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BEM-VINDO (A)

Vocé acaba de acessar a amostra do nosso material de Reviséio em 7
dias para a Prefeitura Municipal de Itajai/SC!

Z.

Antes de continuar, € importante alinhar uma coisa: ndo & a
quantidade de estudo que define o resultado, e sim o foco.

Muitos candidatos se perdem porque seguem acumulando conteldo
sem critério. Estudam muito, mas avangam pouco. Passam horas em
materiais extensos, revisam temas pouco relevantes e deixam de
consolidar aquilo que realmente faz diferenca.

O problema néo estd no esforgo. Estd na forma como ele é direcionado.

Quando a prova se aproxima, essa falta de estratégia pesa ainda mais.
Surge a davida sobre o que priorizar, o estudo perde ritmo e o tempo
passa sem a sensagdo de progresso. E justamente nesse cendrio que
este material foi construido para atuar.

Aqui, o objetivo ndo é apresentar tudo, mas apresentar o que importa.
Um recorte estratégico, organizado em 7 dias, pensado para otimizar
o seu tempo e concentrar sua energia nos pontos mais cobrados.

A proposta é conduzir o seu estudo com légica e objetividade, evitando
dispersdo e permitindo que vocé avance de forma consistente até a
prova.
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Para isso, o material foi elaborado com base na andlise de recorréncia
dos temas, padrdes de cobranga e pontos criticos de erro, priorizando
aquilo que efetivamente tem impacto no desempenho.

Ao longo das pdginas, vocé encontrard um conteddo estruturado para
facilitar a leitura e a retengéo, com linguagem direta, organizagdo
visual, destaques nos pontos essenciais e insergdo pontual de

questdes e jurisprudéncia.

O foco permanece na revisdo, sem excesso, sem distracdes e sem
aprofundamentos desnecessdrios neste momento.

A ideia néo é substituir toda a sua preparagdo, mas ajustar a rota.
Direcionar o seu estudo para o que realmente precisa ser revisado
agora e permitir que vocé avance com mais seguranga ao longo dos

altimos dias antes da prova.

Nas préximas pdginas, vocé vai conhecer um pouco do material que
vai transformar a forma como vocé estd estudando.

Caso queira ter acesso ao material completo, clique no botdo abaixo:

QUERO SER APROVADO!

Chegou a hora da sua aprovagdo. Vamos nessa?!
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COMPREENSAO E
INTERPRETACAO DE TEXTOS

1.1 CONSIDERACOES INICIAIS

A compreensd@o e a interpretacdo de textos constituem o ndcleo central das
provas de Lingua Portuguesa em concursos publicos. Independentemente do
cargo ou da banca examinadora, é praticamente certo que o candidato serd
avaliado quanto & sua capacidade de entender, analisar e extrair sentidos de
textos de diferentes géneros.

Mais do que decorar regras gramaticais, interpretar textos exige leitura
atentaq, raciocinio légico, dominio vocabular e percepcdo do contexto.

Este capitulo tem como objetivo oferecer uma base tedrica sblida, aliada a
estratégias praticas, para que vocé saiba como ler o texto em prova e como
responder ds questdes com segurancga.

1.2 TEXTO, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

Antes de avancarmos, é fundamental distinguir dois conceitos que aparecem
com frequéncia nas questdes: compreensdo e interpretagdo.

A compreenséo estd relacionada ao sentido literal e explicito do texto. Trata-
se daquilo que o autor efetivamente disse, sem exigir inferéncias profundas.
Em linhas gerais, compreender é responder a pergunta: “O que o texto diz?”
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Exemplos de questées de compreensdo

Identificagdo de informagdes expressas no texto

Reconhecimento do tema

Localizagdo de ideias principais e secunddrias

Relagdes bdsicas de causa e consequéncia explicitas

A interpretagdo, por sua vez, vai além do que estd escrito de forma direta. Ela
exige que o leitor relacione informacgdes, faca inferéncias, perceba implicitos,
intencées do autor, efeitos de sentido e valores ideolégicos. Interpretar &
responder & pergunta: “O que o texto quer dizer?”

Exemplos de questdes de interpretagdo

Inferéncia de informagdes ndo expressas

Identificagdo da inten¢gdo comunicativa do autor

Andlise de ironiq, critica ou posicionamento

Relagdo do texto com conhecimentos de mundo

Dica: toda interpreta¢gdo depende de uma boa compreensdo. Quem ndo

compreende bem o texto dificilmente interpreta corretamente.

