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Apresentacao da Disciplina

Esta disciplina tem como objetivo fundamental proporcionar o
entendimento basico sobre a organizacdo estrutural e funcional de
computadores, visando a seu melhor aproveitamento na gestdo da
propriedade rural. Para isso, propomos a oferta de nocdes sobre os
principais programas aplicativos utilizados para a elaboracdo de textos,
de planilhas eletronicas de calculos e apresentacdes, bem como redes
de computadores e sistemas de dados.

Assim, as aulas serdo organizadas a partir de leituras, realizacdo de
atividades praticas e ambientes de interacdo com os colegas e profes-
sores, estimulando o estudo, a curiosidade, a criatividade, a pesquisa,
a participacdo e, especialmente, o desejo de aprender cada vez mais.
As avaliacdes serdo realizadas através da participacdo nas diferentes
atividades que serdo conduzidas durante o transcorrer do semestre, e
através de provas.

Contamos com vocé através de uma participacdo ativa nesse pro-
cesso, para que possamos atingir nossos objetivos ao final do semes-
tre. Apesar de distante, vocé ndo estard sozinho, podendo interagir
com os professores e tutores, além de dispor de atividades via ambien-
te virtual.

Obs: As marcas comerciais de equipamentos ou de programas
referidas no texto dessa apostila sdo utilizadas exclusivamente como
exemplos didaticos, nao representando nenhum tipo de preferéncia ou
indicacdo de uso por parte dos autores.
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Unidade A
CONCEITOS BASICOS SOBRE INFORMATICA

Objetivos da Unidade

* apresentar os principais conceitos necessarios para a compreensao
da estrutura e funcionalidade do computador;

« descrever as partes de um computador;

« apresentar as principais fun¢des dos componentes de um computa-
dor.

Introducao

Antes de vocé aprender a utilizar um computador, é necessario
aprender sobre alguns conceitos basicos envolvidos na informatica,
bem como a estrutura e funcionalidade de um computador. A informa-
tica ndo para de evoluir e, em pouco tempo, muita coisa que vemos
hoje pode se tornar obsoleta.

1. Importancia da informatica

A informatica esta intimamente ligada ao ser humano moderno,
seja em casa, no trabalho seja no lazer e faz com que a evolucéo tecno-
légica, vivida por nossa sociedade nos tempos atuais, evidencie o valor
da informacdo e da tecnologia. Assim, atividades como pagar a conta
no supermercado, uma transacdo bancaria, a elaboracdo de um docu-
mento no escritorio, um trabalho da escola sdo exemplos de uso do
computador. Atualmente, em qualquer atividade profissional, é quase
inevitavel o contato com o computador. Nesse sentido, o desconheci-
mento da informatica acaba excluindo muitas pessoas da disputa por
melhores oportunidades profissionais.

Na gestdo de uma propriedade rural, vocé também podera usufruir
dos recursos de um computador para elaborar planilhas de custos, do-
cumentos, gréficos de resultados, etc. Ele é uma ferramenta importante
para o planejamento das acdes e intercdmbio com instituicdes comer-
ciais, bancarias, de assisténcia técnica ou associacdes rurais.

AE GLOSSARIO

Informatica + Automatica =
Informatica = Ciéncia do trata-
mento racional da informacdo
por via do uso de maquinas auto-
maéticas. Neologismo criado por
Philippe Dreyfus em 1962 com o
objetivo de designar as discipli-
nas que permitem o tratamento
automatico de informacdo com
a finalidade de garantir a sua

preservacdo e comunicagao.
N J
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C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

2. Introducao a terminologia basica

A maior parte dos termos utilizados na informatica deriva da lingua
inglesa, tais como hardware, software, scanner, web cam. Sdo nomes
que foram utilizados pela primeira vez nos Estados Unidos para des-
crever partes ou funcionalidades do computador, popularizaram-se em
todo o mundo e hoje estdo consagrados pelas pessoas que se utilizam
dos computadores, seja qual for o idioma.

2.1. Informacao e informatica

Informacdo é um conjunto de dados dispostos segundo determina-
da ordem e forma. Observe a figura a seguir:

“u

Jadn 43 Mome Idade Telefone
FITHe Armaur 28 3276-0564

Guilhgrme £l J2£6-3107
-l

Figura A1l. Representa os dados que, antes de tratados, encontram-se disper-
sos e com significado limitado (conjunto da esquerda).

As funcdes da informatica, ao lidar com a informacao, sdo:

* processar e manipular dados com o objetivo de obter informacéao;

« armazenar e garantir que os dados nao se percam ou sejam inadver-
tidamente modificados;

* comunicar a apresentacdo da informacdo (resultante do processa-
mento de dados) através dos suportes ou meios de transmissao de in-
formacao, por exemplo, através do papel ou da transferéncia de dados
entre diferentes computadores, com eventual transmissado através de
redes locais e/ou globais.

2.2. Capacidade de Armazenamento de Informacao

A capacidade de um computador para armazenar informagdes é
medida pela sua meméaria. A memaria de um computador é composta
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por unidades denominadas de bits e bytes.
Quanto maior o nimero de bytes armazenados, maior é a capaci-
dade do equipamento em armazenar dados.

Abaixo seguem exemplos de como sdo utilizadas as unidades de
medida em funcdo do equipamento de informatica considerado. Os
equipamentos serdo descritos na seqiiéncia desta unidade, mas vocé
ja pode ver as diferencas nas capacidades de memaria entre eles.
EQUIPAMENTO | MEMORIA | EXEMPLO DE
UTILIZADA MEMORIA
Memoria RAM Megabyte 128 MB
Disquete 30,5 Megabyte 1,44 MB
CD-ROM Megabyte 650 MB
DVD_ROM Gigabyte 4,7 GB
HD/Hard Disk Gigabyte 80 GB

2.3. Hardware

Corresponde a parte fisica da maquina, formada por componentes
eletronicos como pecas, fios e chips, ou seja, aquelas partes do com-
putador que vocé consegue ver e tocar, incluindo o teclado, o mouse
e o monitor.

A palavra hardware é inglesa e nos da a idéia de produto sélido,
palpével. Portanto, hardware é o equipamento de informéatica com to-
dos os elementos fisicos que constituem um computador.

2.3.1. Periféricos

Sédo os dispositivos que se ligam ao computador para ampliar as
funcdes que ele pode executar ou para transferir dados entre o usuario
e o computador. Temos como exemplos o scanner, web cam, impres-
soras, cada um com funcdes especificas as quais serdo descritas mais
adiante nesta unidade.

Esses periféricos sao classificados também de acordo com sua fina-
lidade: se servem para fornecer dados do usuario para o computador
ou para transferir dados do computador para o usudrio. A transferéncia
de informac@o entre o computador e os periféricos é feita através de
portas e cabos. Geralmente um computador possui mdltiplas portas, o
que permite interliga-lo com varios periféricos ao mesmo tempo (mo-
nitor, teclado, mouse, impressora, etc.). A relacdo entre os dispositivos
mais usados em um computador e o tipo de comunicacdo de dados
podem ser visualizados na figura A2.

AZE GLOSSARIO

O bit é a menor informacdo que
um computador consegue pro-
cessar. O byte é um conjunto de
8 bits, o qual representa um ca-
ractere (letra, nUmero, simbolo).
Desta forma, a capacidade de
um computador em armazenar
informacées depende de quan-
tos bytes a sua memoria conse-
\ §ue armazenar.

J
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- -
Dispositivo Tipo de comunicacdo de dados
Modem/fax Entrada e saida de dados

Manitor ou video Saida de dados
Impressora Saida de dados
Teclado Entrada de dados
Scanner Entrada de dados
Mouse, trackball, mousetouch Entrada de dados
Micrefone para multimidia Entrada de dados

L -]

Figura A2. Relacdo entre os dispositivos acoplados ao computador e o tipo de
comunicacdo de dados entre eles.

2.4. Software

O computador é uma maquina capaz de realizar algumas tarefas,
e 0 homem é quem deve dar-lhe as instrucGes para que as realize cor-
retamente. Estas instru¢des formam os chamados programas de com-
putador, que pdem o hardware para trabalhar. Portanto, chamamos de
software os programas que o computador executa (software e progra-
ma sdo usados como sinénimos).

