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Portugués Elementar

Aula 5

Profa. Me. Margarete T. A. Costa

Organizacao da Aula

» Pontuacéao

* Producgéo textual — o

memorando e o oficio

= N3o erre mais

Contextualizacao

» Vamos dirimir as principais
duavidas que os usuarios
da lingua em geral tém
quanto a pontuacéo na

producao textual?

Instrumentalizacao

Pontuacao
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Virgula

= Separar termos
de mesma funcao

= |solar aposto
= |solar vocativo

= | ocalidade de data

» Zeugma — supressao

do verbo
» Oragdes sem conjuncgao

» |solar expressoes

exemplificadas

» Diferentes enumeracoes

» Separar itens diferentes de

enumeracgoes e explicacao

» N&o se deve separar

o verbo do seu sujeito

Ponto e Virgula

o
» Separar oracdes que ’

j& possuem virgula

» Oragdes de sentido contrario,
adversativo ou conclusivo

» Separar itens da lei

Ponto

*» Término da oracao .
» Abreviar palavras

Dois Pontos

= Antes de citacao,

enumeragao ou

explicacéo
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Graduacao

Ponto de Exclamacéao

Ponto de Interrogacao

» Interrogacoes diretas

= Depois de
P = Junto de
interjeicoes , - ]
S exclamacao ’
» Depois de Y
P = NOo caso :
imperativo )
P de duvida
Reticéncias ~
Parénteses
* Interromper uma ideia . - —~—
= Explicacéo ( N
] B T
Suspensodes de surpresa, « Reflexdo (o~ —

davida, hesitacao

» |deia para o leitor L

= Manifestacao

emocional

Aspas

* Inicio e fim de citacéo

= Sobressair

palavra ou termo

Travessao

» Indicar dialogo

= |solar palavras

ou oracoes

= Substituir termos

j& mencionados
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Aplicacao

Memorando

» Lembrete em documento
utilizado na o

comunicacao
dentro das
empresas e
orgao publicos

Partes de um Memorando

» Timbre da empresa

» |dentificacdo:
namero remetente e

data na mesma linha

= Destinatario

= Assunto
= VVocativo
= Assunto
* Fecho

= Nome e cargo
do remetente

Oficio
Py
= Comunicacao
escrita utilizada
pelos 6rgaos

publicos

Partes de um Oficio

= Timbre

» Tipo € numero do

documento, sigla do 6rgao

= Local e data por extenso
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= Vocativo

= Corpo do texto
» Conclusao

» Fecho

= Assinatura

Uso do Porqué

» Por que — perguntas, pelo qual
= Por qué — final de perguntas
» Porque — explicagao

» Porqué — substantivo

Nao Erre Mais

» Mas — porém / mais — menos

» Onde — lugar /
aonde — movimento

= Através — atravessar
» Ha — passado

* HA um ano

Sintese

= Pontuacéao

= Producao textual — o

memorando e o oficio

= Ndo erre mais

Referéncias de Apoio

» VALLE, Maria Lucia Elias.
N&ao erre mais: lingua
portuguesa nas
empresas. Curitiba:
Intersaberes, 2013.
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