Os géneros textuais sdo formas relativamente estdveis de comunicagéo,
utilizadas em situagdes reais do cotidiano. Cada género possui finalidade
comunicativa, estrutura e linguagem préprias.

Em concursos, € comum a cobranga de textos de géneros variados, tais como:

« Texto jornalistico (reportagem, noticia, artigo de opini&o);

(¢
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« Texto literario (conto, crénica, poema);
« Texto publicitdrio;

e Texto instrucional ou normativo;

e Texto cientifico ou informativo;

» Charges, tirinhas e cartuns.

Atengdo: a banca néo costuma perguntar apenas qual é o género, mas
explora como o género influencia a construgédo do sentido.

Ler um texto em prova ndo é o mesmo que ler por prazer. E uma leitura ativa,
estratégica e orientada pela questdo.

Na primeira leitura, o objetivo é captar:
e O tema central;
e O género textual;
» Afinalidade do texto;

» O posicionamento geral do autor.

Evite, nesse momento, prender-se a palavras desconhecidas. O foco é o
sentido global.

Na releitura, o candidato deve:
« Identificar ideias principais de cada paragrafo;
e Observar conectivos e marcadores discursivos;

» Perceber relagdes de oposi¢cdo, causa, consequéncia, explicacdo ou

concluséo;

e Analisar escolhas vocabulares relevantes.
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O tema é o assunto geral abordado no texto. Normalmente & amplo e pode
ser expresso por uma palavra ou expressdo.

Exemplo: Texto sobre os impactos da tecnologia no mercado de trabalho.

Tema: tecnologia e trabalho.

A ideia principal € o recorte especifico que o autor faz dentro do tema. Ela
revela o ponto central defendido.

Ja as ideias secunddrias servem para:
o Explicar;
o Exempilificar;
» Justificar;

o Detalhar aideia principal.

Dica: muitas questdes erradas trazem ideias secunddrias como se fossem o

tema ou a tese central.

As armadilhas de interpretacdo s@o estratégias recorrentes das bancas
examinadoras para diferenciar o candidato que apenas I1é do candidato que
interpreta com método.

Em regra, as alternativas incorretas ndo séo absurdas: elas parecem corretas

a primeira vista, mas apresentam desvios sutis em relagcdo ao texto.

A seguir, analisamos as armadilhas mais cobradas em concursos publicos.

ga baritei


https://gabariteicursos.com.br/itajai-turbo/?utm_source=Amostra

Cligue aqui e seja aprovado

Ocorre quando a alternativa vai além do que o texto permite concluir. A ideia
até pode ser l6gica ou aceitével no mundo real, mas néo esta autorizada pelo

texto.

Tudo o que ndo estiver no texto — explicita ou implicitamente — deve ser
descartado.

Exempilo tipico de erro:
» Texto dafirma que determinado fenbmeno ocorre em alguns casos.

o Alternativa diz que ocorre sempre.

Atencdo: cuidado com algumas palavras como: sempre, nunca, todo,
nenhum, necessariamente.

Aqui, a alternativa apresenta sentido oposto ao que o texto defende, muitas

vezes por meio de:
» Negagdo indevida;
e Troca de polos argumentativos;

e Leitura apressada de conectivos adversativos.
Dica: se o texto defende uma tese A, qualquer alternativa que sustente ndo-A
estd errada.
A banca amplia indevidomente uma afirmag¢do que, no texto, é restrita,

contextual ou condicionada.

Exemplo:
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o Texto: “Em determinados contextos, a tecnologia pode gerar impactos
negativos.”

« Alternativa: “A tecnologia gera impactos negativos.”

Atencdo especial a expressbes como: em alguns casos, em certas situagoes,
muitas vezes.

Uma das armadilhas mais classicas. A banca inverte a relagdo légica
estabelecida no texto.

Exemplo:
o Texto: “A falta de investimento resultou na precarizagdo do servigo.”

e Alternativa: “A precarizagdo do servigo causou a falta de investimento.”

Dica: pergunte-se sempre o que veio antes e o que decorre disso.

Nem tudo que aparece no texto &, necessariamente, opinido do autor. Muitas

vezes ele:
» Citadados;
e Reproduz falas de terceiros;

e Apresenta argumentos para depois refutd-los.

P

Dica: Um erro comum é atribuir ao autor uma ideia que ele apenas

mencionou para criticar.
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Ao lado dos géneros textuais, que representam formas relativamente estaveis
de comunicacgdo, é possivel classificar os textos também a partir do seu uso
social, isto &, do contexto em que circulam e da finalidade que desempenham
nas relagdes humanas. Essa abordagem é especialmente relevante porque
evidencia ndo apenas a estrutura do texto, mas também sua fungdo
comunicativa concreta.

