorio e usudrios domésticos, desenvolvidos pela empresa Microsoft.

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

Word 2007
O Word 2007 certamente é um marco nas atualizacoes, 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 extensado

do arquivo que passou de DOC para DOCX.

A interface do Word 2007 - Micresoft Word
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Figura 29: Guia Inicio do Microsoft Word 2007

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

Definitivamente, a versdo do Microsoft Word 2007 trouxe muito mais organizacdo e padrdes em relacdo as ver-
sGes anteriores. Todas as ficaram categorizadas e mais faceis de encontrar, bastando se acostumar com a interface.
A melhor parte é que nao fica tudo baguncado, e que as ferramentas mudam conforme as escolhas das abas.
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10.3. Word 2010, 2013 e detalhes gerais
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Extiloy -

| 1) Barra de Titulos: Exibe o nome do documento e o programa que estd sendo utilizado. |

i 2 ) Barra de Ferramentas Acesso Ripido: Pode ser personalizada (acrescentar ou retirar fungdes) clicando-se na seta ao

lado En também pode ser exibida abaixo da faixa de opgbes. X

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

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

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

|| 6) Barra de Status. Exibe informagdes gerais sobre o documento. Pode ser personalizada clicando-se com o botio
| .|| direite.
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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 sao fundamentais, desde a versao 2007 passou a ser DOCX, mas vamos analisar outras extensdes que
podem ser abordadas em questdes de concursos na Figura 27.

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

Figura 31: Extensdes de Arquivos ligados ao Word

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

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