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1. MODULO |
1.1. 1.P.D — INTRODUCAO AO PROCESSAMENTO DE DADOS

Com o passar dos anos, a informatica evoluiu muito, desde o primeiro computador
que ocupava varios andares de um prédio, até os poderosos Notebooks e palmtops.
Embora tenhamos diversos modelos de computadores, um microcomputador €&
formado basicamente por 04 partes: Monitor, Gabinete, Teclado, Mouse e um
componente importantissimo nesse conjunto, um médulo isolador de energia que vai

prevenir qualquer dano ao seu micro.
1.1.2. O que é um computador?

E uma méaquina onde s&o inseridos programas e informacdes (também chamado de
dados), que ap6s manipulados pelos usuarios retornardo mais informacdes, ou
resultados. Esses resultados nem sempre sdo 0 que 0 usuario deseja, mas ndo é
culpa do computador, e sim do usuario que nao soube manipular ou escolher o

equipamento ou programa adequado.
1.1.3. Usuérios e Profissionais

Uma das primeiras coisas que vocé precisa entender € a diferenca entre usuario e
profissional de Informética. O usuario é aquele que usa o computador como uma
ferramenta para ser mais produtivo no trabalho, nos estudos, ou no seu dia a dia.

Todos devem se preocupar em serem usuarios competentes.

O profissional de Informética, além de ser um wusuario competente, tem
conhecimentos a mais, que |he permitem dar manutencdo em computadores,

administrar redes, desenvolver programas, criar sites de Internet, etc..
1.1.4. Software e Hardware

e Software: Corresponde a parte légica do computador, que Sao 0s programas.

Entdo software é tudo aquilo que vocé ndo pode pegar.

Exemplo: Windows XP, Dos, Editores Graficos, Editores de Textos, etc.
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Hardware: E a parte fisica do seu computador, que s&o as pecas. Também
podemos dizer que hardware € tudo aquilo em seu computador que vocé

pode pegar.

Exemplo: Monitor, Teclado, Mouse, Placas, etc.

Monitor de Video: E um dispositivo de saida de dados. Nele podemos
visualizar as informagfes que o computador exibe. O monitor € semelhante a
uma televisdo e como a mesma existe varios modelos e tamanhos, que
servem para dar um conforto a mais ao usuario, porém, todos tem a mesma

funcao.

Gabinete: O gabinete € considerado a estrutura do computador, pois nele sao
acoplados e fixados todos os componentes do PC. Por isso antes de comprar
um gabinete € necessario analisar se ele comporta espago para 0S
componentes que serdo integrados. O usuario refere-se ao gabinete pelo
nome de CPU (Unidade Central de Processamento), quando na verdade no

termo técnico CPU é Microprocessador no qual sera explicado mais adiante.

Teclado: E semelhante a uma maquina de escrever, s6 que com algumas
teclas a mais. E um dispositivo de entrada que permite a introduc&o de dados
para dentro da maquina. Nao importa o tipo, nem marca, pois todos 0s
teclados tém a mesmas funcdes. Um teclado se divide em 04 tipos de teclas:
teclado alfanumérico, teclado numérico, teclas de controle e teclas de fungéo.

Cada uma das partes € responsavel por um tipo de a¢éo no teclado.

Mouse: E outro dispositivo de entrada, onde através da movimentacéo do
cursor na tela, nos permite abrir programas e executar funcbes sem ter que

digitar nada.

Discos: Sao dispositivos de armazenamento, onde sado guardados todas as
informacgdes processadas dentro de seu computador. Quando se digita algo

para posteriormente utiliza-lo, deve-se grava-lo em algum disco.

Exemplos: Disquete, Disco Rigido (HD), Pen Drive, CD, etc.
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Drives: Os drives sao os dispositivos que permitem a colocacédo de um disco
no seu computador para que vocé possa levar as informacdes de um lugar

para outro.

Exemplos: CD e DVD.

CPU, memédria e periféricos

O computador € um conjunto de pecas de hardware. Vamos ver quais sdo as

partes mais importantes do computador.

CPU: A CPU (Unidade Central de Processamento) é o cérebro do
computador. E a CPU que comanda todas as fun¢bes do computador. A
Informética como a conhecemos hoje s6 se tornou possivel gracas ao grande
desenvolvimento alcangado pelas CPU’s. A CPU é um circuito eletrdnico
muito poderoso que recebe dados, processa e devolve dados processados.
Por exemplo, quando vocé digita uma letra no teclado e na mesma hora ela ja
aparece no monitor, aparentemente esse processo aconteceu
automaticamente, mas na verdade a letra foi digitada no teclado, passou pela
placa mae onde o processador e as demais placas sdo conectadas e assim
chega ao processador, que por sua vez converte o sinal recebido e distribui
para a placa de video para que o caracter digitado possa aparecer no
monitor. E evidente que esse processo acontece rapidamente e é por isso
gue o usuario nem percebe. Uma CPU pode conter milhdes de transistores no
seu circuito, mas apesar disso ndo ocupa muito espaco. As CPUs séo
montadas em pequenas placas de silicio chamadas chips. Os chips séo

menores que uma caixa de fésforos.

Memoéria: A CPU processa dados. Dados brutos entram na CPU e dados
processados saem dela. Esses dados precisam ser armazenados. O
computador tem dispositivos capazes de reter informacdes. S&o as memorias.
Normalmente num computador existem varios tipos de memoéria para

armazenar dados.
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1. ROM: E sigla para Read Only Memory (memoria somente de leitura). J& pelo
nome, € possivel perceber que esse tipo de memoaria sé permite leitura, ou
seja, suas informacdes sdo gravadas

pelo fabricante. O CD-ROM é memoria RAM.