A palavra inglesa software nos dé a idéia de um produto impalpa-
vel, ou seja, que ndo podemos tocar. No entanto, é impossivel conceber
um computador sem hardware, o qual também seria inttil sem o sof-
tware, pois este é que permite ao hardware executar as tarefas através
de diversos programas. E a combinacdo entre hardware e software que
faz nosso computador funcionar como conhecemos.

Alguns dos softwares que estao instalados e funcionando em nosso
computador sdo chamados de aplicativos.

2.4.1 Aplicativos

Sdo determinados tipos de software que cumprem finalidades es-
pecificas para determinados grupos de pessoas ou interesses individu-
ais. Uma empresa, por exemplo, pode criar um programa para controlar
o nimero de empregados, seus enderecos, etc. Outra pode ter um pro-
grama para controlar entrada e saida de produtos, estoques, etc. Um
usuario também pode ter aplicativos para evitar a entrada de virus no
seu computador.

O préprio mercado se encarregou de criar varios aplicativos que sdo
necessarios aos usuarios de computador, como os editores de texto,
as planilhas eletronicas, entre outros, cujos principais exemplos serdo
apresentados na préxima unidade.

AZE GLOSSARIO

Virus de computador: sdo pro-
gramas criados para causar da-
nos aos computadores de outras
pessoas. Podem causar simples
perda de alguma informacdo
da memoéria até a perda total
de tudo que esta armazenado
no computador. Alguns tipos de
virus possuem a capacidade de
se multiplicar para outros pro-
gramas ou modificarem suas es-
truturas com a finalidade de nao
serem detectados pelo antivirus.
Os aplicativos que impedem a
entrada ou eliminam os virus do
computador sdo chamados de
programas antivirus.

o= SAIBA MAIS

|(
.

Saiba mais sobre os virus de
computador no site: http://pen-
ta2.ufrgs.br/edu/tutorialvirus/
index.html

La vocé vai encontrar uma série
de textos e animacdes sobre vi-

| fus de computador.

J
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3. Nocoes basicas sobre computadores

O que chamamos de computador ndo é propriamente um Unico
aparelho, mas um sistema constituido por diversos dispositivos (har-
dware e software), sendo cada um encarregado de executar uma parte
das tarefas basicas que todos os computadores realizam: receber, pro-
cessar e apresentar informacgdes.

Entretanto, existem diferentes formas e caracteristicas desses dis-
positivos que estdo disponiveis para os usuarios. Assim, vocé pode ver
diferentes tipos de computadores com diferentes caracteristicas, as
quais se refletem na sua capacidade de executar as operacdes e nas
funcdes que sdo capazes de oferecer ao usuaério.

3.1. Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores. Eles sdo classificados de
acordo com sua finalidade e porte (Figura A3), e estao divididos nas

seguintes categorias basicas: Para saber um pouco mais sobre
a histodria e a evolucdo dos com-

N . putadores visite o site: http://
* MAINFRAMES: sdo computadores de grande porte que, muitas ve- ptwikipedia.org/wiki/historia_

zes, ocupam salas ou mesmo prédios inteiros. No passado, muitas apli- | do_computador

cacdes requeriam o uso de mainframes, ja que os primeiros compu- | L& vocé vai encontrar uma série
tadores eram fracos e pouco confidveis. Com os avancos tecnolégicos, | d€ textos que contam um pouco

. . > da histéria dos computadores.

os computadores ficaram cada vez mais poderosos, mas os mainfra- \. J
mes ainda tém sua importancia: algumas aplicacdes, como sistemas

bancarios, previsao do tempo e controle de voos espaciais, requerem

computadores de grande porte. Hoje em dia, sdo chamados de super-

computadores.

o= SAIBA MAIS

+ WORKSTATIONS: sdo computadores utilizados por pessoas ou em-
presas que necessitam de um computador veloz e capaz de realizar
muito trabalho ao mesmo tempo, algumas vezes controlando outras
maquinas em rede. Outro uso é na computacdo grafica, para criar ani-
macoes para vinhetas de televisao.

» DESKTOP: é conhecido como o computador de mesa. Também é
chamado de Computador Pessoal ou simplesmente PC (Personal Com-
puter em inglés). E o tipo mais popular e esta cada vez mais barato e
acessivel; ele realiza as principais tarefas rotineiras e também as mais
avancadas.

10
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* NOTEBOOK: este é o computador portatil, chamado também de no-
tebook (caderno em inglés), e reproduz praticamente todos os aspec-
tos do funcionamento dos modelos de mesa (desktops). A vantagem
é que se pode trabalhar com ele em qualquer lugar, como em viagens,
por exemplo, gracas a um sistema de baterias. Os primeiros compu-
tadores portateis, em média maiores que os notebooks atuais, eram
chamados de laptops.

« PALMTOP: tem sido o maior sucesso nas recentes feiras de informa-
tica. Como o préprio nome diz, cabem na palma da mao, e realizam
quase todas as tarefas de um PC normal.

MAINFRAME WORKSTATION DESKTOP

&

NOTEBOOK PALMTOP

L. -

Figura A3. Tipos de computadores e especificacoes. (Fonte: ver lista de crédi-

tos de imagens 01).
4. Caracteristicas tecnoldgicas das maquinas
4.1. Os principais componentes do computador

A seguir, vamos descrever as principais partes de um computador,
seus componentes e suas funcdes. Basicamente, o computador possui

as seguintes partes (Figura A4)
-
S e

Figura A4. Principais partes que compdem um computador. (Fonte: ver lista
de créditos de imagens 02).

11
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4.1.1 Gabinete

Os gabinetes sdo as caixas onde montamos o computador (placa-
mae, microprocessador, disco rigido, memdria, fonte de alimentacéo),
que podem ser de metal, aluminio ou acrilico e ter varios formatos,
cores (Figura A5).

O gabinete do computador contém no seu interior diferentes pe-
cas e dispositivos que fazem com que o computador funcione correta-
mente. Os principais sdo:

Microprocessador: Este € o componente principal do computador,
responsavel por processar as instru¢des dos programas. Os micropro-
cessadores também podem ser reconhecidos com a sigla CPU (Central
Processing Unit em inglés, ou Unidade Central de Processamento).

Exemplos: microprocessador Pentium® ou Amd®. Os microproces-
sadores usam os termos MHz ou GHz para medir sua velocidade. Nos
dias de hoje, o microprocessador é feito com alta tecnologia e a uni-
dade de medida é o nanémetro, ou seja, muito pequeno. A figura A6

mostra os microprocessadores Intel e AMD: \
Figura A5. Gabinete de um compu-
tador. (Fonte: ver lista de créditos
de imagens 03).

-

o

L -

Figura A6. Microprocessadores fabricados pela Intel e pela AMD. (Fonte: ver
lista de créditos de imagens 04).

Os microprocessadores atuais sdo muito rapidos e trabalham com
uma tecnologia nova de duplo processamento ou Dual Core, que pra-
ticamente sdo dois processadores em um. Outra caracteristica é que os
processadores consomem muita energia e dissipam muito calor, o que
faz necessério o uso de refrigeradores (ou coolers). Um refrigerador é
acoplado por cima do microprocessador para dissipar o calor produ-
zido e manter a temperatura do microprocessador constante (Figura
A7).

12
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L A

Figura A7. Refrigeradores usados para resfriar os microprocessadores. (Fonte:

ver lista de créditos de imagens 05)

Placa-mae: Também chamada de motherboard ou mainboard, é
a placa mais importante, pois é a placa central do microcomputador
onde todos os outros componentes, inclusive o microprocessador, sao
montados (Figura A8).

O mercado oferece praticamente dois tipos de placas-mae, sao elas
a onboard e a offboard.

As placas-mae onboard nao precisam de placas auxiliares para fun-
cionar, como placa de video, placa de som, placa de rede e placa de
fax-modem, pois estas placas ja estdo presentes, o que faz esta placa
ter o preco baixo. Entretanto, quando uma parte estraga é necessario
substituir toda a placa.

