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GRAMáTI

5selet o Guia

completopara

escrever

bem
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bem

SumárioGuia completo para escrever bemEsse sumário foi criado
para facilitar o seu acesso ao conteúdo do e-book. Clique no
assunto quevocê deseja e vá direto ao ponto. Caso queira retornar à
esse menu, clique no botão

1.0 Diferentes tipos de palavras

1.1 Substantivos

 1.1.1 Concretos1.1.2 Abstratos1.1.3 Simples1.1.4
Compostos1.1.5 Primitivos

1.1.6 Derivados1.1.7 Comuns1.1.8 Próprios1.1.9 Coletivos1.1.10
Masculinos1.1.11 Femininos1.11.12 Singular1.11.13 Plural
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1.2 Adjetivos

1.2.1 Simples1.2.2 Composto1.2.3 Primitivos

1.2.4 Derivados 1.3 Verbos

1.3.1 Tempos Verbais  1.3.1.1 Presente  1.3.1.2
Pretérito Imperfeito  1.3.1.3 Pretérito Perfeito  1.3.1.4
Pretérito-mais-que-Perfeito  1.3.1.5 Futuro do Presente 
1.3.1.6 Futuro do Pretérito 1.4 Ditongos e Hiatos

1.5 Sinônimos e Antônimos

1.5.1 Sinônimos

1.5.2 Antônimos

1.6 Pronomes

1.6.1 Pronomes Pessoais  1.6.1.1 Pronome Reto  1.6.1.2
Pronome Oblíquos  1.6.1.2.1 Pronome Átonos  1.6.1.2.2
Pronome Tônicos
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1.6.2 Pronomes Possessivos1.6.3 Pronomes Demonstrativos1.6.4
Pronomes de Tratamento1.6.5 Pronomes Indefinidos  1.6.5.1
Pronomes Indefinidos Substantivos  1.6.5.2 Pronomes
Indefinidos Adjetivos1.6.6 Pronomes Relativos1.6.7 Pronomes
Interrogativos

1.7 Preposição

1.7.1 Locução Prepositiva1.7.2 Emprego da Preposição

2.0 Como se Escreve?

2.1 Quando utilizar X e CH?2.2 Quando utilizar Ç, S e SS?2.3
Quando usar R e RR?2.4 Por que / Por quê / Porque e Porquê

2.4.1 Por que

2.4.2 Por quê2.4.3 Porque2.4.4 Porquê

2.5 Mal ou mau?

2.5.1 Mal

2.5.2 Mau
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3.0 Aplicação correta da pontuação

3.1 Vírgula,

3.2 Ponto Final.

3.3 Ponto de Interrogação?3.4 Ponto de Exclamação!

3.5 Ponto e Vírgula;

3.6 Dois Pontos:

3.7 "Aspas"

3.8 Reticências...

3.9 Parênteses ()

3.10 - Travessão

4.0 Regras de Acentuação

4.1 Crase

4.2 Acento Agudo

4.3 Acento Circunflexo4.4 Acento Grave

4.5 Til

4.6 Trema

4.7 Acento Diferencial

4.8 Você Sabia?
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5.0 Utilize a estrutura correta

5.1 Sujeito e Predicado

6.0 Evite os Erros Comuns6.1 Afim e a fim

6.2 Fixar e Afixar 

6.3 Onde e Aonde 

6.4 Uso de Há ou "A"

7.0 Nova Reforma Ortográfica

7.1 Mudanças no Alfabeto 

7.2 Mudanças na Acentuação

7.2.1 Trema

7.3 Ditongos Abertos 7.4 Acento sobre o U 

7.5 Acento Circunflexo

7.6 Acento Diferencial 

7.7 Hífen

8.0 Considerações Finais
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screver bem é uma habilidade que todoprofissional almeja,
principalmente para

passar credibilidade para os seus leitores eclientes. A clareza
nas ideias, coerência naescolha das palavras e a correção
gramaticalsão elementos essenciais da boa escrita. Mas,para que
isso ocorra, é necessário que vocêesteja atento aos reajustes,
regras e normas

ortográficas da Língua Portuguesa.

Com esse material produzido pelo time da 5seleto, você
poderáesclarecer algumas dúvidas e conhecer truques para escreverde
maneira correta!

Quer saber como? Confira a seguir!
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Substantivos

O substantivo é a classe gramatical de palavrasutilizadas
para nominar os seres e as coisas.Elas possuem classificações
diferentes eflexionam-se em gênero, número e grau.

Tratam de coisas reais ou tidas como reais.

Exemplo: homem, menino, fada...

Concretos

Tratam de estados, qualidades, sentimentos e ações.

Exemplo: vida (Estado), beleza (qualidade),felicidade
(sentimento), esforço (ação).

 Abstratos

Conheçaosdiferentes

tiposdepalavras
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Formados por um radical.

Exemplo: flor, tempo, chuva...

Simples

Formados por mais de um radical.

Exemplo: couve-flor, passatempo,guarda-chuva...

Compostos

Não derivam de outra palavra dalíngua portuguesa.

Exemplo: pedra, ferro, porta...

Primitivos
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Derivam de outra palavra da línguaportuguesa.

Exemplo: pedreira, pedreiro,ferreiro...

DerivadosReferem-se a seres da mesma espécie.

Exemplo: país, cidade, pessoa...

Comuns
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Referem-se a seres, pessoas eentidades determinadas. São
sempreescritos com a primeira letramaiúscula.

Exemplo: Brasil, Santos, João,Deus...

PrópriosReferem-se a um conjunto de seres damesma espécie.

Exemplo: álbum (fotografias,selos), biblioteca (livros),
código(leis)...

Coletivos
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Podem ser precedidos dosartigos o e os.

Masculinos

Podem ser precedidos dosartigos a e as.

Femininos

Referem-se a um único ser ougrupo de seres.

Exemplo: homem, povo, flor...

Singular

Referem-se a mais de um ser ougrupo de seres.

Exemplo: homens, povos, flores...

Plural
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 Adjetivos

Formado por apenas um radical.

Exemplo: claro, quente, escuro...

Simples

Formado por mais de um radical.

Exemplo: amarelo-claro, azul-escuro...