2. RAM: E a sigla para Random Access Memory (memodria de acesso aleatdrio).
Este tipo de memoria permite tanto a leitura como a gravacéo e regravacao

de dados.

e Periféricos: Considera-se que as partes principais do computador sdo a
CPU e as memorias. As demais partes sdo chamadas periféricos que ligados
aos componentes centrais do computador completam suas funcgdes.
Exemplos de periféricos: mouse, teclado, monitor, scanners, webcam e

impressora.

Alguns periféricos sdo também chamados de dispositivos de entrada, saida e
armazenamento, conforme sua funcdo. Os dispositivos de entrada de dados séo
agueles que permitem a entrada de dados no computador, como teclados, mouse,
etc. Os dispositivos de saida de dados sdo aqueles que nos mostram de alguma
forma o resultado de um processamento, como monitor de video, impressora, etc.
Os dispositivos de armazenamento de dados sdo aqueles que guardam as
informacgdes, ou dados, para serem utilizados depois, a exemplo temos: HD, CDs,
DVDs, etc.

e Unidades de medidas

Em nosso dia-a-dia usamos varias unidades de medidas para tornar mais facil

nossas tarefas tais como: Metros, Duzia, Kg, etc.
Mas no nosso computador como medimos algo?

Simples 0 nosso computador trabalha com sistema binario, onde s6 existem dois
nameros: 0 e 1. Esta unidade minima de informacao recebe o nome de bit e vale 0
ou 1. Mas com a unidade bit s6 podemos representar dois valores que séo 0 ou 1,

entdo como faremos para representar os demais?
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Para que possamos representar outros valores foi criado o byte, que nada mais é do
que oito bits juntos. Assim podemos dizer que oito bits é igual a um byte. Entdo
chegamos a conclusdo que um byte corresponde a uma letra ou nimero que nos
conhecemos. SO que na informatica essas letras e numeros sdo chamados de
caracteres ou simbolos. Os computadores utilizam uma tabela que combina
nameros binarios com simbolos: a tabela ASCIlI (American Standard Code for

Information Interchange).

Bit : A menor Unidade de informacao - Abreviatura de Blnary DigiT.
Byte: Conjunto de oito bits.

1 Byte = 8 bits

1 Kilobyte ou Kbyte ou KB = 1024 bytes

1 Megabyte ou Mbyte ou MB = 1024 Kilobytes

1 Gigabyte ou Gbyte ou GB = 1024 Megabytes

1 Terabyte ou Thyte ou TB = 1024 Gigabytes

E também através dos bytes que se determina o comprimento da palavra de um
computador, ou seja, a quantidade de bits que ele utiliza na composicdo das

instrucdes internas, como por
Exempilo:

8 bits - palavra de 1 byte

16 bits - palavra de 2 bytes

32 bits - palavra de 4 bytes

1 Kilobit ou Kb = 1024 bits

1 Megabit ou Mb = 1024 Kilobits

1 Gigabit ou Gb = 1024 Megabits
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1.2. SISTEMA OPERACIONAL

O que é um sistema operacional? Todo computador precisa dele. E o primeiro
programa que instalamos num micro e o primeiro a ser carregado na memoria
quando o computador € ligado. O sistema operacional € um programa especial que
gerencia as funcbes basicas do computador. O sistema operacional define padrbes
para a operacdo dos demais programas usados no micro, tornando mais facil a

comunicacao entre programas e equipamentos.

Se um computador tiver apenas o sistema operacional instalado sera de pouca
utilidade, pois, sdo o0s outros programas que executam as tarefas préaticas que

precisamos. Contudo, sem sistema operacional nenhum programa funciona.

Se um computador tiver apenas o sistema operacional instalado sera de pouca
utilidade, pois, sdo o0s outros programas que executam as tarefas praticas que

precisamos. Contudo, sem sistema operacional nenhum programa funciona.

O Windows XP, da empresa Microsoft, € um sistema operacional para computadores
pessoais. Antes dele tivemos o Windows 2000 Professional, o Windows 2000
Server, o Windows Me, o Windows 98, o Windows 95 e o Windows 3.1. Na familia
Windows, temos ainda o Windows Vista, o Windows 2003 Server, o Windows 7 e o
Windows 2008 Server.

Existem outros sistemas operacionais, como o MAC-OS da Apple, o OS/2 da IBM, o
Netware da Novell e uma variedade de sistemas UNIX, criados a partir do UNIX
original da AT&T.

Curiosidade: O Linux é um sistema operacional da familia UNIX, distribuido
gratuitamente. O Linux € muito poderoso e estd em constante evolugdo, pois, seus

cbdigos sao publicos e os programadores podem modifica-los livremente.

Versdes de Sistema Operacionais pertencentes a Microsoft: Uma nova verséo

nada mais € do que o0 mesmo programa aperfeicoado.

Exemplo: foi criado na década de 80, para os microcomputadores um sistema
operacional chamado MS-DOS, que funcionava através de comandos que tinham

gue ser digitados. Para melhorar o visual do sistema operacional, foi criado o
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Laboratério de Inclusdo Digital

Windows 3.x com uma interface grafica que simulava um sistema operacional,
juntaram-se os dois e fizeram o Windows 95 com visual diferente, mas com recursos
mais aperfeicoados e novos recursos. Entdo a partir de julho de 1998 aperfeicoaram
o Windows 95 e chegaram ao novo sistema operacional chamado de Windows 98,
em 200 com alguns ajustes langaram o sistema operacional Windows ME, XP, Vista
e hoje chega ao mercado o Windows 7.