J& a placa-maée offboard é desejada por usuarios de computador
para os quais o desempenho faz diferenca e o computador é mui-
to exigido. Em uma placa-mée offboard, é necessario comprar placas
auxiliares, como placa de video, placa de som, placa de rede e etc, e,
com isto, o usuario pode personalizar seu microcomputador com o que
existe de mais moderno em recursos tecnolégicos e garantir que seu
equipamento tenha uma vida util maior.

Meméria: E responsével pelo desempenho dos programas, e tam-
bém armazena todos os dados no momento em que utilizamos o com-
putador. Pode ser dividida em memaria RAM e ROM.

A memoria RAM (Random Access Memory) é conhecida como me-
modria de escrita ou temporaria, porque ela ndo guarda informacdes
se acontecer uma queda de energia elétrica, por exemplo, tudo sera
perdido. Quanto mais memoria RAM o microcomputador tiver mais
rapido serd a execucdo dos programas e o desempenho destes. As
capacidades dos pentes ou mddulos de memdria RAM sdo 128 MB,
256 MB, 512 MB, 1GB e ja existem modulos de meméria RAM de 4GB
(Figura A9).

Existe também a memdria ROM (Read Only Memory) que é res-

Figura A8. Placa-mae de um
computador. (Fonte: ver lista de

créditos de imagens 06).

Figura A9. Placa de memoaria de um
computador. (Fonte: ver lista de

créditos de imagens 07).

13
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ponsavel pelo autoteste do computador. E conhecida como memoéria
apenas de leitura e seu contetido nao é apagado quando o computador
é desligado. Ao contrario da memoéria RAM, a memdria Rom é soldada
na placa-mée e seu contetido somente é acessado pelo fabricante des-
sa placa-mae.

Disco rigido: No disco rigido ou HD (Hard Disk), serao armazena-
das as informacées de modo permanente (ou até quando o usuario
desejar). Este componente, na verdade, é uma caixa (Figura A10) mon-
tada no interior do gabinete e é responsavel por armazenar grandes
quantidades de informacao, inclusive o sistema operacional (préxima
unidade), os programas aplicativos e os arquivos de trabalho.

7~

Figura A10. Disco rigido de um computador. (Fonte: ver lista de créditos de
imagens 08)

Fonte de alimentacao: A fonte de alimentacdo faz a conexdo com

a rede elétrica e fornece energia para todos os componentes do com-
putador em diversas voltagens (Figura A11).

14
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Figura A11. Fonte de alimentacdo de um computador. (Fonte: ver lista de
créditos de imagens 09).

Drive de disquete: O drive (leitor) de disquetes é o meio mais
comum de transferir e transportar pequenos volumes de informacao
como arquivos de textos, por exemplo. O drive de disquete mais co-
mum é de 3 2 polegadas com 1,44 MB de capacidade (Figura A12).

AZE GLOSSARIO

Disquete: os disquetes sdo dis-
positivos muito utilizados para
armazenar cdpias de seguranca
de informacdes importantes, ou
para realizar o intercdmbio de
informacdes com outros compu-
\ tadores. )

15



Agricultura Familiar e Sustentabilidade
Introducao a Informatica

\ J

Figura A12. Drive e disquete de um computador. (Fonte: ver lista de créditos

de imagens 10).

Drive de CD-ROM e DVD: Atualmente, a maioria dos programas
sdo comercializados em CD-ROM. Sua funcdo é muito semelhante a
dos disquetes, mas sua principal vantagem é a grande capacidade de
armazenamento de dados. Um unico CD-ROM pode armazenar o equi-
valente a centenas de disquetes. Isso é Util para programas grandes e
de contetdo multimidia (animacao, sons e video). A leitura do CD é
feita no drive de CD ROM (Figura A13). Também é possivel ler ou gravar

DVDs, aumentando ainda mais a capacidade desses dispositivos em Figura A13. Drive de CD-ROM que
pode ser acoplado ao computador.
(Fonte: ver lista de créditos de

armazenar informacoes.

o ATIVIDADE imagens 11).

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

4.1.2 Dispositivos de saida

Monitor: Serve para o computador exibir ao usuario os programas
em execucao, videos, animacdes e outros tipos de informacdes (Figura
A14). Atualmente, estdo disponiveis no mercado monitores coloridos
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com uma grande variedade de tamanhos (14, 15, 17, 20 e 21 polega-
das) e modelos (LCD, CRT). O numero de cores disponivel para exibi-
¢do em um monitor depende de sua placa de video e da quantidade
de memoria desta placa. Com ela, vocé podera ter monitores que exi-
bam 16, 256 ou 16,8 milhdes de cores.

. »
Figura A14. Monitores de computador. (Fonte: ver lista de créditos de ima-

gens 12).

Impressora: A impressora € um equipamento muito util, pois per-
mite a obtencdo de cdpias em papel de textos, graficos, desenhos e
outros trabalhos criados no computador. Existe uma enorme variedade
de marcas e modelos de impressoras, que podem ser divididas por sua
tecnologia de impressdo. Atualmente, as principais em uso sdo: matri-
cial, jato de tinta e laser (Figura A15).

\

] ] ] Figura A16. Mouse de computador
Figura A15. Diferentes tipos de impressoras que podem ser acopladas ao (Fonte: ver lista de créditos de
computador. (Fonte: ver lista de créditos de imagens 13). imagens 14).
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4.1.3 Dispositivos de entrada

Mouse: E considerado um dispositivo de apontamento, ou seja, 0
usuario emprega para apontar para determinado item na tela, solici-
tando assim que o programa realize determinada acdo. Em geral, seu
funcionamento consiste em movimentar o dispositivo de modo a posi-
cionar o cursor (ponteiro do mouse) sobre o item desejado, exibido na
tela, e dar um ou dois cliques em um dos botdes para aciona-lo.

Assim, movendo o mouse sobre a mesa, arrastamos seu ponteiro
pela tela, ativando comandos e programas do computador. Também
existem mouses sem fio e com sensor (mouse 6ptico), o que dispensa
o uso de cabos e a pequena bola (track ball). Os mouses dpticos sao
os mais usados hoje em dia (Figura A16).

Teclado: O teclado serve para que o usuario forneca informacdes
ao computador, de maneira semelhante aos teclados usados nas ma-
quinas de escrever (Figura A17). Os teclados podem ser padrdo (A),
multimidia (B) e ergondmico (C). O multimidia possui teclas de atalho
na sua parte superior. Essas teclas possuem varias funcées como abrir
um programa ou aumentar e diminuir o som de uma musica. O ergond-
mico (C) adapta-se melhor a estrutura anatdmica do corpo humano.

Figura A17. Diferentes tipos de teclados de computador. (Fonte: ver lista de
créditos de imagens 15).

Figura A18. Funcdes das teclas especiais de teclados de computador. (Fonte:
ver lista de créditos de imagens 16).

(Além das teclas do alfabeto, 0)
teclado possui algumas teclas
especiais muito usadas no com-
putador. Em fun¢do da sua im-
portancia, uma breve descricdo
abaixo. A numera¢do correspon-
de a figura A18:

1. Enter - é usada para dar “entra-
da"” nos comandos. Esté localiza-
da no lado direito do teclado.

2. Backspace - volta um espa-
¢o. Muito utilizada na digitacdo
de textos. Funciona como a tecla
corretora de uma maquina de es-
crever.

3. Delete / Del - utilizada para
eliminar caracteres que estdo
adiante do cursor ou caracteres
selecionados. Em programas di-
ferentes tem funcoes diferentes.
Por exemplo no Windows Explo-
rer elimina o arquivo.

4. Setas - sdo utilizadas para des-
locar o cursor pela tela.

5. Shift - possibilita a digitacdo
de letras maitsculas ou os sim-
bolos que aparecem no teclado
principal, acima dos numeros.

6. CTRL (Control) - gera codigos
especiais, com funcdes variadas,
dependendo do programa em
uso. Quando pressionada isola-
damente ndo gera nenhum efei-
to.

7. CAPS LOCK - esta a esquerda
do teclado e é utilizada para fixar
o teclado em caixa alta, ou seja,
possibilitar a digitacdo em maits-
culo.