De modo geral, trés grandes grupos merecem destaque: textos do cotidiano,
textos oficiais e textos informativos. Cada um deles apresenta
caracteristicas préprias de linguagem, organizagdo e intengdo comunicativa.

Os textos do cotidiano sdo aqueles produzidos em situagdes informais ou
semiformais da vida didria. Estdo presentes nas interagdes sociais mais
comuns e tém como principal objetivo a comunicagdo rapida, prdatica e
eficiente entre interlocutores.

Nesse tipo de texto, a linguagem tende a ser mais simples, direta e, muitas
vezes, informal, podendo apresentar marcas de oralidade, abreviagdes e até
desvios da norma-padrdo, dependendo do contexto e do grau de intimidade

entre os interlocutores.
Sdo exemplos tipicos:
e mensagens instanténeas;
e e-mails pessoais;
e Dbilhetes;
e QVISOS;

e postagens em redes sociais.

Apesar da aparente simplicidade, esses textos ndo sdo desprovidos de
estrutura. Em geral, apresentam:

e um destinatario definido;

10
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« uma intengdo comunicativa clara (informar, solicitar, avisar,

convidar);
« uma linguagem adequada a situagdo.

P

Um ponto importante € que a informalidade ndo significa auséncia de
organizagdo. Mesmo em mensagens breves, é possivel identificar elementos
como contexto, propdsito e coeréncia.

Dica: a adequacgdo da linguagem é fundamental. Um mesmo conteddo pode
ser expresso de formas diferentes conforme o interlocutor. Uma mensagem
dirigida a um amigo difere significativamente daquela destinada a um
superior hierarquico, ainda que ambas pertengcam ao cotidiano.

Os textos oficiais sGo aqueles utilizados na comunicagdo institucional,
especialmente no dmbito da Administracdo Pldblica e de organizagdes
formais. Sua principal caracteristica é a formalidade, que se manifesta tanto
na linguagem quanto na estrutura.

A finalidade desses textos é garantir uma comunicagdo clara, objetiva,
padronizada e impessoal, evitando ambiguidades e interpretagées
subjetivas. Por isso, seguem principios fundamentais, tais como:

o clareza;

« objetividade;

o impessoalidade;
e padronizagdo;

« formalidade linguistica.

Entre os exemplos mais recorrentes, destacam-se:
« oOficios;
e memorandos;

e cCcomMmunicados;

11
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e editais;
e requerimentos;

o despachos administrativos.

A linguagem empregada nesses textos obedece rigorosamente d norma-
padréo da lingua, evitando:

e (girias;
e marcas de oralidade;
o subjetividade excessiva;
 ambiguidades.
Além disso, a estrutura costuma ser relativamente fixa, com elementos como:
o identificac@o do 6rgdo ou instituicdo;
e indicag¢do do destinatdario;
» exposi¢do do conteludo de forma légica e ordenada;

» fecho adequado.

Um aspecto central dos textos oficiais € a impessoalidade. O foco ndo estd
no emissor individual, mas na instituicdo que ele representa. Por essa razdo,
evita-se o uso de expressdes subjetivas ou opinides pessoais, privilegiando-

se Construgées mais neutras.

Dica: nos textos oficiais, a forma é tdo relevante quanto o conteddo. A maneira
como a informagdo €& organizada contribui diretamente para a sua

compreensdo e legitimidade.

Os textos informativos tém como principal finalidade transmitir informacgodes
de maneira clara, objetiva e precisa, sem, em regra, buscar persuadir ou
emocionar o leitor. Seu foco estd na exposicdo de fatos, dados e

conhecimentos.

12
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Esse tipo de texto & bastante amplo e pode aparecer em diferentes contextos,
como:

» noticias e reportagens;

» textos cientificos;

» textos diddticos;

» artigos de divulgagdo cientifica;

e Manuais e materiais explicativos.

A linguagem dos textos informativos tende a ser:
o objetiva;
« denotativa (sem uso predominante de sentido figurado);

o clara e acessivel, embora possa variar em grau de tecnicidade
conforme o pUblico-alvo.

A estrutura geralmente segue uma organizagdo légica, com:
» apresentagdo do tema;
» desenvolvimento das informagodes;

e conclusdo ou fechamento.

No caso de textos jornalisticos, por exemplo, € comum a presenga de

elementos como:
o titulo;
e subtitulo;
« lead (sintese inicial com as informagées principais);

e desenvolvimento.