1.3. WINDOWS XP

Ry

Microsoft®

Windows*?

Professional

FMcu
po-ta-arquvos

——— — o e oo
:4 Infeclar A o= &G W Mizros: \ord ~ Miz-o32¢z Phozo Edbcr

Figura 4 — Area de trabalho do Windows XP
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1.3.1. Botao Iniciar

b 4
-

= Iniciar
Figura 5 - Botéo Iniciar

Na instalacdo padrdo, o botdo Iniciar fica no canto inferior esquerdo da Area de
Trabalho. Clicando nele, acessamos o menu Iniciar que nos leva a maioria dos

recursos do computador.

1.3.2. Barra de Tarefas

7] MICI'B.I" dodeErS T Merosolt Woed - Mirosatt Photo Editor By, 1149

Figura 6 Barra de Tarefas do Windows XP

A Barra de Tarefas contém o botéo Iniciar e mais alguns itens que aparecem quando
0s programas estdo em funcionamento. Na instalacdo padrdo, a Barra de Tarefas

aparece na borda inferior da tela.

1.3.3. Icones da Area de Trabalho

o0 B 9o g

Meus documentos  Meu computador Meus locais de Lixeira
rede
ec 8 o B
Internet Explorer Meu Servicos on-line  Outlook Express

porta-arquivos
Figura 7 - icones da Area de Trabalho

Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um
texto, masica, programa, fotos e etc. Vocé pode adicionar icones na area de
trabalho, assim como pode excluir. Alguns icones sao padrdo do Windows: Meu

Computador (2), Meus Documentos (1), Meus locais de Rede (3), Internet Explorer

(4).
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Na sua Area de trabalho talvez os icones ndo sejam 0s mesmos, mas nio se

preocupe, pois os icones podem ser alterados facilmente pelo usuério.

1.3.4. Menu Iniciar

‘ é - l Radames

Internet ’] Meus documentos
MSN Explorer

Email { b Documentos recentes »

4 MSN Explorer .
’O] Minhas figuras
Iniciar o navegador
Internet Explorer

®

j Minhas musicas

0

:| Outlook Express S’ Meu computador

g Meus locais de rede

Microsoft Word

Microsoft Photo Editor

o
o
o
(1
(=8
(1]
fu}
o
2
-~
=]
o,
(i

x Microsoft Excel =
) Impressoras e aparelhos ...
5 WINZip
9) Ajuda e suporte
‘g Faipt I') Pesquisar
B wWordPad 7] Executar...

Todos os programas D

@ Fazer logoff | l Desligar o computador

Figura 8 - Menu Iniciar

No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se
preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versées anteriores
do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o botédo direito do mouse e

selecione propriedades e entdo clique na guia Menu Iniciar:
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+ nfciar

) Menu 'Iniciar Perzonalizar...

Selecione este estilo de menu para ker Facil
aceszsa & Internet, ao email & aos seus
programas fasvaritos,

() Menu 'Iniciar' cléssico Ferzonalizar...
Selecione esta opgdo para usar o estilo de
menu de versdes anteriores do ‘Windows,

] 4 ] [ Cancelar

Figura 9 - Propriedades do menu Iniciar

Menu Iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a e—mail e Internet, seus
documentos, imagens e musica e aos programas usados recentemente, pois estas
opcoes sdo exibidas ao se clicar no botéo Iniciar. Esta configuragdo é uma novidade
do Windows XP

Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas
do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.

1.3.5. Todos os Programas

O Menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual
aparecem todas as op¢Oes de programas. Para entrar neste submenu, arraste o
mouse em linha reta para a direcdo em que o submenu foi aberto. Assim, vocé
podera selecionar o aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta

posicionar o ponteiro do mouse sobre a opcao Acessorios. O submenu Acessorios
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sera aberto. Entdo aponte para Paint e dé um cligue com o botdo esquerdo do

mouse.
T AbivacSo do Windows
W Catalogo do Windows
B Windows Update
W& £ Exmlorer Ml Acessdrios B = Acessmikdade v
e TSN Escplarer T Adabe »H # comunicacses .
B maine T Iricializar » B 5 Entretenimento »
B Dreamwseaver 3 W Jasc Softvears * i ) Ferramentas do sisberna .
i FaciEncia T Jogos . &) Assistente de compatibikdade de programs
@ Iriernet Explorer @ Macromedia Drearwseaver = ¢ i i Bloco de notas
& Windows Media Player T Macromedis Flash S * 2 calouadors
8 caire Shop FPro 7 we: AssistEncia remcta ‘ol Catslogo de endesepos
WS Interner Explorer
¥ M5 Explorer S Fromot de comando
&) Outlook Express €58 Sincrorzar
E) windows Media Plaver Y Tour do Windows 2P
Todos os programas  ® i windows Messenger 5 wWindows Explorer
B roie oot [RD | Decboar o cornintocs| [t
e e A werdead

Figura 10 — Executando o Paint

1.3.6. Logon e Logoff

Fazer logoff do Windows

.7
P
&3

Trocar usuario Fazer logoff

Cancelar

Figura 13 - Tela de Logon e Logoff do Windows XP
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Abre uma janela onde vocé podera optar por fazer logoff ou mudar de usuario. Veja
a funcéo de cada um:

Trocar usuéario: Clicando nesta opcdo, 0s programas que O usuario atual esta
usando ndo serdo fechados, e uma janela com o0s nomes dos usuarios do
computador sera exibida para que a troca de usuario seja feita. Use esta opcao na
seguinte situacdo: Outro usuario vai usar o computador, mas depois vocé ir4
continuar a usa-lo. Entdo o Windows nao fechara seus arquivos e programas, e
guando vocé voltar ao seu usuario, a area de trabalho estara exatamente como vocé

deixou.