8. ALT - também é neutra e gera
coédigos especiais dependendo
do programa que esta em uso.

9. Teclas de funcao (F1, F2) - sua
acao depende do programa. Sob
o Windows F1 esta relacionada
aos textos de ajuda.

10. ESC - possui a funcao de can-
celar. Por exemplo, quando se ati-
va alguma janela e aparecem as
opcdes “Sim”, “Nao” e “Cancela”
costuma equivaler a esta Ultima

opc¢ao. )

-
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4.1.4 Periféricos - acessorios ao computador

Conforme comentado anteriormente, existem outros dispositivos
que podem ser ligados ao computador e executar algumas funcdes
adicionais ao usuério. O computador pode funcionar normalmente
sem a presenca dos periféricos, mas pode ampliar os recursos de tra-
balho e proporcionar um maior conforto e lazer ao operador (reprodu-
zir musicas, videos, conversas entre usuarios, etc).

Multimidia: E um conjunto de dispositivos relacionados com a gra-
vacdo e a reproducdo de som no computador.

Caixas de som: sao responsaveis por reproduzir sons, sejam gera-
do de programas especificos sejam de leitores de CD ou DVD. Existem
muitos modelos disponiveis no mercado, variando na poténcia e qua-
lidade do som (Figura A19).

i . ]

&, "

Figura A19. Caixas de som que podem ser acopladas ao computador. (Fonte:
ver lista de créditos de imagens 17).

Microfone: (Figura A20) serve para gravar mensagens, dar ordens
ao computador, para a comunicacdo com outras pessoas através da
internet ou simplesmente para karaoké.

Web Cam: (Figura A21) é utilizada para gravar ou transmitir voz e
imagem, permitindo a realizacdo, por exemplo, de videoconferéncia -
um recurso que tem sido bastante difundido nos ultimos tempos. Ela
pode ser de varios tamanhos e modelos.

Scanner: Aparelho que digitaliza uma imagem (Figura A22). Atra-
vés do scanner podemos “extrair” imagens de fotos, jornais, desenhos
e colocé-las em nossos textos. E uma ferramenta muito dtil para pes-
soas que trabalham com editoracdo eletrénica e desenvolvimento de
paginas para a Internet.

Pen drive: E um dispositivo portatil, de pequeno porte, que pode

AZE GLOSSARIO

A internet é um conglomerado
de redes em escala mundial de
milhdes de computadores in-
terligados que permite o acesso
a informacdes e todo tipo de
transferéncia de dados. Maiores
detalhes sobre a internet serao
ktratados na Unidade C. )

L >,

Figura A20. Microfone que pode ser
acoplado ao computador. (Fonte:
ver lista de créditos de imagens
18).

- a ]

-

Figura A21. Web cam que pode
ser acoplada ao computador. (Fon-
te: ver lista de créditos de imagens
19).
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levar grande quantidade de informacéo (Figura A23).

Devido ao seu tamanho, podemos transporté-lo para qualquer lugar
e armazenar grande quantidade de arquivos gerados nos programas,
fotos digitais, musicas no formato MP3. O pen drive pode ter capacida-
de de armazenamento variado: 128MB, 256MB, 512MB, 1GB.

Estabilizador e Nobreak: Tanto os estabilizadores como os nobre-
aks servem para proteger o computador de danos causados por tensdes
elétricas (Figura A24). Protegem de ruidos, picos de tensdo, blecaute/
apagao, sub e sobretenséo e flicker (variacdes de tensdo de curta du-
racdo). A diferenca é que o Nobreak possui uma bateria interna que
permite a vocé ficar com o computador ligado alguns instantes quando
houver a falta de luz.

T —

Figura A22. Scanner que pode ser
acoplado ao computador. (Fonte:
ver lista de créditos de imagens
20).

. -

Figura A24. Estabilizador e nobreak que podem ser acoplados ao computador.

(Fonte: ver lista de créditos de imagens 22). Figura A23. Pen drive que pode

ser acoplado ao computador
(Fonte: ver lista de créditos de

imagens 21).
() ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.
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Unidade B
SISTEMAS OPERACIONAIS E APLICATIVOS

Objetivos da Unidade

* apresentar os principais programas (softwares) necessérios para o
funcionamento do computador;

+ descrever as principais funcdes e recursos mais utilizados nos sof-
twares.

Introducao

Para seu computador funcionar, ele precisara fazer rodar um pro-
grama ou software. Basicamente, existem trés tipos de softwares: Sis-
temas Operacionais, Aplicativos e Desenvolvedores. A seguir, iremos
abordar os dois primeiros tipos.

1. Conceitos e funcoes de um sistema operacional

O sistema operacional é responsavel pelo gerenciamento das con-
figuracdes, funcionamento correto do hardware e pela execu¢do dos
outros programas instalados no computador. Ele gerencia os arquivos,
controla como o monitor exibe a imagem, define as prioridades de im-
pressdo de uma impressora, reserva um espaco da memdria para cada
programa, enfim, organiza tudo.

Existem muitos sistemas operacionais (Figura B1), como o Unix,
Linux (programa livre) e o Windows®, que é o sistema operacional
mais conhecido.

\ gl :
Net ESD

[ Linux l

Figura B1. Exemplos de alguns sistemas operacionais utilizados nos computa-
dores

Q) ;
Mucrasoft ‘f’fl “/
Windows

(windows)  ( NetBSD )

AZE GLOSSARIO

Programa livre: qualquer pro-
grama de computador que pode
ser usado, copiado, estudado,
modificado e redistribuido com
algumas restricdes. A maneira
usual de distribuicdo de software
livre é anexar a este uma licenca
de software livre, e tornar o codi-
go fonte do programa disponivel
para outras pessoas.

~—

Saiba mais sobre os sistemas
operacionais no site http://
pt.wikipedia.org/wiki/Sistema_
operacional

L4 vocé vai encontrar a historia
dos principais sistemas opera-
cionais empregados, fabricantes
\ & muito mais.

J
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Primeiramente, devemos conhecer como o sistema operacional ge-
rencia a utilizacdo dos arquivos, inclusive aqueles gerados pelos outros
programas. O local em que os arquivos sdo armazenados no computa-
dor é chamado de endereco do arquivo. Para caracterizar o endereco
do arquivo, o computador trabalha com os diretdrios e pastas.

Na unidade A, vocé aprendeu que as informacdes em um compu-
tador sdo armazenadas no disco rigido ou HD. Esse dispositivo é deno-
minado pelo sistema operacional como sendo o diretério C (diretério
principal). Muitas vezes, o HD apresenta subdivisdes o que gera outros
diretdrios como, por exemplo, D, E, etc. Nesses diretdrios, sdo geradas
as pastas, que servem para organizar a distribuicao dos arquivos, sejam
eles documentos, fotos, sejam programas, etc. As pastas podem ser
subdivididas em novas pastas, criando uma seqiiéncia semelhante a
um sistema radicular, em que a partir de uma raiz principal (diretério),
novas raizes vao se formando e se subdividindo (pastas).

Por exemplo, o endereco “C:\InforCurriculo\Instalacao\CV 12-03.
doc” corresponde ao local em que esta armazenado o arquivo “CV 12-
03.doc”. Ele estd na pasta “instalacdo”, que esta em outra pasta chama-
da “curriculo” que esta no diretdrio C (disco rigido) (Figura B2).

Vocé pode criar, alterar e excluir as pastas do computador, usando
o software Windows Explorer, facilitando a administracdo das informa-
¢des armazenadas no computador.

= : N
Bl —_— "%
degien [ibe Dks FPeobe Pevessils s r

G b 1 v | & )';. 4 T‘
I - et st By 12400 gt x| a-
Faskas = [ Tomrin  Tipe e e i o B
L paeskton A SR 1300 1163 Documertn do Mar [ETH R e R
# L Mo domasitinl
oty (O, :
oG] —Apm—— Direlorio "C. Arquivo dentro
(] At B frngr e
B arios Representa da pasta
i Weitalngha I o1 " "
e e o disco rigido. Instalagdo™,
® L DuETALL
| Progeem Ples
3 o e ey
) Prosa " W
of ey Pasta "Curriculo
L que estd dentro
o) WD '- 2 LT L)
sohihe do diretdrio "C".
W DR el )
ok Ureleds de DYD-RAME:]
e b ( Pasta "Instalacio” que estd
- S AR dentro do diretdno "C" e também
- te—— . L dentro da pasta "Curriculo”.
O e ]
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L ) e b o o 3,43 0 Wi o ek |

Figura B2. Representacdo da estrutura de diretorios e arquivos no sistema
operacional Windows através do software Windows Explorer.
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E importante salientar que dispositivos de armazenamento, quan-
do conectados ao computador, também serdo identificados com letras
maiusculas. Na figura B2, vocé pode visualizar seis indicacdes de direto-
rios com letra maidscula: “A” para a unidade de disquete; “C" e “D" para
identificar o HD, que, nesse caso, foi dividido em dois diretérios; “E” e
“F" para as unidades de CD ROM; e “G" para o dispositivo pen drive.