J& em textos cientificos ou didaticos, pode haver:
» definicdo de conceitos;

o explicagdes detalhadas;
13
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o exemplos;
o dados e evidéncias.

Um trago marcante dos textos informativos é a busca pela objetividade, o
que implica evitar opinides explicitas do autor (a menos que o género
permita, como em certos textos hibridos). Ainda assim, & importante
reconhecer que nenhuma produgdo textual & completamente neutra, pois

escolhas lexicais e estruturais podem revelar posicionamentos implicitos.

Aspecto Cotidiano Oficial Informativo
. Comunicacdo Comunicacgdo Transmissdo de
Finalidade " L . _
pratica institucional informacgodes
. Informal ou Formal e o
Linguagem ) . Objetiva e clara
semiforme padronizada
5 : Organizada
Flexivel Padronizada )
logicamente
Presenca de . Geralmente
.. Pode ocorrer Evitada )
subjetividade reduzida
mensagens, . : noticia, texto
. oficio, edital L
bilhetes cientifico

A distingdo entre textos do cotidiano, oficiais e informativos néo se baseia
apenas na forma, mas principalmente na fungdo comunicativa e no
contexto de circulagéo.

Enquanto os textos do cotidiano priorizam a agilidade e a interagdo direta
entre interlocutores, os textos oficiais valorizam a formalidade e a
padronizagdo institucional. J&G os textos informativos concentram-se na
transmiss@o organizada e objetiva do conteudo.

Compreender essas diferengas permite reconhecer com maior precisdo:

14
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e aintencdo do texto;
» o tipo de linguagem empregado;
e aestrutura adotada;

e e 0 papel do interlocutor no processo comunicativo.

Essa percepcgdo é essencial para uma leitura mais critica, atenta e eficiente.

15
gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/itajai-turbo/?utm_source=Amostra

Clique aqui e seja aprovado

ORGANIZACAO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

A organizagdo administrativa estuda a forma como o Estado estrutura seus
6rgdos e entidades para exercer as atividades administrativas.

Em outras palavras, trata-se da estrutura institucional por meio da qual a
Administracdo Publica atua para executar politicas publicas, prestar servigos
d sociedade e implementar decisées governamentais.

Para compreender esse tema, & necessdrio distinguir dois conceitos
fundamentais:

e Administragédo Direta
e Administragédo Indireta

P

Essa divisGo & adotada pela Constituicdo Federal e pela legislagdo
administrativa brasileira, especialmente pelo Decreto-Lei n° 200/1967, que
estabeleceu as bases da organizagdo administrativa moderna no Brasil.

2.1 ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA

A Administragdo Direta corresponde ao conjunto de oérgdos que integram
diretamente a estrutura politica do Estado, sem personalidade juridica
prépria.

Esses 6rgdos fazem parte das pessoas politicas que compdem a Federagdo:

16
gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/itajai-turbo/?utm_source=Amostra

Cligue aqui e seja aprovado

e Uniéo;
e Estados;
e Distrito Federal;

e Municipios.

Assim, quando um ministério federal, uma secretaria estadual ou uma
secretaria municipal atua, na verdade quem estd atuando é o proprio ente
federativo.

Caracteristicas da Administragdo Direta:

e Nd&o possui personalidade juridica prépria;
¢ Integra diretamente a pessoa politica;

e Atua por meio de érgdos publicos;

e Estd sujeita a hierarquia administrativa.

Isso significa que os 6rgdos da Administracdo Direta néo possuem
autonomia patrimonial ou administrativa plena, pois fazem parte da propria
estrutura do ente federativo.

Os 6rgdos publicos sé@o centros de competéncia criados para o exercicio de
funcdes administrativas, mas ndo possuem personalidade juridica.

Segundo a doutrina cldssica, 6rgdo € uma unidade administrativa sem
autonomia juridica, criada para permitir a divisdo de tarefas dentro da
Administracdo.

Caracteristicas dos 6rgdos:

e ndo possuem patrimoénio préprio;

¢ ndo possuem capacidade processual plenag;

¢ ndo possuem personalidade juridica;

e integram a estrutura de uma pessoa juridica publica.

17
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Quem responde juridicamente pelos atos do 6rgdo é a pessoa juridica a qual
ele pertence.

Exemplo:

Se um hospital publico estadual causa dano a um cidaddo, quem responde
é o Estado, e ndo o hospital enquanto érgdo.

A Administragdo Indireta é formada por entidades administrativas com
personalidade juridica préopria, criadas pelo Estado para desempenhar
determinadas atividades administrativas de forma descentralizada.