Fazer logoff: este caso é também para a troca de usuario. A grande diferenca é
que, ao efetuar o logoff, todos os programas do usuario atual serdo fechados, e so

depois aparece a janela para escolha do usuéario.

1.3.7. Desligando o Windows XP

Figura 12 - Desligando o Windows XP

Clicando—se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde é possivel escolher entre

trés opcoes:

Hibernar: Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da area de trabalho no
disco rigido e depois desligara o computador. Desta forma, quando ele for ligado
novamente, a area de trabalho se apresentara exatamente como vocé deixou, com

0S programas e arquivos gue vocé estava usando, abertos.
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Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os programas abertos para que vocé
possa desligar o computador com seguranca.
Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.
1.3.8. Atalhos do Teclado

WINKEY = Abre o menu Iniciar. Use as setas para navegar nas opcoes, e dé
ENTER para abrir um item.

WINKEY + D = Mostrar area de trabalho.
WINKEY + M = Minimizar tudo.
SHIFT + WINKEY + M = Desminimizar tudo.

WINKEY + R = Executar.

WINKEY + E = Abre o Windows Explorer.

WINKEY + PAUSE BREAK = Propriedades do sistema.

WINKEY + F = Pesquisar arquivos ou pastas.

WINKEY + U = Gerenciador de utilitarios.

WINKEY + L = Bloquear computador ou trocar de usuario, sem fazer logoff.
CTRL + ESC = Abre o menu Iniciar.

CTRL + ALT + DEL = Gerenciador de tarefas, permite fechar programas travados.
No Windows NT/2000/XP/Vista etc. pode abrir a janela "Seguranca do Windows",

com opcgoOes para trocar senha, fazer logoff ou abrir o gerenciador de tarefas.

CTRL + SHIFT + ESC = Gerenciador de tarefas (com a vantagem de abri-lo direto, e

nao a tela de seguranca, em algumas versdes de Windows).

ALT + LETRA SUBLINHADA DE MENUS OU BOTOES: Acessa o Menu ou bot&o.
Use as setas de direcao do teclado para se mover, ENTER para confirmar ou a

barra de espagos para marcar ou desmarcar as caixinhas de marcacéo.
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ALT + TAB = Alterna as janelas abertas. Segure ALT e va teclando TAB até
selecionar a janela desejada, e entao solte tudo.

SHIFT + ALT + TAB = Alterna as janelas abertas, s6 que selecionando as
anteriores, e ndo as préoximas. Ao usar o ALT + TAB, vocé pode teclar ou soltar

SHIFT quando precisar.
ALT + ESC = Alterna diretamente para a janela anterior na barra de tarefas.

CTRL + TAB = Alterna as guias (abas) das janelas que tem abas, avancando, e em

alguns programas, alterna os documentos abertos.

SHIFT + ALT + TAB = Alterna as janelas abertas, sé que selecionando as
anteriores, e ndo as proximas. Ao usar o ALT + TAB, vocé pode teclar ou soltar
SHIFT quando precisar.

ALT + ESC = Alterna diretamente para a janela anterior na barra de tarefas.

CTRL + TAB = Alterna as guias (abas) das janelas que tem abas, avan¢cando, e em
alguns programas, alterna os documentos abertos.

SHIFT + CTRL + TAB = Alterna as guias, voltando para as anteriores, em vez de

avancar.

ALT + F4 = Fecha a janela ativa. Se nenhuma janela estiver aberta, abre a caixa de
dialogo "Desligar o computador".

ALT + ESPACO = Abre o Menu de controle da janela ativa (= clicar na barra de titulo
com o botdo direito do mouse ou, mais precisamente, clicar no icone que fica a
esquerda, na barra de titulo dos programas). Dica: use para maximizar, minimizar ou

restaurar janelas pelo teclado.

F10 = Seleciona os menus do programa atual. Use as setas de direcao do teclado

para se mover por eles.

SHIFT + F10 = Corresponde a clicar com o botédo direito no objeto selecionado ou
em foco. Use as setas para escolher um item do menu, e ENTER para "clica-lo".
Pode-se usar diretamente a tecla que tem um menu com uma setinha, é a chama
"tecla de atalho de aplicativo", que normalmente fica entre as teclas WINKEY
DIREITA e CTRL de alguns teclados.
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PRINT SCREEN = Copia uma imagem da tela atual para a area de transferéncia.
Basta colar no seu programa gréafico preferido (pode ser o Paint), ou num editor que
aceite imagens (como o Word). Ideal para pegar ilustracées de tela sem precisar de
programas de terceiros.

ALT + PRINT SCREEN = Copia uma imagem apenas da janela ativa, e ndo da tela

inteira (janela ativa é a janela que esta em primeiro plano).

1.3.9. Meu Computador

-
¢ Meu compuiador

Moo Edw Evbe Favoctos Fensmertss  Ands @
O @ ¥ P &

Tarelas do sistemn

[9) £xta rhormagien o utens
1) Adooner outemenes g anes
D Mo w wva cxtoa o

Figura 13 - Meu Computador
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No Windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador — programas,
documentos, arquivos de dados e unidades de disco, por exemplo — torna-se

acessivel em um s6 local chamado Meu Computador.

Quando vocé inicia o Windows XP, o Meu computador aparece como um icone na

parte esquerda da tela, ou Area de Trabalho.

O Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar pelas unidades de
disco (rigido, flexiveis e CD-ROM). Normalmente, nas empresas existem Varios
departamentos como administracdo, compras, estoque e outros. Para que O0s
arquivos de cada departamento ndo se misturem, utilizamos o Meu computador para
dividirmos o Disco em pastas que organizam o0s arquivos de cada um dos
departamentos. Em casa, se mais de uma pessoa utiliza o computador, também

criaremos pastas para organizar 0s arquivos que cada um cria.
1.3.10. Exibir o conteido de uma pasta

Para vocé ter uma idéia préatica de como exibir o conteddo de uma pasta (estas sdo
utilizadas para organizar o disco rigido, como se fossem gavetas de um armario),

vamos, por exemplo, visualizar o conteido de pasta Windows. Siga 0s seguintes

passos:
1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido (C:)
2. Serd aberta uma janela com titulo correspondente ao rétulo da unidade de

disco rigido C:. Nesta janela aparecem as pastas correspondentes as “gavetas”
existentes no disco rigido C:, bem como os icones referentes aos arquivos gravados

no “raiz” (pasta principal) da unidade C.

3. Dé um clique sobre a pasta Windows. Ela sera aberta como uma janela cujo
titulo € Windows, mostrando todas as pastas (“gavetas”) e icones de arquivos

existentes na pasta Windows.
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1.3.11. Criando Pastas

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar o disco rigido.
Para conseguirmos esta organizacdo, € necessario criarmos mais pastas e até

mesmo sub—pastas destas.
Para criar uma pasta siga estes passos:

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que sera

criada.
2. Clique no menu Arquivo / Novo / Pasta.

3. Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que vocé digite um

nome.
1.3.12. Renomeando Pastas ou Arquivos

Para renomear um arquivo ou uma pasta, basta clicar sobre o icone desejado
(selecionar o icone). Depois clique no menu Arguivo e escolha a op¢cdo Renomear.

Digite o novo nome e pressione a tecla “Enter”.
1.3.13. Excluir Pastas ou Arquivos

Apenas selecione o icone desejado. Depois pressione a tecla “DELETE”, e assim
que aparecer uma caixa de didlogo pedindo confirmagéao clique no botdo “Sim” para

que envie para a lixeira o icone selecionado.

Depois abra a Lixeira, para podé-los eliminar de uma vez ou para recupera-los.
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1.3.14. Propriedades de Discos, Pastas ou Arquivos

Propriedades de Disco local (C:)

~ Compartilhamento Compartilhamento da Web
Geral Ferramentas a Hardware
e
Tipo: Dizco local
Sistema de
arquivos: FAT3Z
B E:paco usado: 3758 706682 bytes 350 GE
B E:zpaco livre: 542 887 936 bytes 517 MB
Capacidade: 4.301.594 624 bytes 4.00 GB

Ok ] [ Cancelar

Figura 14 - Propriedades de Disco local (C:)

Esta opcado mostra informacdes gerais sobre o seu disco, pasta ou arquivos, como
por exemplo, a capacidade de um disco e a quantidade de bytes que esta sendo
utilizado, como também o que esta livre. Também mostra quantos bytes ha dentro
de uma pasta e para arquivos mostra a sua capacidade em bytes, onde se localiza,

e qual o seu tipo.

Para entrar nessa opcédo, clique sobre o icone desejado, como por exemplo, a
unidade de disco rigido (C:). Depois cliqgue no Menu Arquivo e escolha a opgao

Propriedades.



UNiF AP

Laboratério de Inclusdo Digital

1.3.15. Windows Explorer

& Deskiop - BX
Arquivo Edtar Exbir Favoritos Ferramentas Ajuda .','
@ T &y J : i : E %

Endereco () Desktop v Ir

Pastas x , ] R A

, ", 59 ./ 2

© 3 /

4 L) Meus documentos Meus documentos  Meu computador  Meus locais de Lixeira

= W Meu computador rede

3 M4 Disquete de 31 (A1) 5
| S Disco local (C:) @ a // IL‘;J

*)

% S Disco local (D:) Internet Explorer Meu Servicos oncine  Outlook Express
# L Uridade de CD (E:) porta-arquivos

4 b Unidads de CD (F:)

£ D Panal de controle &

#) | Documentos compartihados L

4 |) Radamés - documentos NetMeeting

3 % Meus locais de rede
# Lixera
e Meu porta-arquivos
. Servigos on-line

9 obeto(s)

Figura 15 - Janela do Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma funcdo do Meu Computador: Organizar o disco e
possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo, por exemplo, cépia, exclusdo e
mudanca no local dos arquivos. Enquanto o Meu Computador traz como padréo a
janela sem divisdo, vocé observara que o Windows Explorer traz a janela dividida
em duas partes. Mas tanto no primeiro como no segundo, esta configuracdo pode
ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou casa, copiar
arquivos para disquete, apagar arquivos indesejaveis e muito mais.

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em seu computador e
todos os arquivos e pastas localizados em cada pasta selecionada. Ele é

especialmente util para copiar e mover arquivos.

Ele é composto de uma janela dividida em dois painéis: O painel da esquerda é uma
arvore de pastas hierarquizada que mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a
area de trabalho ou Desktop (também tratada como uma pasta); O painel da direita
exibe o conteudo do item selecionado a esquerda e funciona de maneira idéntica as

janelas do Meu Computador (no Meu Computador, como padréo ele traz a janela
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sem divisdo, as é possivel dividi—-la também clicando no icone Pastas na Barra de
Ferramentas) Para abrir o Windows Explorer, clique no bot&do Iniciar, vA a opcao
Todos os Programas / acessorios e clique sobre Windows Explorer ou clique sob o

botéo iniciar com o bot&o direito do mouse e selecione a opcéo Explorar.