1.1 Sistema operacional Windows

O Windows é um dos sistemas operacionais mais famosos e esta
presente na maioria dos computadores na atualidade. O mais recente
é o Windows Vista, mas ainda estdo em uso os sistemas Windows 98,
Windows 2000 e Windows XP.

Os principais itens que acompanham o Sistema Windows s3o:

Area de Trabalho (Desktop): lugar em que os icones, que funcio-
nam como atalhos para executar os programas, o relégio, o menu Ini-
ciar, a barra de ferramentas, entre outras coisas, ficam posicionados
(Figura B3).

lcones da

Area de trabalho

Barra de Tarefas

Figura B3. Representacdo da area de trabalho no sistema operacional Windo-
ws, mostrando os icones e a barra de tarefas.

Windows Explorer: é uma maneira mais facil de vocé procurar ar-

quivos, mudar de pastas e criar pastas (Veja figura B2).
Para criar uma nova pasta, vocé deve clicar primeiro no diretdrio,
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no qual vocé deseja criar a nova pasta, ou na pasta ja existente. Em
seguida, clique em “Arquivo” no menu superior do programa. Quando
abrir um menu de op¢odes, deve clicar em “novo” seguido de “pasta”.
Automaticamente sera criada a “nova pasta”, a qual pode ser renomea-
da conforme sua preferéncia.

() ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

Programas auxiliares do Windows: sdo aplicativos que completam
o sistema como o “Bloco de Notas”, “Windows Media Player”, “Internet
Explorer”, “Outlook Express” entre outros, que servem para editar tex-
tos, executar arquivos de som e imagem, acessar a Internet, etc.

No sistema operacional, podemos executar varios aplicativos. Te-
mos como exemplos de aplicativos os editores de texto (Word, Wor-
dpad), as planilhas eletronicas (Excel), os bancos de dados (Access, Ap-
proach, Paradox), os que executam editoracdo eletronica e programas
graficos (PageMaker, CorelDRAW, lllustrator, Photoshop, Publisher), os
navegadores de Internet (Internet Explorer, Navigator), os de linguagens
de programacéo (Cobol, Pascal, C, Clipper, Visual Basic, Delphi), entre
outros.

2. Editores de texto

Os editores de texto servem para processar textos de modo a dar
formato e organizacdo aos mais diferentes tipos de documentos. As
caracteristicas e recursos dependem de cada programa, mas sdo todos
muito similares em termos de ferramentas disponiveis.

2.1. Microsoft Word

Nessa unidade, o editor de texto que sera estudado é o Microsoft
Word. O Word faz parte de um pacote de aplicativos da Microsoft cha-
mado “Office”.

Quando se tem o Office instalado no computador, os programas
podem ser acessados através do Menu Iniciar, assim como qualquer
outro aplicativo que funcione no Windows (Figura B4).

Veja o exemplo abaixo:

GLOSSARIO

A

Ferramentas: pequenos pro-
gramas auxiliares que compde
o aplicativo, como por exemplo,
um dispositivo para alterar o ta-
manho e a cor da letra e o es-
pacejamento entre as linhas. Na
maioria dos aplicativos, as ferra-
mentas sdao executadas através
de um Unico comando em pe-
quenos icones que executam a
funcao desejada, como sera vis-
\to mais adiante.

J
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Figura B4. Representacdao do menu iniciar no sistema operacional Windows,
mostrando os icones e lista de aplicativos disponiveis.

ApOs iniciar a execucdo do programa Word, vocé visualizard uma
tela com diferentes possibilidades de fun¢des a serem executadas (Fi-
gura B5):

(<) Documente? - Microseft Word
! Mo Edbar Exbr  Insedr  Fomata  Foramentas  Tabels  Jacela  Ajuds
blugid 3 dld A S a s 2 4 1@ 4D

P Hormal = Times New Homan - 12 N £ 5 [EE=EE
v A )1 bk 17

L 2 ‘ ' SRR A I AT |
s T |-E L R R IR TR - O DO T
\ A

[ Barra de Ferramentas J _ Regua Superior l [Assislenle de Ajuda]

CARE SRR |

;
e Reéegua Lateral [ Barras de Rolagem }—b

W [ Modo de Exibicao ] [ Barra de Status ]

- =y

Portuguis |

B Documentaz- ..

Figura B5. Representacdo da tela inicial do Microsoft Word, mostrando as
barras e dispositivos de formatacao do texto.

Area do Texto: essa area é reservada para a digitacdo do texto.
Assistente de Ajuda: esse recurso pode ser seu melhor amigo.
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Quando vocé tiver alguma ddvida de como usar o Word, é s6 digitar
sua pergunta que logo serdo fornecidas diversas alternativas de solu-
cao.

Barra de Status: mostra informacdes como nimero de paginas do
documento, o nimero da pagina que esta sendo editada, nimero de
linhas e colunas e secdo do documento.

Barra de Menus: mostra todas as func¢des disponiveis para serem
usadas no Word e podem ser acessadas através de seus menus. Cada
menu tem uma caracteristica propria.

Modo de Exibicdo: essa opcao apresenta as diferentes formas que
o Word pode mostrar: normal, layout de impresséao (esse é preferencial,
pois vocé visualiza o trabalho na forma como sera impresso), layout da
web, layout de leitura e estrutura de tépicos.

Réguas: mostram a delimitacao da area de edicdo do documento.

Barras de Rolagem: as barras tém uma funcéo simples, dar movi-
mento a pagina do Word.

Barra de Ferramentas: como o nome ja diz, sdao ferramentas que
podem ser utilizadas durante a digitacdo no Word, séo recursos faceis
de usar (Figura B6).

:‘ﬂ Documento? - Microsoft Word

Pincel Insenr Tabela

i Arquive  Editar  Exibir  Inserr  Formatar Ferramentas Tabela Jarels  Ajuds
RN BRI B - DS |2 4 0 @] o - e dite 8
A | e O S S TN S
I-L MHorm.s + Times New Roman | = p2 = N F 8§ E]g!!:g- j= i= X D.‘j-#.a
M i i i i In L i o
] L
Movo | Salvar Imprimir Recartar| Celar | | 1talico
. + ’ *
Abrir Tipo de fonte Copiar Tamanho|Negrito Alinhamento Marcadores Cor da fonte
da fonte do texto +
Desfazery Sublinhado Mumeragao

A Refazer

Figura B6. Representacao da barra de menus e ferramentas na tela inicial do
Microsoft Word, mostrando as funcdes dos icones de formatacao.

Segue abaixo as func¢des de alguns dos Botdes da Barra de Ferra-
mentas mais utilizados:

Novo: abre um novo documento. E utilizado quando vamos come-
car a trabalhar pela primeira vez em um arquivo.

Abrir: abre um documento gravado. E utilizado quando pretende-
mos modificar um arquivo ja existente.

Salvar: salva o documento em edi¢do (se o documento ja possuir
nome). Ainda temos a op¢ao SALVAR COMO na Barra de Menus, que
solicita um novo nome para o documento e informa o local exato em
que ele serd salvo. Segue exemplo na figura B7.
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Figura B7. Representacdo da seqtiéncia de procedimentos para salvar um

arquivo gerado no Microsoft Word.

() ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

Imprimir: imprime o arquivo através de uma impressora conectada

(Figura B8).
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Figura B8. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para imprimir um
arquivo gerado no Microsoft Word.

Visualizar Impressao: mostra na tela o exato formato de como a
impressao ficara no papel.