A descentralizagcdo ocorre quando o Estado transfere a execugdo de
determinadas atividades para outra pessoa juridica, mantendo apenas o
controle finalistico.

As entidades da Administrac&o Indireta possuem:
e personalidade juridica prépria;
e patrimdnio proprio;
e autonomia administrativa;

e capacidade processual.

A Constituicéio Federal e o Decreto-Lei n° 200/1967 reconhecem quatro
principais espécies de entidades da Administra¢do Indireta:

e Autarquias;
e Fundacgdes publicas;
e Empresas publicas;

e Sociedades de economia mista.

As autarquias s@o entidades administrativas criadas por lei para executar
atividades tipicas do Estado. Possuem personalidade juridica de direito
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pablico, o que significa que estdo submetidas ao regime juridico
administrativo.

P

Conceito doutrindrio: Autarquia € uma pessoad juridica de direito publico
criada por lei para desempenhar atividades administrativas proprias do
Estado, com autonomia administrativa e patriménio proprio.

Caracteristicas principais:
e personalidade juridica de direito publico;
o criagdo por lei;
e patrimonio préprio;
e autonomia administrativa;

e sujei¢cdo ao controle estatal.

Exemplos: INSS, IBAMA, Banco Central.

As agéncias reguladoras sdo um tipo especial de autarquia. Elas exercem
funcdo de regulacdo e fiscalizagdo de setores econdmicos ou servigos
publicos delegados a iniciativa privada.

Caracteristicas:
e autarquias em regime especial;
e maior autonomia administrativa;
» dirigentes com mandato fixo;

o atuacgdo técnica e regulatéria.

Exemplos: ANATEL, ANVISA, ANEEL.
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As fundagbes publicas séo entidades criadas pelo Estado para desempenhar

atividades de interesse social, geralmente nas dreas de educacgdo, culturg,

ciéncia ou assisténcia social.

A doutrina distingue dois tipos principais:

Fundacgdo publica de direito publico:

equiparada as autarquias;

regime juridico publico.

Fundagdo publica de direito privado:

personalidade de direito privado;

maior flexibilidade administrativa.

Exemplos de dreas de atuagdo:

pesquisa cientifica;
sadde publica;
educacdo;

cultura.

As empresas pUblicas sd@o pessoas juridicas de direito privado criadas pelo

Estado para explorar atividade econémica ou prestar servigos publicos.

Apesar de possuirem natureza privada, integram a Administragdo Indireta.

Caracteristicas principais:

personalidade juridica de direito privado;
capital 100% publico;
criagdo autorizada por lei;

organizacdo sob qualquer forma societdria.
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Exemplos: Caixa Econémica Federal, Correios.

As sociedades de economia mista também séo pessoas juridicas de direito
privado, criadas para explorar atividade econémica ou prestar servigos

puablicos.

A principal diferenga em relagdo ds empresas publicas estd na composicdo

do capital social.

Caracteristicas:
« personalidade juridica de direito privado;
« capital misto (publico + privado);
e controle estatal;

» organizagdo obrigatéria na forma de sociedade anénima.

Exemplos: Petrobras, Banco do Brasil.

. Natureza . . .
Entidade Capital Criagdo

juridica

Direito publico Publico Criada por lei
e PUblico ou o ) )
Fundacdo publica . Pablico Criada por lei
privado
o _ : o Lei autoriza
Empresa publica Direito privado 100% publico L
criagéo
Sociedade de o ) i Lei autoriza
. : Direito privado Misto L
economia mista criagéo
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MICROSOFT WORD

O Microsoft Word & um editor de textos pertencente ao pacote Microsoft,
caracterizado por funcionamento baseado em nuvem, atualizagées
continuas e integracdo com servigcos como OneDrive e SharePoint. Apesar das
evolugdes visuais e funcionais ao longo das versdes, sua estrutura logica e
seus principios operacionais permanecem essencialmente os mesmos desde
versoes anteriores (Word 2010, 2013, 2016).

Para fins de concurso publico, € fundamental compreender ndo apenas onde
estéio os comandos, mas como o Word organiza estruturalmente um
documento, como ele interpreta formatagdo, como controla quebras e como

automatiza recursos como sumdrios, indices e legendas.

3.1 ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS

P2

Um documento no Microsoft Word ndo é apenas um conjunto de textos
digitados. Ele &€ composto por elementos estruturais hierarquizados que

determinam comportamento, formatagdo e organizagdo.