Composto

O adjetivo é a palavra que expressa uma
qualidade oucaracteriza alguma coisa. Ela se posiciona
diretamenteao lado do substantivo e pode ser separada emdiferentes
categorias.
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Não derivam de outra palavra dalíngua portuguesa.

Exemplo: bom, feliz, belo...

Primitivos

Quando derivam de outros substantivos ouverbos.

Exemplo: carinhoso, amado, magrelo...

Derivados
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 Verbos: Verbo é a classe gramatical de palavras que
definem uma ação, estado,

fenômeno ou ocorrência. E também define o tempo que a oração se
refere.

 Ação:correr, andar, nadar...

Estadoser,estar...

Fenômenochover, trovejar...

Ocorrêncianascer, morrer...
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Tempos verbais

PresenteExpressa um acontecimento atual.

Exemplo: Eu estudo neste colégio.

Pretérito imperfeitoExpressa algo que já aconteceu, mas que
ainda não foi concluído.

Exemplo: Ele estudava as lições quando foi interrompido.
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Pretérito perfeitoExpressa algo que aconteceu no momentoatual,
mas que já foi concluído.

Exemplo: Ele estudou as lições ontem à noite.

Futuro do presenteExpressa um fato que acontecerá
recentemente.

Exemplo: Ele estudará as lições amanhã.

Pretérito-mais-que-perfeitoExpressa um fato que ocorreu antes de
outro, que também já foi finalizado.

Exemplo: Ele já estudara a lição quando seus amigos
chegaram.
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Um ditongo ocorre durante a separaçãosilábica, quando duas
vogais pertencem na mesma sílaba.

Exemplos:sé-rie / pás-coa / lei / bei-jo / meu

Exemplos:

hi-a-to / en-jo-o / ba-ú / jo-e-lho

Um hiato ocorre quando vogais consecutivas pertencem a
sílabas diferentes.

Ditongos e Hiatos
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 A semântica é uma parte da linguística que estuda o
significadodas palavras. Sabemos que cada palavra possui

seu significado, porém, conseguimos estabelecer relaçõesentre as
semelhanças e as diferenças dos seus sentidos.

Exemplos:

Morrer – FalecerLíngua – Idioma

 Após – DepoisBonito – Belo

Cidade – MunicípioFeliz – Alegre

Sinônimos

Palavras que possuem significados semelhantes.

Sinônimos e Antônimos:
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Exemplos:

 Alto – BaixoBonito – Feio

Grande – PequenoSozinho – Acompanhado

Quente – FrioPesado – Leve

 Antônimos

Palavras que possuem significados opostos.
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 As palavras que acompanhamou substituem os nomes e que,
indicam as

coisas, as pessoas ou os animais, utilizandosubstantivos ou
adjetivos são chamadas de

pronome. A sua finalidade é indicar a pessoa

do discurso ou situa-la no espaço e no tempo.

Tipos de pronomes

Os pronomes estão

classificados em: Pessoais, Possessivos,
Demonstrativos,Tratamento, Indefinidos, Relativos e
Interrogativos.

Pronomes:


	
8/16/2019 Ebook ebook obre como criar um ebook.pdf

23/103

Pronomes Pessoais

 As palavras eu, tu, ele, nós, vós,eles e elas substituem
nomes de pessoas edesignam uma das três pessoas do discurso.

Os pronomes pessoais são subdivididos em:

Pronome reto,

Pronome oblíquo.
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Pronomes reto

Sua função é representar osujeito ou predicativo do sujeito.

Exemplo:

Ela é uma ótima estudante. 

NOTA:O pronome eu substitui o nome do ser, ou seja,

o substantivo.

Mayra é uma ótima estudante!

Pronomes oblíquos

Sua função é o complemento verbal ou nominal.Os pronomes
oblíquos sofrem variação de acordo com a

acentuação tônica que possuem, podendo serqualificados como
átonos ou tônicos.
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Oblíquos Átonos

Os pronomes oblíquos átonos possuem acentuação tônicafraca e não
são precedidos de preposição.

Exemplo:Ele me deu um abraço.
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Oblíquos Tônicos

Possuem acentuação forte, não se unemao verbo por meio do hífen.
São precedidos porpreposições (a, para, de e com). Por esse motivo,
os

pronomes tônicos exercem a função deobjeto indireto da
oração.

Exemplo:Náo vá sem mim.

NOTA:  Quando o pronome no caso retodesigna uma só pessoa,
se chama

forma do singular, quando designamais de uma se chama forma do
plural.
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 Assim temos:

PESSOASPRONOMES

RETOSPRONOMES OBLÍQUOS

 Átonos Tônicos

1ª pessoa

2ª pessoa

3ª pessoa

1ª pessoa

2ª pessoa

3ª pessoa

Eu

Tu

Ele/ela

Me

Te

Se,o,a,lhe

Mim, comigo

Ti, contigo

Si, ele, consigo

Nós

 Vós

Eles/elas

Nos

 Vos

Se,os,as,lhes

Nós, conosco

 Vós, convosco

Si, eles, consigo

SINGULAR

PLURAL
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Os pronomes possessivos, como o próprionome já diz, indicam
posse de algo. Ospronomes possessivos concordam em gêneroe número
com a pessoa gramatical(possuidor) e com a ideia de posse de
algo(coisa possuída).

Pronomes Possessivos

 As formas do pronome demonstrativo são as seguintes:

Exemplos:Ela vendeu a sua vaca.O meu cabelo é
lindo.Compramos o nosso carro.

PESSOAS SINGULAR PLURAL

1ª pessoa

2ª pessoa

3ª pessoa

Meu(s), minha(s) Nosso(s), nossa(s)

Teu(s), tua(s)  Vosso(s), vossa(s)

Seu(s), sua(s) Dele(s), dela(s)
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Os pronomes demonstrativos servempara designar a posição de um
objeto,pessoa ou coisa em relação às pessoasdo discurso.

Pronomes Demonstrativos

PESSOAS SINGULAR PLURAL

1ª pessoa

2ª pessoa

3ª pessoa

Este Estes

Esse Esses

 Aquele Aqueles

SINGULAR PLURAL

Esta Estas

Essa Essas

 Aquela Aquelas

MASCULINO FEMININO
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Observações sobre o uso do pronome demonstrativo:

 As formas de primeira pessoa indicam proximidade de quem
fala ou escreve:

Exemplo:Não gostei deste livro aqui.