Pincel: copia a formatacdo do texto selecionado. Aplica essa forma-
tacdo no texto a ser formatado.

Recortar: move o texto selecionado para a area de transferéncia.

Copiar: copia o texto selecionado para a area de transferéncia.

Colar: cola o contetido da érea de transferéncia para onde o cursor
estiver posicionado.

Os préximos itens também podem ser encontrados na Barra de
Menus, na opcao Formatar (Figura B9). Através do menu formatar, vocé
conseguira alterar a ESTETICA do texto, por exemplo, fonte, paragrafos,
letras maitsculas para minusculas ou vice-versa; bordas e sombrea-
mentos do texto e muitos outros recursos.
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Figura B9. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para formatar um
texto gerado no Microsoft Word.

Fonte: altera o formato do texto selecionado com o tipo de fonte
(estilo da letra) escolhido.

Alinhamento: aqui temos as opcdes de alinhamento, ou seja, ali-
nhar todo o paragrafo a esquerda ou a direta, alinhar ao centro ou
ainda justificar o paragrafo.

Numeracdo: marca com numeros os paragrafos selecionados.

Marcadores: marca com marcadores, diversos, os paragrafos sele-
cionados.

Desfazer/ Voltar: através dessa ferramenta, podem ser desfeitas as
ultimas alteracoes realizadas no texto.

Tamanho da fonte: altera o tamanho da fonte do texto seleciona-
do para o tamanho escolhido.

Negrito: formata com negrito o texto selecionado.

Italico: formata com italico o texto selecionado.

Sublinhado: formata com sublinhado o texto selecionado.

Cor da fonte: altera a cor da fonte do texto selecionado.

Inserir Tabela: insere tabela de X linhas por Y colunas no local
onde estiver posicionado o cursor (Figura B10). O recurso de constru-
cdo de tabelas do Word é muito simples de utilizar e nos permite a
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elaboracdo de tabelas de praticamente todos os tipos. Também pode
ser acessada através da Barra de Menus — Tabela, que contém outras
func¢des, como desenhar a prépria tabela.
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Figura B10. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para inserir uma
tabela e da tabela inserida em um texto gerado no Microsoft Word.

-

DICAS PARA USAR O WORD

1. Digitar sem se preocupar com a formatacdo do texto, pois ele
podera ser totalmente modificado apos tudo ser digitado.

2. Nao se preocupe com a escrita correta das palavras. Em caso de
possiveis erros o proprio Word os apresentara e fara sugestées para
sua correcao.

3. Digite o texto continuamente até o término dos paragrafos e
somente entdo pressione ENTER. Essa tecla significa “fim de
paragrafo, abra uma linha em branco”, ou seja, o Word dispée as linhas
da melhorforma.

4. Nao se preocupe com o alinhamento das margens, apos o texto
digitado vocé pode alinhé-las facilmente.

-’

Para finalizar, além dos recursos mostrados, o Word tem uma infi-
nidade de outros recursos que podem facilitar muito as suas tarefas.
Saber utilizé-lo é importantissimo para qualquer profissional, mas vocé

podera ir descobrindo a medida que for necessitando executar outras
funcoes.

C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.
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3. Planilhas de calculo

As planilhas de célculo servem principalmente para armazenar, ma-
nipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e formulas.
Podem-se acrescentar graficos diretamente em sua planilha, ou ele-
mentos graficos, ou seja, retangulos, linhas, caixas de texto e botdes.
Nessa unidade, estudaremos o Micorsoft Excel, que é uma planilha
eletronica com func¢des especificas, mas é semelhante as outras plani-
Ihas existentes.

3.1 Microsoft Excel

Fornece o recurso de geracdo de graficos dos dados, facilitando a
visualizacdo de resultados obtidos. Além disso, apds a planilha toda
pronta com férmulas e funcdes, o Excel permite que os dados sejam
alterados e recalculados automaticamente.

Assim como o Word, o Excel também faz parte do pacote de apli-
cativos, chamado Microsoft Office. Portanto, para acessé-lo, é sé seguir
os passos da figura B11.
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Figura B11. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para executar o

aplicativo Microsoft Excel.

Apos iniciar a execu¢do do programa Excel, vocé visualizara uma
tela com diferentes possibilidades de funcdes a serem executadas (Fi-
gura B12):
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Figura B12. Representacdo da tela inicial do Microsoft Excel, mostrando as
barras e dispositivos de formatacdo da planilha.

A seguir, a terminologia usada neste programa:

Célula: cruzamento de linha e coluna, em que podem ser inseridos
textos, valores, formulas ou funcdes. Ex.: Se o contetido da célula é
“=2+2", a célula mostrara “4".

Célula ativa: célula selecionada para inserir informacdes ou for-
matacoes.

Barra de formulas: a barra de formulas mostra o contetdo da cé-
lula, ou seja, a integra da formula ou fun¢do contida na célula. Exemplo
na figura B13:
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Figura B13. Representacdo da barra de formulas e célula do Microsoft Excel.

Caixa de Nome: serve para orientar, isto &, referenciar qual é a célu-
la ativa no momento. Pode demarcar uma determinada regido (selecao
de células), conforme mostra figura B14:
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Figura B14. Representacao da caixa de nome do Microsoft Excel.
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Digitando informacoes

A entrada de informacdes em uma planilha é um pouco diferente
da forma como utilizamos um processador de textos (Figura B15). Nas
células das planilhas, vocé podera digitar: nimeros (basta digitar o va-
lor e pressionar enter), texto (basta digitar o texto e pressionar enter),
férmulas ou funcdes (uma férmula sempre € iniciada com o sinal de
igual (=) e sempre fornecera um resultado).

&3 Microsoft Excel - Pasta?

:5_1:[ Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela
| | | & i 6 Ha 2~ o - - | & 7
| arial «10 »| N I §| === 3|33
* X «J & Informagdo inserida
Dl | A | B | E | D | E | F | G
1
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_3_
4 |Infurma§5clanserida§
5
6 |
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| 8 |
9 |
10|
[ 11 ]
|12 ]
13|
14 |
15
16 |
e J

Figura B15. Representacdo da entrada de informa¢des em uma planilha do

Microsoft Excel.
Construindo formulas

Vocé pode digitar, em cada célula da planilha, valores inteiros ou
decimais e expressdes matematicas. Qualquer expressdao matematica
correta sera calculada. Veja nas figuras B16 e B17 como pode ser inse-
rida uma férmula e qual a conversao entre os sinais matematicos e os
comandos utilizados pelo Excel:
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Figura B16. Representacdo da construcdo de féormulas no Microsoft Excel.

R - A

r

' “u

Operador Matematico | Operador usado no Excel

Usa-se +

+ (Sinal de adigao) E i 10+8
xemplo: =10+

Usa-se -

- [Sinal de subtracao
( cao) Exemplo: =12-4

Usa-se /

+ (Sinal de divisa
(Sinal de divisdo) Exemplo: =16/2

Usa-se * (asterisco)

% (Sinal de multiplicacdo) E | 4+3
xemplo: =

Usa-se ~
Exponenciacao Exemplo: =26
(dois elevado na sexta poténcia)

L

Figura B17. Conversdo do operador matematico para o usado no Excel.

O Excel também permite o uso de operadores ldgicos (Figura
B18).

Além disso, existe um assistente de funcdo (fx) localizado na barra
de ferramentas que, ao clicar no botédo fx, mostrara uma lista de fun-
cdes possiveis (Figura B19).
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Figura B19. Representacdo da seqtiéncia de procedimentos para inserir formu-

. . Figura B18. Conversao do operador
las no aplicativo Microsoft Excel. 8 P

matematico para o usado no Excel.

Assistente de graficos

A construcdo de gréficos (Figura B20) é amplamente utilizada para
facilitar a visualizacdo de situacdes que, somente com numeros, pode-
riam ser complexas de serem visualizadas.

C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.
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Figura B20. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para gerar graficos
no aplicativo Microsoft Excel.

Na segunda etapa do assistente de grafico (Figura B21), vocé deve
clicar em ‘Série’ (segunda aba) para digitar na opcao ‘Nome'. Este sera
o nome correspondente as colunas que serdo visualizadas.