3.1.1 ELEMENTOS FUNDAMENTAIS

Um documento pode conter:
o Texto simples
o Pardgrafos
22
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e SegOles

o Cabegalhos e rodapés
e Quebras

e Tabelas

o Objetos grdficos

o Campos automaticos

o Estilos aplicados

O Word trabalha com o conceito de fluxo continuo de texto, no qual o
conteGdo €& organizado em pdginas de forma automdatica, conforme
margens, tamanho do papel e configuragdes de layout.

Cada documento é estruturado sobre um modelo de pagina que contém:
« Tamanho do papel (A4, Carta etc.)
« Orientagdo (Retrato ou Paisagem)
« Margens (superior, inferior, esquerda, direita)

e Recuos

Essas configuragdes estdo localizadas na guia:

Layout — Configurar Pagina

Arguivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referéncias  Correspondéncias  Rewvisdo  Exibir  Ajuda |C‘| |i v|
@ [hg Orientagdo ~ l,Z.L CQuebras ~ Recuar Espacamento =] |E:' Alinhar ~
IE Tamanha ~ 17 Numeros de Linha ~ §|U,54 cm D |1§|6pt

Margens

== Colunas ~ B Hifenizagao ~ §|D cm " |*§|6pt E’E‘ Painel de Selegio

Configurar Pdgina [ Pardgrafo ] COrganizar

O Word 365 utiliza a interface baseada em Faixa de Opgdes (Ribbon).
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W Salvamento Automdtico [_'[‘_g" Z) = '—IV I Gabaritei MPSP - Informatica = Salvo ~ /D — a *
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda |C‘| |f v|

|Poppins 9“11 -

R — 0 ¥

L1 - . N
Colar = *® % Xl Estilos ~ Editanda Ditar Editor | Suplementos
- ¥ B~ £ A pay AN ~ v ~

Area de Transferéncia 1 Fonte I} Pardgrafo i Estilos 18 Voz Editor | Suplementos h

e Barra de Titulo

e Barra de Ferramentas de Acesso Réapido
o Faixa de Opcgodes

o Guias

e Grupos

o Painel de Navegacgdo

e Barra de Status

e Pdgina Inicial

e Inserir

e Desenhar

» Design

e Layout

o Referéncias

o Correspondéncias
e Revis@o

e Exibir

« Arquivo (modo Backstage)

Cada guia é organizada em grupos légicos de comandos.

24
gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/itajai-turbo/?utm_source=Amostra

Cligue aqui e seja aprovado

A edicdo refere-se as operacdes de manipulagdo do contetdo textual.

e Inserc¢do de texto
e Selecdo

e Exclusdo

« Copiar (Ctrl + C)
e Recortar (Ctrl + X)
e Colar (Ctrl + V)

« Desfazer (Ctrl + 2)

« Refazer (Ctrl +Y)

O Word permite diferentes formas de selec¢do:
e Clique e arraste
o Duplo clique — seleciona palavra
» Triplo clique — seleciona paragrafo
e Ctrl + clique — seleciona frase

e Ctrl + A — seleciona todo o documento

Dica importante:

Muitas questdes exploram diferenga entre copiar e recortar.
Copiar mantém o conteudo original.
Recortar remove da posi¢do original.
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A formatagdo de caracteres é independente da formatagdo de paragrafos.
Localizagédo:

Pagina Inicial — grupo Fonte

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layo

|ll30ppin5 v.”.‘l‘l v|
ms |

Color e N I 5+~ a x x B
M { A~ £+ A par A A

Area de Transferéncia [ Fonte [Pl

e Tipo de fonte

e Tamanho

o Negrito

e ltdlico

e Sublinhado

e« Tachado

e Sobrescrito

e Subscrito

e Cordafonte

e Realce de texto

o Alterar mailUsculas/minUsculas
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Atalhos importantes

Ctrl + N

Ctrl + |

Ctrl + S

Ctrl + Shift + <

Ctrl + Shift + >

Shift + F3

Negrito
Italico
Sublinhado
Diminuir fonte
Aumentar fonte

alternar maitusculas/mindsculas

Ao clicar na pequena seta no canto do grupo Fonte, abre-se

avangada, que permite:

 Espacamento entre caracteres

o Efeitos avancados

e Estilos de sublinhado

Fonte ? X

Fonte | Avancado!
Espacamento entre Caracteres
Escala: 1008 v

Espacamento: | Normal ~ | Por

| 4y

Posicdo: Narmal ~ Paor:

Kerning para fontes: |1 %] pontos e acima
Recursas OpenType

Ligaduras: Padrdo e Contextuais ~
Espacamento entre nimeros: |Padrdo ~
Formas de numero: Padrdo ~
Conjuntos estilisticos: Padrdo ~
D Usar Alternativas Contextuais