 As formas da segunda pessoa indicam proximidade de quem
ouve:

Exemplo:Não gostei desse livro que está em tuas mãos.

 As formas da terceira pessoa indicam distância de quem
fala ou escreve e de quem ouve:

Exemplo:Não gostei daquele livro que o Ricardo trouxe.
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Os pronomes de tratamentos estãoincluídos no grupo dos
pronomespessoais. São utilizados notratamento de familiares,
pessoas comprestígio social alto ou nívelhierárquico elevado.

Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento são:
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PRONOMES DETRATAMENTO  ABREVIATURA 

SINGULAR ABREVIATURA 

PLURAL

USADO PARA 

 Você

Senhor, Senhora

 Vossa Senhoria

 Vossa Excelência

 Vossa Eminência

v.

Sr., Sr.ª 

 V. S.ª 

 V. Ex.ª 

 V. Em.ª 

 VV.

Srs., Srª.s

 V. Sª.s

 V. Ex.ªs

 V. Em.ªs

Usado para um tratamento

íntimo, familiar.

Pessoas com as quais mantemoscerto distanciamento mais
respeitoso

Pessoas com um grau de prestígio maior.Usualmente, os empregamos
emtextos escritos, como: correspondências,

ofícios, requerimentos, etc.

Usados para pessoas com altaautoridade, como: Presidente da

República, Senadores, Deputados,Embaixadores, etc.

Usados para Cardeais.

 Vossa Alteza  V. A. V V. A A. Príncipes e duques.
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PRONOMES DETRATAMENTO  ABREVIATURA 

SINGULAR ABREVIATURA 

PLURAL

USADO PARA 

 Vossa Santidade

 VossaReverendíssima

 VossaPaternidade

 VossaMagnificência

 Vossa Majestade

 V.S.

 V. Rev. Mª 

 V. P.

 V. Mag.ª 

 V. M.

-

 V. Rev.ª 

 VV. PP.

 V. Mag.ªs

 V V. M M.

Para o Papa.

Sacerdotes e Religiosos em geral.

Superiores de Ordens Religiosas.

Reitores de Universidades

Reis e Rainhas.
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Também são pronomes de tratamento o senhor, a senhora e

você, vocês. O termo “o senhor” e “a
senhora” sãoempregados no tratamento cerimonioso, “você” e
“vocês” notratamento familiar.
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Observações sobre o uso do pronome de tratamento:

Os pronomes e os verbos ligados aos pronomes de tratamento devem
estar na terceira pessoa:

Exemplo: Vossa Excelência já terminou a audiência?

Quando apenas nos referimos a essas pessoas, sem que estejamos
nos dirigindo a elas, o pronome"vossa" se transforma no possessivo
"sua".

Exemplo:Sua Excelência já terminou a audiência?

Nota:Nesse fragmento não se está dirigindo a pergunta à
autoridade, mas a umaterceira pessoa do discurso.
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Os pronomes indefinidos são aqueles quese referem a substantivos
de modo vago(impreciso) ou genérico. Os pronomesindefinidos
classificam-se em:

Pronomes Indefinidos

Pronomes Indefinidos Substantivos

Pronomes Indefinidos Adjetivos

1

2
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Pronomes Indefinidos Substantivos1

 Assumem a posição do ser ou da quantidade de seres na
frase.

São eles: algo, alguém, fulano, sicrano, beltrano, nada,
ninguém, outrem,quem, tudo.

Exemplos:

 Algo o incomoda?Quem avisa amigo é.
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Pronomes Indefinidos Adjetivos2

Classificam um ser expresso na frase, conferindo-lhe a noção de
quantidadeaproximada.

São eles: cada, certo(s), certa(s).

Exemplos:

Certas pessoas não inspiram confiança. (pronome
indefinido)Cada povo tem seus costumes.


	
8/16/2019 Ebook ebook obre como criar um ebook.pdf

39/103

Sendo assim, os pronomes indefinidos podem ser divididos em
variáveis e invariáveis:

Os pronomes indefinidos também aparecem na forma de locuções:
cada um, cada qual,qualquer um, quantos quer, quem quer, seja qual
for, seja quem for, todo aquele que, tal qual,tal e qual etc.

Exemplo:

Cada um escolheu o prato desejado.

 Algum

Nenhum

Todo

Muito

Pouco

 Vário

Tanto

Outro

Quanto

 Alguma

Nenhuma

Toda

Muita

Pouca

 Vária

Tanta

Outra

Quanta

 Alguns

Nenhuns

Todos

Muitos

Poucos

 Vários

Tantos

Outros

Quantos

 Algumas

Nenhumas

Todas

Muitas

Poucas

 Várias

Tantas

Outras

Quantas

 Alguém

Ninguém

Outrem

Tudo

Nada

 Algo

Cada

Qualquer Quaisquer

 VARIÁVEIS

SINGULAR

MASCULINO FEMININO

SINGULAR

MASCULINO FEMININO

INVARIÁVEIS


	
8/16/2019 Ebook ebook obre como criar um ebook.pdf

40/103

Pronomes Relativos

Os pronomes relativos são aqueles que ligam duas orações,
retomando umtermo da oração já citado na expressão e estabelece a
relação entre aprimeira e a segunda frase.

Exemplos:

Não conhecemos o aluno. O aluno saiu.Não conhecemos o aluno
que saiu.

Nota:

Como você pode observar “o que” expresso na 1ª oração está
substituindoo termo aluno que está relacionando a 2ª oração com a
1ª.

Os pronomes relativos são classificados em variáveis e
invariáveis:
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Cujo Cujos

Quanto Quantos

Cuja Cujas

Quanta Quantas

Quem

Que

Onde

 VARIÁVEIS

MASCULINO FEMININOINVARIÁVEIS

O qual Os quais A qual As quais
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Observe que:

O pronome que é o relativo maisutilizado, sendo chamado de
relativo“universal”. São utilizados paraverificar se as palavras
como "que",

"quem", "onde" são pronomesrelativos. Assim, eles podem
sersubstituídos pelas expressões “oqual”, “a qual”, “os quais”,
“asquais”, quando seu antecedente forum substantivo.