Esta opglo serd
ESCTILA NS Segunads

=N OB TN S

YR AL

B U R T
(LS
- - -

o -]

ARENWAT

Figura B21. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para formatar as
caracteristicas do grafico no aplicativo Microsoft Excel.

C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.
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Imprimindo a planilha

Assim como no Word, para imprimir uma planilha seguem-se os
Mesmos passos.

4. Editores de apresentacoes

Sao aplicativos que permitem criar slides para utilizar em apresen-
tacdes em palestras, simposios, reunides, isto €, em qualquer even-
to que seja necessario o uso de projetores para apresentar contetido
multimidia (textos, som, imagens, figuras). Um dos programas mais
empregado é o Microsoft Power Point. Sua utilizacdo é simples, pois
existem varios modelos que podem ser utilizados, além das funcoes
que auxiliam na criacdo das apresentacoes.

4.1 Microsoft Power Point
Também faz parte do pacote de aplicativos da Microsoft. Para aces-

sé-lo, é so seguir os mesmos passos apresentados para o Word e Excel
(Figura B22).
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Figura B22. Representacdo da seqiiéncia de procedimentos para executar o
aplicativo Microsoft Power Point.

ApOs iniciar a execucao do programa Power Point, vocé visualizara
uma tela com diferentes possibilidades de funcées a serem executa-
das, como segue na Figura B23:
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Figura B23. Representacao da tela inicial do Microsoft Power Point, mostrando
as barras e dispositivos de formatacdo do slide.

Barra de Menus: nessa barra, vocé encontrara diversas opcdes para
aplicar na constru¢ao de sua apresentacao.

Barra de ferramentas: semelhante a barra do Word. E sé passar
o mouse por cima dos botdes que vocé vera uma breve explicacao da
funcdo de cada um.

Barra de ferramentas de formatacdo: como o nome ja diz, nesta
barra vocé terd as principais ferramentas para a formatacdo de seus
slides.

Novo slide: esse é o slide que estd em edicado; para acrescentar
slides a sua apresentacao é sé clicar na opcdo Inserir/ Novo Slide.

Layout do slide: Aqui vocé pode alterar a forma como o slide é
apresentado, podem ter mais de um topico, mais lugares para figuras,
videos, etc. Ao clicar na abinha V¥, vocé também tera varias opcoes de
personalizacdo, animacao, design.

Modo normal: mostra a forma como o slide est4 sendo visualizado
(na figura, o slide é visualizado na forma normal).

Modo de classificacdo de slides: classifica os slides um do lado
do outro.

Apresentacao de slides: mostra os slides da forma como eles se-
rao visualizados durante a sua apresentacao. Essa op¢ao ainda pode ser
ativada através da tecla de atalho F5, ou clicar na op¢ao Apresentacées,
na barra de menus.

Barra de ferramentas de desenho: conjunto de ferramentas muito
empregadas na construcdo dos slides. Aqui vocé encontrard as ferra-
mentas para efetuar desenhos ou inserir autoformas, caixa de texto, cor
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de preenchimento, cor de linha, cor da fonte, etc.

Numero de slides/total de slides: mostra o slide atual que vocé
estd construindo e o total que ja foram feitos.

Formato de estrutura utilizado: mostra o formato de design que
estd sendo usado.

Como inserir imagens: a inclusdo de imagens, assim como sons,
videos, graficos, tabelas, diagramas, organogramas é realizada através
da opcao INSERIR que esta na barra de menus. Vocé também tem a
possibilidade de usar as Opcdes de Layout (Layout do Slide) que apa-
recem automaticamente ao lado do slide que esta sendo trabalhado.
Veja a figura B24:
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Figura B24. Representacao dos procedimentos para inserir imagens na gera¢ao
de slides com o aplicativo Microsoft Power Point.

Impressao de slides: a impressao dos slides de sua apresentacdo
segue o mesmo padrdo dos demais aplicativos apresentados anterior-
mente. Vocé podera imprimir cada slide isoladamente (um em cada
folha) ou varios slides em uma mesma folha (folhetos), conforme fi-
gura B25.
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Figura B25. Representacdo dos procedimentos para impressao de slides e as
opcoes de formato de impressdo disponiveis no Microsoft Power Point.

5. Aplicacdes envolvendo arquivos
5.1 Antivirus

Os antivirus sdo programas utilizados para proteger o computa-
dor contra virus. Como exemplos de programas de antivirus, podemos
apontar o Norton, o McAffe e o AVG. E importante manter os antivirus
sempre atualizados para bloquear e/ou eliminar novos virus que infec-
tem o computador.

5.2 Compactadores de arquivos

Sdo programas utilizados para compactar arquivos, isto é, reduzir o
tamanho do arquivo. Ele possibilita que grandes arquivos possam ser
enviados por e-mail ou que sejam armazenados em disquete. Atual-
mente, com a utilizacdo do DVD e do pen drive, com maior capacidade
de armazenamento de dados, os disquetes sdo pouco utilizados.

Ao compactarmos o arquivo, um outro arquivo é gerado, porém
com extensdo especifica. No caso do compactador WINZIP, a extensao
sera .zip. Entao, todo arquivo que tem esse tipo de extenséo (.zip) além
de .arj, .arg, .Izh, .tar, .taz, sdo arquivos compactados.
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5.3 Navegador de internet

Também chamado de browser, é utilizado para “navegar” na In-

ternet. E, portanto, o programa responsavel por mostrar as paginas da
Internet. Serdo estudados com mais detalhes na proxima unidade.
Exemplos: Internet Explorer, Navigator.

() ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

AZE GLOSSARIO

Navegar: ato de conectar-se a di-
ferentes computadores da Rede,
distribuidos pelo mundo, usan-
do as facilidades oferecidas por
ferramentas como os browsers.
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Unidade C

REDES E SISTEMAS DE COMUNICACAO DE DA-
DOS

Objetivos da Unidade

* apresentar os principais conceitos envolvidos no estabelecimento da
rede de computadores;

« possibilitar a pesquisa de informacdes na rede mundial de compu-
tadores.

Introducéao

Uma das grandes vantagens do computador é a possibilidade de
transmitir os dados gerados de uma maquina para outra, o que é feito
através do que chamamos de rede. Essa caracteristica € muito impor-
tante para que as empresas possam compartilhar determinadas infor-
macodes. Por exemplo, vocé pode consultar no computador o estoque
de uma loja e, caso algum vendedor comercialize um produto via com-
putadores em rede, a informacao de que esse produto saiu do estoque
sera automaticamente atualizada.

Existem outras possibilidades, inclusive para o usuario doméstico.
Através do acesso a rede mundial de computadores, é possivel con-
sultar informacdes, transferir dados para outras pessoas, fazer contato
simultaneo via voz ou texto. Boa parte disso vocé ja estd vivenciando
ao realizar esse curso no modo EaD.

1. Redes locais de computadores

A rede serve para o compartilhamento de informacées e de equi-
pamentos em um mesmo local. Elas podem ser projetadas para com-
partilhar informacGes, arquivos, aplicativos, mensagens eletronicas e
recursos tais como impressoras, fax, modem entre outros.

Para se obter uma rede é necessario um cabeamento que ird inter-
ligar as maquinas. A forma mais usada de fazer essa ligacdo é a estrela
(Figura C1).

A conexdo estrela se utiliza de um concentrador chamado HUB, o
qual recebe todos os segmentos de cabos, ou seja, caso algum cabo
apresente algum defeito, somente aquele computador ficard sem ope-
racdo no compartilhamento das informacdes.

AZE GLOSSARIO

HUB: é um aparelho que pos-
sui vérias portas que possi-
bilitam o compartilhamento
com outros computadores
em rede. Hoje, ja estdo no
mercado os HUB wireless,
ou seja, redes locais sem
fio, ambas possuem a mes-
ma funcionalidade, porém, a
rede wireless se apresenta de
forma mais flexivel, de facil
configuracdo e com boa co-

knectwndade. )

43




Agricultura Familiar e Sustentabilidade
Introducao a Informatica

L >

Figura C1. Representa¢do de uma rede local de computadores no formato de
estrela, usando um HUB e cabos para conexao entre eles.