Visualizacio

Fonte 7 x
Eonte  Avancado
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Limejuice Medium 20
Libre Franklin SemiBold ~ 12 A
Libre Franklin Thin Ita‘hcg 14
Ligconsolata Megrito 16
LilyUPC Megrita [talico 18
v

Limejuice ____________d

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

~ | | [nenhum) v Automatico ~
Efeitos
[ Tachado [ versalete
[ Tachado dupla [ Todas em maitisculas
|:| Sobrescrito |:| Oculto

[ subscrito

Visualizacdo

Esta é uma fonte OpenType. A mesma fonte serd usada na tela e na impress3o.

Definir como Padrao Efeitos do Texto Cancelar

Esta é uma fonte OpenType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo.

Definir como Padrdo Efeitos do Texto Cancelar

gabaritei
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Paragrafo &€ qualquer trecho de texto finalizado com Enter.
A formatagdo de paragrafo é independente da formatagdo de fonte.

Localizagdo: Pagina Inicial — grupo Paragrafo

Paraarafo M=

« Esquerda (Ctrl + Q)
« Centralizado (Ctrl + E)
o Direita (Ctrl + G)

o Justificado (Ctrl + J)

e Recuo esquerdo
e Recuo direito
e Recuo da primeira linha

e Recuo deslocado

« Espagamento antes e depois

« Espacamento entre linhas (1,0; 1,5; 2,0 etc.)

Permitem criar listas estruturadas.
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Tipos:
e Marcadores simbdlicos
e Numeragdo simples

e Lista multinivel

Permitem dividir o texto verticalmente em duas ou mais partes.

Localizagdo: Layout — Colunas

quivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Tipos-

[ty Orientagie ~ = Quebras Recuar
Margens I® Temanho~ 17 Numerosdelinha~ 2= |Dcm
© [== colunas~ | ¥ Hifenizagao - Z[oem ° U ma
[F] Par
S ) -
Lista multinivel
e Duas
Duas
Tiés A
e Trés
equeds e dividir o texto verti
I agao: Layout — Colun: ° Esquerd(]
== Mais Colunas.. .
Tinne o Direita

« Mais colunas (configuracd@o personalizada)

Dica importante:

Colunas podem ser aplicadas ao documento inteiro ou apenas a uma
secdo especifica, desde que haja quebra de se¢do.

As tabelas organizam dados em linhas e colunas.

Localizagdo: Inserir — Tabela

= [0 Formas ~ %
% Imagens 2 [cones 4
- ~ () Modelos3D ~ &
Inserir Tabela
e Selegdo de grade
e Inserir tabela manualmente — -
4 Desenhar Tabela
: heo 29
BB Planilha do Excel ppe
ba H FH Tebelas Rapidas >8P
ga rl uma secart
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e Desenhar tabela

e Linha
e Coluna
e Célula

e Mesclar células
« Dividir células

e Ajustar largura
e Autoagjuste

e Estilos de tabela
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Os principios de contagem sdo usados para determinar o nimero de
possibilidades de ocorréncia de um evento, sem precisar listar uma por uma.

Eles sGo muito Uteis em problemas que envolvem escolhas, combinagdes,
senhas, filas, placas, sorteios e organizagdo de elementos.

A ideia central & responder @ pergunta: De quantas maneiras isso pode

acontecer?

Principio Uso

O principio aditivo é usado quando temos escolhas
alternativas, ou sejo, quando uma situacdo pode
acontecer de uma forma ou de outra.

Se uma escolha pode ser feita de m maneiras e outra
St sleXeleliiief escolha pode ser feita de n maneiras, e elas ndo
acontecem ao mesmo tempo, entdo o total de
possibilidades é:

m + n

Exemplo:
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Principio

multiplicativo

Fatorial

Uma lanchonete oferece 4 tipos de suco e 3 tipos de
refrigerante. Se uma pessoa vai escolher apenas uma
bebida, ela poderd escolher:

4 + 3 =7 opgodes
Nesse caso, a pessoa escolhe suco ou refrigerante.

P

O principio multiplicativo é usado quando uma
situagdo ocorre em etapas sucessivas.

Se uma primeira escolha pode ser feita de m maneiras
e, para cada uma delas, uma segunda escolha pode
ser feita de n maneiras, entdo o total de possibilidades
é:

m xn

Exemplo:

Uma pessoa possui 3 camisetas e 2 calgas. Quantas
combinagdes diferentes de roupa ela pode montar?