Exemplos:

O trabalho que eu fiz refere-se à corrupção.

Nota: (que = o qual)

Os trabalhos que eu fiz referem-se à corrupção.

Nota: (que = a qual)

 A cantora que acabou de ser apresentar épéssima.

Nota: (que = a qual)

 As cantoras que se apresentaram erampéssimas.

Nota: (que = as quais)
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Observe que:

O relativo "que" às vezes equivalea “o que, coisa que” e se
refere auma oração.

Exemplo:

Não chegou a ser padre, mas deixou de serpoeta, que era a sua
vocação natural.
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Pronomes Interrogativos

Os pronomes interrogativos são utilizados para interrogar, ou
seja, formar frasesinterrogativas de modo, direto ou indireto. Os
pronomes indefinidos referem-sea terceira pessoa do discurso de
forma indeterminada e imprecisa.

Pronomes Diretos:

São pronomes empregados no inicio dafrase com o ponto de
interrogação.

Exemplos:

Quem ganhou a competição?Qual o motivo desta
confusão?

Pronomes Indiretos:

O pronome é usado após o verbo, como: saber,responder, informar,
ver, ignorar e etc.

Exemplo:

Gostaria de saber quem ganhou acompetição.
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 VARIÁVEIS INVARIÁVEIS

SINGULAR

QueQuem

PLURAL

Quais

Quantos

SINGULAR

Qual

Quanto

QuantasQuanta
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Preposição A preposição é uma classe de palavras que liga
palavras entre si eestabelece uma relação entre dois ou mais termos
de uma oração.

 Assim, as preposições podem ser:  Complementos
Verbais: Obedeço “aos meus pais”.

  Complementos Nominais: Continuo obediente “aos meus
pais”

  Locuções Adjetivas: É uma pessoa “de caráter”.

  Locuções Adverbiais: Naquele momento agi “com
cuidado”.

  Orações reduzidas: “Ao chegar”, foi abordado por dois
ladrões.
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 As preposições podem ser divididasem dois tipos:

Preposição Essencial: Funciona sempre como preposição.

Exemplos: A, Ante, De, Por, Com, Em, Sob, Até.

Preposição acidental: Palavras que podem ser preposições e
assumem outrasfunções morfológicas.

Exemplos: Consoante, Segundo Mediante, Tirante, Fora,
Malgrado.
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Locução Prepositiva

 A locução prepositiva é um conjunto de duas ou mais
palavras que têm o valor de uma preposição. A últimapalavra dessas
locuções é sempre uma preposição.

Exemplos:

Por causa de, ao lado de, em virtude de,apesar de, acima de,
junto de, a respeito de. As preposições podem combinar com
outrasclasses gramaticais.

Exemplos:

do (de + artigo o)no (em + artigo o)daqui (de + advérbio
aqui)daquele (de + o pronome demonstrativo aquele)
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Emprego da Preposição

 As preposições podem estabelecer variadasrelações entre os
termos que ligam.

Exemplos:

Limpou as unhas com o grampo (instrumento)Estive
com José (companhia)

Criança arrebentava de felicidade (causa)O carro
de Paulo é novo (posse)

 A preposição “A” pode ser fundir com outro “A”.Essa junção
é indicada pelo acento grave e recebeo nome de crase.

Exemplo:

 Vou à escola

Nota: (a + a)
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Comose

escreve?

Quando utilizar X e CH?

Utiliza-se o X:

01. Após de um ditongo.

Exemplos: caixa, frouxo, peixe...

Exceção: Recauchutar e seus derivados

02. Após a sílaba inicial “me-”.

Exemplos: mexer, mexerica, mexicano, mexilhão

03. Em vocabulários de origem indígena e africana e nas

palavras americanas aportuguesadas.

Exemplos: abacaxi, xavante, orixá, xará, xerife, xampu...

04. Nas seguintes palavras:

bexiga, bruxa, coaxar, faxina, graxa, lagartixa, lixa, lixo,
puxar, rixa,oxalá, praxe, roxo, vexame, xadrez,xarope, xaxim,
xícara, xale, xingar,etc.
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Utiliza-se o CH:

01. Nos seguintes vocábulos:

bochecha, bucha, cachimbo, chalé, charque, chimarrão, chuchu,
chute, cochilo,debochar, fachada, fantoche, ficha, flecha, mochila,
pechincha, salsicha, tchau, etc.
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Quando utilizar Ç, S e SS?

Utiliza-se o Ç:

01. Em palavras derivadas de vocábulos terminados emTO, TENÇÃO,
TER, TOR, verbos terminados em R eDITONGO.

Exemplos:

Intento – Intenção

Exceto – ExceçãoManter – ManutençãoImportar –
ImportaçãoIntuitivo – Intuição Ativo – Ação

02. Em vocábulos de origem Tupi.

Exemplos:

paiçandu, miçanga, paçoca...
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Utiliza-se o S:

01.Em palavras derivadas de verbos terminados emNDER ou NDIR,
RTER ou ERTIR e após DITONGOquando houver som de Z.

Exemplos:Defender – DefesaFundir – Fusão

Perverter – PerversãoDivertir – Diversão

02.Diante de palavras derivadas de verbos terminadosem CORRER ou
PELIR.

Exemplos:Concorrer – Concurso

Compelir – CompulsórioExpelir – ExpulsoDiscorrer – Discurso
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03.Nas flexões dos verbos PÔR, QUERER E USAR.

Exemplos:Ele pôs, ele quis, ele usou...

04.Em palavras terminadas em ASE, ESE, ISE E OSE.

Exemplos:Frase, tese, crise, osmose,

Exceções:Deslize e gaze

05.Nas terminações OSO e OSA

Exemplos:Horrorosa, gostoso...

Exceções:Gozo
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06.No sufixo INHO (indicador de diminutivo) quando o Sfizer
parte do radical da palavra e com Z quando o termonão se encaixar
nessa regra.

Exemplos:Teresa – TeresinhaCasa – CasinhaMulher –
Mulherzinha

07.Os verbos terminados em ISAR serão escritos com Squando a
letra fizer parte do radical da palavra. Caso ocontrário a grafia
certa será com Z.