2. Rede mundial de computadores (Internet)

A rede mundial de computadores, também conhecida como IN-
TERNET (INTERconnection NETwork), pode ser definida, de forma geral,
como uma imensa rede que é composta por diversas outras redes me-
nores de computadores. Cada rede que esta conectada a Internet atua
de maneira colaborativa, compartilhando seus recursos.

E uma ferramenta que aproxima as pessoas globalmente, facilitan-
do o acesso de qualquer informacdo em qualquer canto do planeta,
permitindo a comunicacdo de pessoas que nem mesmo se conhecem.
E através de um conjunto de protocolos de comunicacido chamado
TCP/IP (Transmission Control Protocol/ Internet Protocol) que é feita
essa conexdo entre essa rede mundial: Internet. Esse protocolo é um
conjunto de padrdes e regras que garantem a comunicacao entre o
agente emissor e o receptor.

A conexao de um computador a Internet pode ser realizada de
diversas formas. Em casa, normalmente, é conectado através de uma
linha telefonica (conexao discada), ou utilizando ADSL ou Cable Mo-
dem (conexdo rapida).

C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

of= SAIBA MAIS

Quem é o dono da Internet?
Ela ndo possui um dono ou
proprietario. Cada organiza¢do-
gerencia a sua propria rede, de-
finindo que tipo de informacédo
serd disponibilizada. Contudo,
existe um comité gestor que de-
fine algumas regras que devem
ser respeitadas. Em cada regido
ou pais, existe uma entidade
responsavel pelo registro de to-
dos os enderecos regionais, bem
como a centralizacdo de todos
os dados dos provedores locais.
No Brasil, essa entidade é a FA-
PESP, que fica em S&o Paulo, e
pode ser acessada através do en-
dereco: www.registro.br

J
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3. Sitios de hospedagem de contetido (homepage)

O endereco de um “site” ou pagina de Internet é o meio para
acessar essa pagina.

Quando vocé tem um endereco de Internet tal como www.interna-
cional.com.br, o significado dessas letras é:

www: wide world web - teia de alcance mundial.

internacional: nome ou sigla de empresa, de organizacdo, entida-
de, pessoa, etc., que tenha uma pagina na internet.

com (dominio): entidade do tipo comercial, pode ser .org, .ind,
.edu, .mil, .gov.

br (dominio): indica o pais que hospeda ou a origem da pégina, ou
pode inexistir em alguns casos.

' !

Conceitos importantes

WEB - Word Wide Web, significa "Grande teia mundial”, e & assim que
a Internet & chamada.

SITE - € um local, enderego eletrdnico onde vocé encontrara diversas
paginas da WEB, contendo informacoes diversas.

Pagina da WEB - um documento eletronico disponivel na Internet,
desenvolvido em linguagem padrdo HTML, podendo conter links de
hipertexto para outras paginas.

HTML - Hyper Text Markup Language, “Linguagem de marcacao de
hipertexto”, linguagem de computador que é a base para o
desenvolvimento de todas as paginas da WEB, pois permite hipertexto
(palavras, imagens, desenhos que levam a uma nova pagina, um novo
site).

HOME PAGE - a pagina web principal.

PORTAL - Um site que tem links de referéncias para diversos outros
sitas.

L -’

4. Navegacao na Internet

Utilizamos aplicativos para acessar a rede mundial. Eles sdo cha-
mados Navegadores ou Browsers:

Internet Explorer - vem com o windows.
Netscape - comprado.
Opera e Mozilla - obtidos gratuitamente pela internet.

A seguir, vamos abordar algumas caracteristicas do Microsoft Inter-
net Explorer.

4.1 Microsoft Internet Explorer
Para iniciar essa ferramenta é necessério clicar no botdo g , que

\l nternet. )

AZE GLOSSARIO

Site: sitio, local em que estdo
as paginas ou telas que apre-
sentam informacdes, figuras e
arquivos. Exemplos:
www.ufsm.br
www.sbes.org.br

o= SAIBA MAIS

|(
\

Dominio é um nome Unico que
referencia uma colecdo de com-
putadores. Sua extensdo indica a
caracteristica da entidade ou do
pais em que o dominio foi regis-
trado.

.gov para entidades governa-
mentais

.com para fins comerciais

.edu para instituicdes de ensino
.org para entidades ndo gover-
namentais

.mil sites de instituicdes mili-
tares

.adyv, .eng, .med sdo exemplos
de sites profissionais

.br sites brasileiros

Para saber mais sobre os termos
empregados na internet aces-
se o site https://www.dct.ufms.
br/~noiza/glossario.html#f

La vocé vai encontrar a definicao
de diversos termos utilizados na
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estard provavelmente em sua area de trabalho, ou no menu INICIAR.
Ao abrir o programa, sera exibida a tela da homepage que estiver ca-
dastrada como pagina inicial (Figura C2).

[T L T — =
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L

Figura C2. Representacdo da tela inicial do Internet Explorer, mostrando as
barras e dispositivos de exibicao de um site cadastrado como péagina inicial
(www.ufsm.br).
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Figura C3. Barra de Ferramentas do Internet Explorer

VOLTAR: permite que vocé retorne a Ultima pagina visitada.

AVANCA: permite que, apos o uso da tecla “voltar”, vocé retorne a
ultima pagina visitada.

PARAR: impede o carregamento completo do site a ser exibido.

ATUALIZAR: aqui o site serd atualizado na tela.

VOLTAR A PAGINA INICIAL: clicando nesse botdo, vocé automa-
ticamente volta a pégina inicial que estd configurada nas Op¢des da
Internet na barra de menu - Ferramentas.

PESQUISAR: nesta opcdo, digitando o contetido que queira saber,
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sera feita uma busca nos sites que contenham tal material digitado.

FAVORITOS: é uma espécie de pasta, que guarda os seus sites pre-
feridos, ou melhor, favoritos.

HISTORICO: clicando neste botdo, vocé tera acesso a todos os sites
visitados, seja de duas semanas atras ou mais.

CORREIO: se vocé estiver usando o programa de e-mails Outlook,
automaticamente serd associado a esse botdo; quando clicado vocé
tem vérias op¢des: ler e-mail, nova mensagem, enviar pagina, etc.

IMPRIMIR: Imprime a pagina atual.

EDITAR COM...: aqui vocé pode escolher um dos aplicativos forne-
cidos e editar a pagina que est4 visitando.

DISCUSSAO: disponibiliza contetidos ativos, permitindo o acesso
de outros usuarios.

PESQUISAR: este botdo também vai pesquisar referéncias de livros,
dicionarios, traducoes, etc.

BARRA DE ENDERECOS: este espaco serve para digitar o endereco
do site em que vocé queira pesquisar. Ndo héa necessidade de digitar o
protocolo http://.

IR PARA...: serve como o ENTER do teclado; clicando neste botao,
ele ird acessar a pagina da internet desejada.

ENDERECOS: aqui, nesta op¢ao, serdo encontrados links que abrem
outras paginas.

C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

A partir de sites da Internet, podemos fazer download de arquivos,
de programas, etc.

C, ATIVIDADE

Para realizar a atividade, entre em contato com o professor da disciplina.

o= SAIBA MAIS

Como pesquisar na internet:
Pesquisar na Internet significa
utilizar alguns “sites"de busca.
Pode-se pesquisar sobre qual-
quer assunto, desde matérias
académicas até “sites” sobre tu-
rismo ou sobre culinéria. Além
disso, através dos sites de busca
vocé poderd localizar sites, por
exemplo, o de 6rgaos governa-
mentais e empresas.

Exemplos de “sites” de busca:
www.google.com.br
www.yahoo.com.br
www.cade.com.br
www.aonde.com.br
www.buscape.com.br

A seguir, sdo apresentados al-
guns sites para a pesquisa aca-
démica:

www.scielo.br

www.spi.embrapa.br/pab/
\ J

AE GLOSSARIO

Download: processo que faz a
cdpia dos arquivos armazenados
em outros locais, utilizando-se
da conex@o pela rede de compu-
tadores.

Cuidados ao “baixar” arquivos
desconhecidos:

a. Sempre executar o antivirus
para verificar a existéncia de vi-
rus ou programas maliciosos.

2. Nunca executar programas ou
arquivos “baixados” de e-mail de
\remetente desconhecidos.
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