Para cada camiseta, hd 2 opgdes de calga.
Entdo:
3 x 2 = 6 combinagdes

Esse principio também pode ser usado com mais de
duas etapas.

Exemplo:

Uma senha & formada por 2 algarismos, podendo
repetir nUmeros. Como ha 10 algarismos possiveis em
cada posicdo, temos:

10 x 10 = 100 senhas possiveis
O fatorial de um ndmero natural indica o produto

desse nUmero por todos os seus antecessores
positivos.

Representamos por:

n!
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Exemplos:
51=6x4x3x2x1=120
41=4x3x2x1=24
Por definicdo:

or=1

O fatorial aparece principalmente em problemas de
organizagdo de elementos, como filas e permutagoes.

Exemplo:

De quantas formas 4 pessoas podem se organizar em
uma fila?

41 =4 x 3 x 2 x1= 24 formas
A permutacdo simples é usada quando queremos

organizar todos os elementos de um grupo em
diferentes ordens.

Se temos n elementos distintos, o nUmero de formas de
organiza-los é:
n!

Permutagdo Exemplo:

simples

De quantas formas as letras A, B e C podem ser
organizadas?

Temos 3 letras:
31=3x2x1=6
As possibilidades séo:

ABC, ACB, BAC, BCA, CAB, CBA.

P

Em muitos problemas de contagem, & importante perceber se a ordem
importa ou ndo.
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Quando a ordem importa, temos uma ideia de arranjo.
Exemplo:

Escolher presidente e vice entre 5 pessoas. A ordem importa, pois Ana como
presidente e Bruno como vice é diferente de Bruno como presidente e Ana
como vice.

Quando a ordem néo importa, temos uma ideia de combinagéo.
Exemplo:

Escolher 2 alunos para formar uma dupla. A dupla Ana e Bruno é a mesma
que Bruno e Ana.

Essa diferenca & essencial para resolver corretamente problemas de
contagem.

A probabilidade mede a chance de um evento acontecer.

Elo é usada em situagbes que envolvem incerteza, sorteios, jogos,

langamentos de moedas, dados, cartas e acontecimentos aleatérios.

A probabilidade de um evento é calculada por:
Probabilidade = nimero de casos favoraveis [ nimero de casos possiveis

Ou seja:

P(E) = casos favoraveis [ casos possiveis

O resultado pode aparecer em forma de fragdo, nimero decimal ou
porcentagem.
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O espago amostral &€ o conjunto de todos os resultados possiveis de um
experimento aleatério.

Exemplo:

Ao langar um dado, os resultados possiveis sdo:
{1,2,3,4,5,6}

Esse & o espago amostral.

Um evento é uma parte do espaco amostral.
Exemplo:

Evento: sair nUmero par.

Os resultados favordveis sdo:

{2, 4, 6}

Exemplo:

Qual é a probabilidade de sair um nimero par no langamento de um dado?
Espago amostral:

{1,2,3,4,5,6}

Casos possiveis: 6

Casos favordveis ao evento “nimero par”:

{2, 4,6}

Casos favoraveis: 3

Entdo:

P=3/6=1/2=50%

Resposta: a probabilidade é de 1/2, ou 50%.
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A probabilidade sempre varia entre O e 1.

Probabilidade 0: evento impossivel.
Exemplo:

Sair o numero 8 no langamento de um dado comum.

Probabilidade 1: evento certo.

Exemplo:

Sair um nimero menor que 7 no langamento de um dado comum.
Em porcentagem:

0=0%

1=100%

Assim, quanto mais préxima de 1, maior a chance de o evento acontecer.

Quanto mais préxima de 0, menor a chance.

O evento complementar € aquilo que néo pertence ao evento considerado.

Se a probabilidade de um evento acontecer é P(E), ent&o a probabilidade de
ele ndo acontecer é:

1- P(E)
Exemplo:
Se a probabilidade de chover é de 30%, a probabilidade de ndo chover é:

100% - 30% = 70%

Outro exemplo:

Ao langar um dado, qual é a probabilidade de ndo sair nUmero par?
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Probabilidade de sair nGmero par:
3/6=1/2
Logo, a probabilidade de ndo sair nGmero par é:

1-1/2=1/2

Quando hd mais de uma etapa, € comum usar o raciocinio multiplicativo.
Exemplo:

Qual é a probabilidade de sair cara em dois langamentos consecutivos de
uma moeda?

Em cada langamento, a probabilidade de sair cara é:
1/2

Como sdo dois langamentos:

1/2x1/2=1/4

Resposta: 1/4, ou 25%.
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