Preste atencdo na Figura anterior que o painel da esquerda, na figura todas as
pastas com um sinal de + (mais) indicam que contém outras pastas. As pastas que
contém um sinal de — (menos) indicam que ja foram expandidas (ou ja estamos

visualizando as sub—pastas).

1.3.16. Lixeira do Windows

A Lixeira é uma pasta especial do Windows e ela se encontra na Area de trabalho,
como ja mencionado, mas pode ser acessada através do Windows Explorer. Se
vocé estiver trabalhando com janelas maximizadas, ndo conseguira ver a lixeira. Use
0 botdo direito do mouse para clicar em uma area vazia da Barra de Tarefas. Em
seguida, clique em Minimizar todas as Janelas. Para verificar o conteudo da lixeira,

dé um clique sobre o icone e surgira a seguinte figura:

0 0 B Lem

Enderen;oé-_?} Lixeira i Ir

Dutros locais

{3} Destbop

.L} Meus documentos
g Meu computador
W Meus locais de rede

Figura 16 - Lixeira do Windows XP
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1.3.17. Esvaziando a Lixeira

Ao Esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os arquivos do seu Disco
Rigido. Estes ndo poderdo mais ser mais recuperados pelo Windows. Entéo, esvazie
a Lixeira somente quando tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos ali

encontrados.
1. Abra a Lixeira
2. No menu ARQUIVO, cligue em Esvaziar Lixeira.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri—la, para tanto, basta clicar
com o botdo DIREITO do mouse sobre o icone da Lixeira e selecionar no menu de

contexto Esvaziar Lixeira.

1.3.18. Pesquisando pastas ou arquivos

B Resultados da pesquisa @@
-4

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

Q- © & ||°E | mE

Endereca Ia Resultados da pesquisa v‘ I Mortan Antivirus B
Search Companion X  Nome MNa pasta

" Parainiciar sua pesquisa, siga as instrugdes do painel esquerdo.

0 que vocé deseja procurar?
Imagens, musicas ou video

Documentos {processamento de
textos, planilha, etc.)

Todos os arquivos e pastas
Computadores ou pessoas

@) Informagdes no 'Centro de ajuda e
suporkte’

Talvez vocé também deseje. ..

@ Pesquisar na Internet

alterar preferéncias

Figura 17 — Janela Pesquisar

Muitas vezes vocé cria um documento e esquece em que pasta o arquivou. Nesta
hora o comando Pesquisar vai ajuda-lo a encontrar o documento perdido. A janela
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Pesquisar serve para encontrar varias coisas. No momento, vamos nos concentrar

em localizar arquivos e pastas.

Para procurar um arquivo ou pastas, faca os seguintes procedimentos:

1. Clique no botéo Iniciar.

2. Clique no comando Pesquisar.

3. Clique na opgéo Todos 0s arquivos ou pastas...

4. Digite 0 nome do arquivo na caixa de texto Todo ou parte do nome do
arquivo.

5. Na caixa Examinar em selecione o local em que sera feita a pesquisa.

Clique no botéo Pesquisar.

O Windows vasculha o local selecionado e apresenta uma lista de arquivos
encontrados com as caracteristicas pedidas, dando varios detalhes, inclusive o

caminho dos arquivos.

Curingas. Se vocé nao lembra exatamente do nome do arquivo desejado, ou quer
localizar varios arquivos ao mesmo tempo, use curingas na pesquisa. Sao curingas

no Windows o asterisco (*) e o ponto de interrogacéao (?).

O asterisco substitui uma palavra no nome do arquivo. Por exemplo: Vocé quer
encontrar todos os arquivos de som que existem no seu computador. Arquivos de
som tem a terminacdo. wav. Faca a busca digitando *.wav no campo do nome do
arquivo. O Windows localizar4 todos os arquivos que terminam em .wav no local

selecionado.

O ponto de interrogacdo substitui um caractere no nome do arquivo. Por exemplo:
Vocé quer localizar o arquivo Despesas domeéstica, mas nao lembra se usou o
acento agudo no nome do arquivo e esta na duvida se Despesas se escreve com S

ou z. Digite Despe?as Dom?sticas na caixa de texto Nome
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Pesquisar por um dos critérios
abaixo ou todos eles.

[>

Todo ou parte do nome do arquivo:
[ Documento teste ]

Uma palavra ou frase no arquivo:
Examinar em:
léa Discos rigidos locais (C:;D:) v ]

v

[ Yoltar ][ Pesquisar ]

Figura 18 — Formulario de busca

1.3.19. Atalhos

Atalhos sdo pequenos arquivos do Windows que abrem recursos do computador.
Atalhos podem executar programas, exibir pastas ou abrir documentos. Usamos
atalhos para facilitar o acesso aos recursos que gostamos de ter a mao.

Vamos exemplificar. Digamos que vocé use com frequéncia a pasta Documentos
pessoais e quer acessa-la rapidamente. Uma idéia € colocar um atalho para ela na

Area de Trabalho. Faca assim:

1. No Explorer, clique com o botdo direito do mouse na pasta Documentos

pessoais. Surgird o menu de contexto.

2. Escolha Copiar.

3. Selecione a Area de Trabalho.

4. No menu Editar, escolha Colar atalho.

O atalho para a pasta surgira na Area de Trabalho do micro. D& um duplo clique no
atalho para visualizar a pasta.



UNiF AP

Laboratério de Inclusdo Digital

1.3.20. Calculadora

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do que uma calculadora
comum, pois além de efetuar as operacdes basicas, pode ainda trabalhar como uma

calculadora cientifica. Para abri—la, va até acessorios.