Exemplos:

Improviso – Improvisar Análise – AnalisarPesquisa –
PesquisarEconomia – Economizar

08.Em palavras terminadas em ÊS e ESAquando elas indicarem
nacionalidade,títulos ou nomes próprios.

Exemplos:Camponês, inglês, marquês...
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Utiliza-se SS:

01.Verbos terminados por DER, DIR, MIR, TER, TIR.

Exemplos:Exceder – ExcessoProgredir – ProgressoComprimir –
CompressaComprometer – Compromisso

Demitir – Demissão

Exceções:Deter – DetençãoConter – ContençãoRemir – Remição
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Quando usar R e RR?

Utiliza-se R:

Equivalente ao som de “R” maiúsculo:

01.No início das palavras.

Exemplos: rato, rico, roda...

02.Depois de consoantes.Exemplos: honra, bilro,...

Equivalente ao som de “r” minúsculo:

01.Entre vogais.

Exemplos: ferida, moral...
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Utiliza-se RR:

Equivalente ao som de “R” maiúsculo:

01.Entre vogais.

Exemplos: Ferro, morrer...
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Utilizado apenas quando está imediatamente antes de um ponto,
seja este final, de interrogação,exclamação ou reticências. Devido
à posição na frase, o monossílabo “que” passa a ser tônico.Continua
com o significado de “por qual motivo” ou “por qual razão”.

Exemplos:

• Vai dizer que você não sabe por quê?

• Não dormi nada na noite passada, quer saber por quê?

Por quê
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Esta forma deve ser utilizada quando se deseja explicar algo ou
alguma coisa. A forma porque éuma conjunção, equivalendo às
expressões, pois, já que, uma vez que e como.

Exemplos:

• Ontem não fiz a atividade porque estava sem tempo.

• Preciso comprar novas calças porque as minhas estão
acabadas!

Porque
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 A forma porquê representa um substantivo. Significa
"causa","razão", "motivo" e normalmente surge acompanhada
artigo,

pronome, adjetivo ou numeral. Exemplos:

• Não compreendo o porquê de tanta raiva!

• Quero saber o porquê de tanta revolta.

Porquê
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Mal ou mau? A pronuncia idêntica de mal e mau, acabam
criando uma confusão na escrita.

Muitas pessoas não sabem que as duas palavras têm muitas funções
diferentes.
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MalPraticar o mal

 As coisas vão mal

Escreve mal

Mal - educada

Mal - oraganizado

Mal planejado

Mal - interpretado

Praticar o bem

 As coisas vão bem

Escreve bem

Bem - educada

Bem - oraganizado

Bem planejado

Bem - interpretado

 A expressão mal em qualquer caso é o antônimo (oposto) da
palavra BEM.

Mal
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MalNo sentindo gramatical, pode ser empregado
comosubstantivo ou como advérbio. Como substantivo,
possui os seguintes sentidos:“aquilo que é nocivo”, “prejudicial”,
“doença”,“epidemia” ou “coisas negativas”.

Exemplos:

Sofre desse mal desde os cinco anos de idade.

Nota: (mal = doença, epidemia)

Não há motivos para praticarmos o mal.

Nota: (mal = coisas negativas)Ela fez mal ao menino.

Nota: (mal = prejudicial).

Como advérbio, possui os seguintes sentidos: “de modoirregular”,
“de modo errado”, “pouco”, “escassamente”.

Exemplos:

Chegou em casa e mal olhou para a esposa.

Nota: (mal = escassamente)

 Aquela criança era muito mal-educada.

Nota: (mal = de modo irregular)

O aluno lê e escreve muito mal.

Nota: (mal = pouco, de modo errado)
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Mau

Mau
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Mau

 A expressão mau classifica-se como adjetivo

masculino, sendo o antônimo (oposto) dapalavra BOM. Pode
flexionar-se em gênero(má) e número (mau, más).

Exemplos:

Não é uma má ideia.Fuja das más companhias.Lucas e Fernando são
maus sujeitos.

Como todo adjetivo, pode ser substantivado

(nesse caso, aparece acompanhado por umartigo).

Exemplos:

Disseram que ele era mau - caráter.Os maus exemplos
não devem ser seguidos.Seu amigo não é um mau indivíduo.
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 Aplicação correta

da pontuaçãoOs sinais de pontuação são marcações gráficas que
servem para compor a coesão e acoerência textual, além de
representar pausa na fala e entonação da voz. Os sinaisde pontuação
reproduzem, na escrita, nossas emoções, intenções e anseios.

3

Ví l ( )
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 Vírgula(,)

Nas datas, para separar o nome da localidade.

Exemplo:

São Paulo, 25 de agosto de 2005.

 Após os advérbios "sim" ou "não", usados como resposta, no
início da frase.

Exemplo:Não, estarei em casa no final de semana.

 Após a saudação em correspondência (social e
comercial).

Exemplo: Atenciosamente, João Euclides

Para separar termos de uma mesma função sintática.

Exemplo: A casa tem três quartos, dois banheiros, três
salas e um quintal

 A vírgula é usada para vários objetivos, mas em geral
usamos a vírgulapara dar uma pausa à leitura ou para indicar que
algum elemento dafrase foi deslocado da sua posição original.
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•um aposto

Exemplo:

Roberta, a bailaria, estará na peça.

•Uma expressão explicativa (isto é, a

saber, por exemplo, ou melhor, ou

antes, etc.)

Exemplo: A matemática, por exemplo, é a vertente de

ensino mais adorada pelos estudantes deengenharia.

Para destacar elementos intercalados, como:

• uma conjunção

Exemplo:

Estudamos bastante, logo, merecemos férias!

•um adjunto adverbial

Exemplo:Seu filho, sem dúvida, será promovido.

•um vocativo

Exemplo: Apressemo-nos, Lucas, pois não querochegar
atrasado.
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Para separar termos deslocados de sua posição

normal na frase.

Exemplo:Meu presente de aniversário, você lembrou?

Para separar elementos paralelos de um

provérbio.

Exemplo:Tal pai, tal filho.

Para destacar os pleonasmos antecipados ao verbo.

Exemplo:

 As flores, eu as recebi hoje.

Para indicar a elipse de um termo.

Exemplo:Daniel ficou alegre; eu, triste.
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Para isolar elementos repetidos.

Exemplos: A casa, a casa está destruída.Estão todos
cansados, cansados de dar dó!

Para separar orações intercaladas.

Exemplo:O importante, insistiam os pais, era a segurança da
escola.

Para separar orações coordenadas assindéticas.

Exemplo:O tempo não para no porto, não apita na curva, não
esperaninguém.

Para separar orações coordenadas adversativas,

conclusivas, explicativas e algumas orações alternativas.

Exemplos:Esforçou-se muito, porém não conseguiu o
prêmio. Vá devagar, que o caminho é perigoso.Estuda muito,
pois será recompensado. As pessoas ora dançavam, ora ouviam
música.
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O ponto final é usado ao final da frase para indicar pausa
total.Emprega-se principalmente em frases declarativas e
imperativas.

Exemplos:

Contei ao meu namorado o que eu estava sentindo.Faça o favor de
prestar atenção naquilo que irei falar.

O ponto final também é utilizado nas abreviaturas.

Exemplos:Sr. (senhor)Cia. (companhia)

Ponto Final(.)
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Ponto de

Interrogação(?)

O ponto de interrogação é utilizado para:

Formular frases diretas ou indiretas.

Exemplos: Você quer ir ao cinema conosco?Desejam participar
da festa de confraternização da 5seleto?

Indicar surpresa, expressar indignação ou ato de expectativa
diante de uma

determinada situação.

Exemplos:O que? Não acredito que você tenha feito isso!
(indignação)

Não esperava que fosse receber tantos elogios! Será que mereço
tudo isso? (surpresa)

Ponto de
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Ponto de

Exclamação(!)

O ponto de exclamação é utilizado nas seguintessituações:

Em frases que expressam sentimentos distintos,

tais como: entusiasmo, surpresa, súplica, ordem,

horror e espanto.

Exemplos:Iremos viajar! (entusiasmo)Foi ela a vencedora!
(surpresa)

Por favor, não me mate! (súplica)

Que horror! Não esperava tal atitude. (espanto)

Seja rápido! (ordem)

Depois de vocativos e algumas interjeições:

Exemplos:Ui! Que susto você me deu. (interjeição)

Foi você mesmo, garoto! (vocativo)

Frases que demonstram desejos:

Exemplo:Oh, Deus, ajude-me!

P Ví l ( )
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Ponto e Vírgula(;)

Indica que o sentido da frase será completado. É usado para:

Separar itens enumerados.

Exemplo:

 A Matemática se divide em:- Geometria;- Álgebra;-
Trigonometria;- Financeira;

Separar um período que já se encontra dividido por vírgulas.

Exemplo:Ele não disse nada, apenas olhou ao longe, sentou por
cima da grama;queria ficar sozinha com o seu cão.

É
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Doispontos(:)

Indica que o sentido da frase será completado. É usado para:

Separar itens enumerados.

Exemplos:

 A Matemática se divide em:- Geometria;- Álgebra;-
Trigonometria;- Financeira;

Separar um período que já se encontra dividido por vírgulas.

Exemplo:Ele não disse nada, apenas olhou ao longe, sentou por
cima da grama;queria ficar sozinha com o seu cão.

Aspas(“”)
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 Aspas( )

 As aspas são usadas para indicar:

Citação de alguém:

Exemplo: “A ordem para fechar a prisão de Guantánamo mostra
um inicio firme. Ainda na edição, os 25 anos d MST e o
bloqueio de 2 bilhões de dólaresdo Oportunity no exterior.” (Carta
Capital on-line, 30/01/09)

Expressões estrangeiras, neologismos, gírias.

Exemplo:Nada pode com a propaganda de “outdoor.”


	
8/16/2019 Ebook ebook obre como criar um ebook.pdf

79/103

Reticências(...)

São usadas para indicar supressão de um trecho,

interrupção de hesitação, dúvida ou dar ideia de

continuidade ao que se estava falando.

Exemplos:

(...) Onde está ela, amor, a nossa casa,O bem que neste mundo
mais invejo?O brando ninho aonde o nosso beijoSerá mais pura e doce
que uma asa? (...)

 - Comprei lápis, canetas, cadernos...“- Não... quero
dizer... é verdade... Ah!”

- Este mal... Pega doutor?
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Parênteses()São usados quando se quer explicar melhor algo que
foi dito

ou para fazer simples indicações.

Exemplo:Ele comeu, e almoçou, e dormir, e depois saiu.Nota: (o
“E”, aparece repetindo, e por isso, há o uso da vírgula.).

Travessão(-)
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Travessão(-)

O travessão é indicado para:

Indicar a mudança de interlocutor em um diálogo.

Exemplos:- Quais ideias você tem para revelar?- Não sei se serão
bem-vindas.

- Não importa, o fato é que assim você estará contribuindo para
aelaboração deste projeto.

Separar orações seguidas, desempenhando a função da vírgula
oudos parênteses:

Exemplo:Precisamos acreditar sempre – disse o aluno confiante –
que tudoira dar certo.

Colocar em evidência uma expressa, frase ou palavra:

Exemplo:O prêmio foi destino ao melhor aluno da classe – uma
pessoabastante esforçada.Gostaria de parabenizar a pessoa que está
discursando – meumelhor amigo.

4
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Regras de Acentuação

 ACENTOS GRÁFICOS + SINAIS GRÁFICOS AUXILIARES

 A acentuação gráfica consiste na aplicação de sinais
escritos sobre determinadasletras para representar as regras de
acentuação do idioma português. Entre estes

sinais, estão os acentos gráficos, além dos diacríticos –
(sinais gráficos colocados

sobre as letras para a realização fonética, ou seja, o som ou
marca para qualquer

outra característica linguística) e a trema.

4
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Crase

 A preposição a + os artigos a, as:

Exemplo:

Investimento em saúde é a medida fundamental às políticas
públicas.

 A preposição a + os pronomes demonstrativos aquele(s),
aquela(s), aquilo:

Exemplos:

•Dirija-se àquelas funcionárias de uniforme.•Há ética àquilo que
você transmite aos líderes?