A Calculadora padrédo contém as fung¢des basicas, enquanto a calculadora cientifica
€ indicada para calculos mais avancados. Para alternar entre elas clique no menu
Exibir.

B caiculadora m " @

Editar Exbir Ajuda

()
—/
=

4
—_—
U
—
pu—

'
—
p—

"
)

E Calculadora

Editar Exibir Ajuda
| 0|
(OHex @& Dec O0ct OEBin (%) Graus (O Radianos ) Grados
[(inv [JHyp [_ l_ Backspace CE ] [ C
Sta F-E [ ] MC 7 g 9 / Mod || And
dms || Exp In MR 4 5 53 * Or Kor
sin "y || log MS 1 2 3 - Lsh || Mot
cos [| ®"3 nl b+ 0 +- 7 - = Int
tan || =72 || 1/ pi

Figura 20 - Calculadora no Modo Cientifica
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1.3.21. Bloco de notas

2 Sem titulo - Bloco de notas Q@@

Arquivo Editar Formatar Exibir  Ajuda

Figura 21 - Bloco de Notas

O programa bloco de notas é o editor de texto mais simples do computador. Com ele
redigimos textos basicos, sem formatacdo. Os arquivos criados pelo bloco de notas

tem extensao .txt, também conhecidos como arquivos de texto puro.

O bloco de notas € usado principalmente por técnicos de informatica para criar

arquivos de texto puro.
1.3.22. WordPad

O Windows traz junto dele um programa para edicao de textos. O WordPad. Com o

WordPad é possivel digitar textos, deixando—os com uma boa aparéncia.

Como mencionado no paragrafo anterior, o WordPad é um editor de textos que nos
auxiliara na criacdo de varios tipos de documentos. Mas poderiamos dizer que o
Wordpad é uma versdo muito simplificada do Word. Os usuarios do Word véo se
sentir familiarizados, pois ele possui menus e barras de ferramentas similares.
Porém o Word tem um nimero muito maior de recursos. A vantagem do WordPad é
que ele ja vem com o Windows. Entdo, se vocé ndo tem em seu computador o

Microsoft Word, podera usar o WordPad na criagéo de seus textos.



UNiF AP

Laboratério de Inclusdo Digital

Tipos de documentos que podemos criar com o WordPAd:

1. Fax

1. Memorandos

3. Avisos

4. Lista de compras
Agora, principalmente se vocé nédo tiver o Microsoft Word® instalado no seu

computador, o WordPad seréa sua principal ferramenta de criacdo de textos.

2. Para Abrir o WordPad, localize o item Acessérios no Menu Iniciar. Ao abrir o

programa a seguinte janela seré exibida:

& Documento - WordPad
Arquivo Editar Exibr [nserir Formatar Ajyda

Anal v| (10 » |Ociderta ¥y N7 3P E|ES =S
g- T+ 12 13 1 &1 50 6 1 7 1:8ct-9c1+10° 111+ 1 -12: 1 13+ 1 14+ 115

bara obter ajuda, pressione F1

Figura 22 - Janela do WordPad
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Funcdes dos botdes (conforme sequéncia dos icones na Figura 23):
1. Novo documento

2. Abrir documento

3. Salvar

3. Visualizar

4. Localizar (esmaecido)

5. Recortar (esmaecido)

6. Copiar (esmaecido)

7. Colar

8. Desfazer

9. Inserir Data/Hora

Aral v | |10 v | |Ocidental v N 27

(17
®
i
[l
il
i

Figura 24 - Barra de Formatagéo

Logo abaixo da barra padrao, temos a barra de Formatacao, ela é usada para alterar

o tipo de letra (fonte), tamanho, cor, estilo, disposicéo de texto e etc.
Funcdes dos botdes (conforme sequéncia dos icones na Figura 24):
1. Alterar fonte

2. Alterar tamanho da fonte

3. Lista de conjunto de caracteres do idioma

4. Negrito

5. Italico

6. Sublinhado
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7. Cor da fonte

8. Texto alinhado a esquerda
9. Texto Centralizado

10. Texto alinhado a direita

11. Marcadores

QR ey MR Sehy O RO UM RSO BRCA e M, Rl e A

Argo Treinamento

NN
'I,."I‘ W

Figura 25 - Formatando o Texto

Para que possamos formatar (alterar a forma) de um texto todo, palavras ou apenas
letras, devemos antes de tudo selecionar o item em que iremos aplicar a formatacéao.
Para selecionar, mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre
a(s) palavra(s) ou letra(s) que deseja alterar.

Feito isto, basta apenas alterar as propriedades na barra de formatacao.

Vocé pode ainda formatar o texto ainda pela caixa de dialogo para formatacao, para

isso clique em: Menu Formatar / Fonte, a seguinte tela sera apresentada:
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Fonte ‘_?_ E|
Fonte: Estio da fonte: ~ Tamanho
= Nomal (10 | oK l
~ .~
T | [ 1
() Aial Narow Negrito 12
B Anal Unicode MS Negrito e talico 14
AvartGarde Bx BT 16
BankGothic Md BT 18
T Batang ] 20 =
Heitos Exemplo
[ Riscado
Cor:
| BEW vi Scipt:
7006ental -
Esta é uma forte OpenType. A mesma fonte serd usada tanto na
impressora quanto na tela

Figura 26 - Formatar Fonte

Aqui, vocé também podera fazer formatacdes do texto, bom como colocar efeitos
como Riscado e sublinhado.

Com o Neste menu (Formatar), temos também a opcédo de formatar o paragrafo,
definindo os recuos das margens e alinhamento do texto.