 A preposição a + os pronomes demonstrativos a, as:

Exemplos:

 A tolerância em excesso exerce influência negativa à
questão emocional.

Crase de preposição a + artigo a/as. É fundamental considerar as
noções de

termo regente e termo regido.

Se for termo regente, exige a preposição a: a ideia, contrário
a.

Exemplos: Sou contrário à ideia de demissão do gerente.

Se for termo regido, aceita o artigo a/as: a palestra, chegar
a

Exemplos: Chegou atrasado à palestra.
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Crase

Dicas importantes:• Substitua a palavra feminina por outra
masculina. Se ocorrer a forma “ao” ésinal de que há crase.

Exemplos: Fui à sala. (?) Fui ao salão. (?) Correto: Fui à
sala.

• Fique atento porque sempre ocorre crase nos casos a seguir: às
duas horas; à

tarde; à direita; à esquerda; às vezes; às pressas; à frente; à
medida, à vontade,à disposição, à moda de, à maneira de, etc.

• Não esqueça que só pode ocorrer crase diante de palavra
feminina, queadmita o artigo “a” e que dependa de outra palavra que
exija a preposição “a”.

Exemplo: A teatralidade empregada à fala enfatiza o tema.
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 Acento agudoIndica que a sílaba é tônica e que a vogal
deve ser

pronunciada de forma aberta.

Exemplo: pé, máquina, revólver, herói.

 ATENÇÃO:Não se usa mais acentos nos ditongos abertos “ei”
e “oi”

quando estiverem na penúltima sílaba.

Exemplo: Heroico, Assembleia, Paranoico, Jiboia, Ideia,
Joia.

Nota: Só vamos acentuar essas palavras quando vierem naúltima
sílaba e o som delas estiver aberto.

Exemplo: Céu, Dói, Chapéu, Véu, Herói, Beleléu.

 As palavras: rei, dei, comeu e foi possuem som fechado e
por isto, não

recebem acentos.
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 Acento circunflexoIndica que a sílaba é tônica e que a
vogal deve serpronunciada de forma fechada.

Exemplo: estômago, lâmpada, pêssego, mês.

 ATENÇÃO:

Não se acentuam mais as vogais dobras “EE” e “OO”.

Exemplo: Creem, Deem, Leem, Voo, Enjoo, Veem, Releem,

Descreem, Perdoo.
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 Acento graveUtilizado apenas sobre a vogal A, indicando
que hácrase, ou seja, contração da preposição A com outrapalavra. É
utilizado em poucas palavras.

Exemplo: à, às, àquela, àquele, àquilo.

TilSinal gráfico auxiliar de escrito, utilizado nas vogais A eO
para indicar nasalização.

Exemplo: manhã, coração, balão, põe, missão.

Nota: Nem sempre indica a tonicidade da silaba, como em:

órgão, órfão, bênção.

Trema
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TremaSinal gráfico auxiliar de escrita que indica a supressãode
fonemas em palavras.

 ATENÇÃO:Com a vigência do novo acordo ortográfico, não se
utiliza mais

trema em palavras de origem brasileira, exceto nas de língua

estrangeira.

Exemplo: Günter, Gisele, Gisele Bündchen e mülleriano.
(lê-se

o “ü” como se fosse: “i”)

 Acento diferencialOs acentos diferenciais obrigatórios
para os verbos Pôr,Ter, Vir e Poder.

Exemplos: Vamos pôr aquela música.

 Vamos por este caminho.

Eles têm medo de escuro.

Com a entrada do Novo acordo Ortográfico, alguns acentos

diferenciais foram abolidos e outros se mantiveram
inalterados.
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   Você sabia?

Toda palavra, tem uma sílaba que é pronunciadacom mais
intensidade que as outras, sendo assim

chamadas de silaba tônicas.

 As silabas tônicas, podem ocupar diferentes

posições e, de acordo com essa colocação, podem

ser classificadas como: oxítona, paroxítona,

proparoxítona e monossílaba tônica.

De acordo com o novo acordo ortográfico, em

vigor desde o dia 01 de Janeiro de 2009, temos as

seguintes regras de acentuação gráfica para as

silabas tônicas:

Proparoxítonas: Quando a sílaba tônica forteencontra-se na
antepenúltima sílaba.

Exemplos: Pêndulo, Lâmpada, Rápido, Público, Cômico.

Paroxítonas: Quando a sílaba tônica forte encontra-se
napenúltima sílaba.

Exemplo: Escola, Sossego, Dormindo, A mável.

Oxítonas: Quando a sílaba tônica forte encontra-se
naúltima sílaba de uma palavra.

Exemplos: Saci, Funil, Parabéns, Café, Calor, Bombom.
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Utilize a

estrutura correta

5

S jeito e edicado
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Sujeito e predicadoToda oração precisa de alguns elementos
básicos para ter resultado.

O sujeito e o predicado são termos indispensáveis na estrutura
deuma frase.

 

Sujeito: termo sobre o qual o restante da oração diz algo.

 As praias estão cada vez mais poluídas.

Predicado: termo que contém o verbo e demais informações sobre
o

sujeito.

 As praias estão cada vez mais poluídas.

Ordem direta: O sujeito aparece antes do predicado.

 As crianças brincavam despreocupadas. 

Ordem inversa: O sujeito aparece depois do predicado.

Brincavam despreocupadas as crianças. 

Sujeito no meio do predicado:

Despreocupadas, as crianças brincavam.
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Evite os

erros comuns

6

Afi fi
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 Afim e a fim

 A fim de – Locução prepositiva "a fim de" indica
propósito,intenção e finalidade. Sentença sinônima de: para, com
a

intenção de, com propósito de. Se refere ao ato de estar

interessado em algo ou alguém.

Exemplos:

• Estudei bastante a fim de tirar a melhor nota da sala

• Juliana está a fim de Rodolfo

 Afim – A palavra afim pode ser adjetiva, significando
algo

semelhante, parecido e similar. Como um substantivo tem o

significado de um parente por afinidade.

Exemplos:

• Irei convidar todos os amigos de faculdade e afins.

• Os partidários e afins estão convidados.
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Fixar e afixar

Fixar – A palavra fixar possui uma utilização mais

frequente devido a sua maior abrangência de significados:

Tornar fixo estável, segurar e focar.

Exemplos:

• Não se preocupe que não vai cair, está bem fixo. (Segurar)

• Ele está olhando fixamente para mim! (Focalizar)• Eles fixaram
todos os quadros na parede da galeria.

(Prender)

 Afixar – Diferente de seu sinônimo fixar, a palavra
afixar

possui significado mais direto. Frequentemente utilizado

com a intenção de fixar, pregar, colar em lugares públicos:

afixar cartazes.

Exemplos:

• Proibido afixar cartazes

• Publicidade não deverá ser afixada neste local
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Onde e Aonde

 Ambas as palavras existem na língua portuguesa e estão

corretas. Cada uma possui um significado distinto, o que
acaba

gerando problemas na hora da aplicação de cada uma delas.

Onde - A palavra onde se refere ao lugar em que alguém
ou

alguma coisa está, ao lugar em que está acontecendo alguma

coisa, não indicando movimento.

Exemplos:

• Onde será a reunião?

• Você não disse onde esteve ontem!

 Aonde - A palavra aonde se refere ao lugar para onde
alguém

ou alguma coisa vai, indicando movimento.

Exemplos:• Aonde você está indo vestida assim?

• Você não sabe aonde eles foram depois da aula?
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Uso de ‘Há’ ou ‘A’

Há - deve ser utilizado apenas quando nosreferimos a tempo
decorrido, ou seja, a um

tempo passado.

Exemplos:

• Estou estudando há duas horas

• Estávamos aguardando a turma há meia hora

• Somos amigos há dois anos

 A - deve ser utilizado sem crase quando nos

referimos a alguma cosia que ainda não

aconteceu, ou seja, quando estamos nos referido

ao futuro.

Exemplos:

• O ônibus chegará daqui a duas horas• Estamos a um
mês da final do campeonato

• Sairei de casa daqui a 15 minutos


	
8/16/2019 Ebook ebook obre como criar um ebook.pdf

97/103

Nova reforma

ortográfica

7
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Mudanças no alfabeto

Mudanças na acentuação

Foram reintroduzidas as letras K, W e Y, com a nova

mudança o alfabeto passa a ter 26 letras.

Trema

Não se usa mais o trema, mas a pronuncia das palavras

permanece a mesma:

Exemplos:

 Aguentar / Tranquilo / Sequestro / Bilíngue / Cinquenta
/

Eloquente / Frequente / Lingueta / Linguiça

Obs: O trema continua sendo utilizado apenas em

palavras estrangeiras e em suas derivadas como Müler.

Ditongos abertos
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Ditongos abertos

Não se usa acentuação nos ditongos abertos "éi", "ói" e
"éu". Estes só

continuam sendo acentuados quando localizados no final da
palavra.

Exemplos: Plateia / Ideia / Celuloide / Debiloide / Epopeia /
Estreia

obs: Regra válida apenas para palavras
paroxítonas. Palavras oxítonas com

esta terminação continuam sendo acentuadas.

Exemplos: papéis / heróis / troféu / céu / anéis

 Acento sobre U

Palavras paroxítonas não recebem acento no I ou no U, somente
tônicos quando

vierem depois de um ditongo.

Exemplo: Baiuca / Bocaiuva / Cauila / Feiura / Sauipe

Obs: Piauí, Teiú e tuiuiú, que são oxítonos, continuam
acentuados. Assim

como Feíssimo e cheíssimo que também recebem por serem
proparoxítonos.
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 Acento diferencial

Não se acentuam mais substantivos e formas verbais para
distingui-losgraficamente de outras palavras.

Exemplos:

Como era Como fica

Ele pára o carro Ele para o carro

Ele gosta de jogar pólo Ele gosta de jogar poloEste gato tem
pêlos brancos Este gato tem pelos brancos

Obs: Foram mantidos os acentos do verbo pôr e do pôde, para
evitar

confusões. O acento de fôrma (distinto de forma) é
facultativo.

 Acento circunflexo

Não se usa mais o acento circunflexo em palavras terminadas em
êem e ôo(s)

Exemplo: Abençoo / Creem / Deem/ Lee / Perdoo / Veem /
Voos
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Hífen

• Sempre é empregado quando o segundo elemento começa com a
letra ”h”

Exemplos: anti-histórico / co-herdeiro / macro-história /
sobre-humano /

super-homem

• O hífen não é empregado quando o prefixo termina em vogal
diferente

da vogal que inicia o segundo elemento.

Exemplos: anteontem / antiaéreo / coautor / coedição /
extraescolar /

infraestrutura / semiaberto

• Será empregado para separar vogais ou consoantes iguais.

Exemplos: anti-imperialista / anti-inflamatório / entre-eixos /
infra-axilar /

sub-base / micro-ondas

Obs: A regra não será aplicada em palavras que unem uma
palavra

terminada com vogal e outra que começada por "r" ou "s".

Exemplos: microssonda / infrassom / ultrassom / minissaia /
antirrugas
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• O hífen é empregado quando o prefixo termina com

uma consoante e o segundo elemento começa pela

mesma consoante.

Exemplos: inter-racial / inter-regional / super-racista

/ super-resistente / super-romântico

• Prefixos "pan" ou "circum", seugidos de palavras

que começam por vogal, "h", "m" ou "n".

Exemplos: pan-americano / pan-hispânico /circum-navegação

• Situações com "pós", "pré" e "pró" também

receberão o hífen.

Exemplos: pós-graduação / pós-auricular / pré-datado

/ pré-escolar / pró-reitor
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Esperamos que este guia tenha lhe ajudado a

esclarecer as dúvidas quanto à escrita, as novasregras
ortográficas e o emprego correto da acentuação

e pontuação. Para maior praticidade, tenha esse

material salvo nos seus documentos e não deixe de

consultá-lo sempre que necessário!

Nós, da 5seleto, temos certeza que ao seguir esse

guia, você conseguirá produzir textos interessantes,

além de conseguir passar de maneira simples e fácil,uma mensagem
coesa para os seus leitores.

Boa escrita!
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