Com o Neste menu (Formatar), temos também a opcdo de formatar o paragrafo,
definindo os recuos das margens e alinhamento do texto.

Paragrafo

Recuos
Esquerda: 0 cmi l

Cancelar

Diretta: \Oem ‘

Primeira linha: |0cm
— ]

Alinhamento: | Esquerda v ‘

Figura 27 - Formatar Paragrafo
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1.3.23. Paint

# imagem - Paint

Arquivo  Editar  Exibir  Imagem Cores  Ajuda
..-'rl""; ------ ’—\
P e
Z %
.
o A
S 3
O &
o O
| o
< | *
g B W ECEE W EEE
THTEEER B EEE
Para obker ajuda, cliqus em 'Tapicos da Ajuda’ no m

Figura 28 - Janela do Paint

O Paint € um acessoério do Windows que permite o tratamento de imagens e a

criacdo de varios tipos de desenhos para nossos trabalhos.

Através deste acessoério, podemos criar logomarcas, papel de parede, copiar

imagens, capturar telas do Windows e usa-las em documentos de textos.

Uma grande vantagem do Paint, € que para as pessoas gue estao iniciando no
Windows, podem aperfeigcoar-se nas fungdes basicas de outros programas, tais
como: Abrir, salvar, novo, desfazer. Aléem de desenvolver a coordenagcdo motora no

uso do mouse.
Para abrir o Paint, siga até os Acessoérios do Windows.

Na Janela, temos 0s seguintes elementos:
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Figura 29 - Caixa de Ferramentas do Paint

Nesta Caixa, selecionamos as ferramentas que iremos utilizar para criar nossas
imagens. Podemos optar por: Lapis, Pincel, Spray, Linhas, Curvas, Quadrados,

Elipses e etc.

g BB ECER ECEEE
[T ECENE T NS

Figura 30 - Caixa de Cores do Paint

Nesta caixa, selecionamos a cor que iremos utilizar, bem como a cor do fundo em

nossos desenhos.
1.3.24. Windows Media Player

O Media Player € um dispositivo polivalente que reproduz varios tipos de arquivos de
midia, tais como: som .wav, video .avi, audio midi, audio CD, arquivos do Active

movie, arquivos MP3 e até sintoniza radios pela Internet.

O Media Player tem grande integracdo com a Internet e sua janela exibe paginas

web como se fosse um navegador de Internet.

Vamos ver com mais detalhe o que vocé pode fazer com o Windows Media Player.
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Em execucéo

O item Em execucdo mostra informacdes sobre a midia que esta sendo executada
no momento, seja uma estacdo de radio da Internet, uma faixa de CD musical, um

arquivo MP3.

'S Windows Media Player

Arquivo  Zxibr  Exsolbor Ferramentas  Adda

van Beethovan, Zo tt o Syvmphony. o

L Symphony No. 9 (Scherzo)

CHCCUCT0
sy ads
mda
L0213
dc G

Hiol 07ess
dc s 1
sitanEadcr ;i
dc radio

L0213
pTra..

Scleforce
Capa

“empo total: 1:15

Figura 31 - Janela do Windows Media Player

Guia de midia

O guia de midia traz informacfes do site www.windowsmedia.com para a janela do

Media Player. Vocé encontra novidades sobre musica, radio, video e

acontecimentos.
Copiar de CD

Aqui vocé pode copiar e executar faixas de CD musical a partir do drive de CD-ROM

do computador.
Biblioteca de midia

Nesse item ficam organizados os dados sobre as midias que vocé tem no

computador. E o local para organizar sua colecdo de midias.
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Vocé pode também, criar listas de execucdo, para executar em sequéncia as suas

midias preferidas.
Sintonia de radio pela Internet

Com o micro conectado a Internet vocé pode sintonizar uma radio que transmita pela
web. Na instalacdo padrao do Windows em portugués, algumas radios brasileiras ja
aparecem listadas, mas vocé pode procurar outras radios na rede e adiciona-las na

sua lista de radios favoritas.
Copiar para

Este item do Media Player serve para transferir arquivos de midia do seu
computador para um dispositivo portatil de reprodugédo, como um MP3 player. Desta

forma, vocé carrega seu player portéatil com suas midias favoritas.
Seletor de capa

O Media Player pode trocar de cara. Vocé escolhe a capa do programa. Na

instalagdo padréo algumas capas, ou skins, estdo disponiveis para vocé escolher.

=X

PO@® o

Figura 32 - Windows Media Player com Capa
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1.4. EXERCICIO |

1 - Relacione as 2 colunas abaixo:
a) CPU

b) Teclado e Mouse

) Dispositivo de Saida

) Dispositivo de Armazenamento
c) Video e impressora
d) HD

e) Windows XP

2 - Qual a diferenga entre Meméria RAM e Memoéria ROM?

) Unidade Central de Processamento

) Sistema Operacional

N~ N N~

) Dispositivo de Entrada

3 - O que é Sistema Operacional e quais suas funcdes?

4 - O que sao Pastas, qual a sua funcéo e importancia?

5 - Sabendo que um Byte (caractere) representa 8 Bits. Quantos Bits e quantos
Bytes possui a frase “eu amo informatica!”.

Bits:
Bytes:

1.5. EXERCICIOS Il

1. Abra o Paint e fagca um desenho de uma bandeira do Brasil

2. Salve o desenho na area de trabalho com o seguinte nome: “Bandeira
Brasileira”

3. Agora mude alguns atributos de seu desenho tais como: largura, altura, cores,

etc. Salve novamente o arquivo (atualize).
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1.6. EXERCICIO I

1 - Abra o WordPad e digite o seguinte texto abaixo. Formate 0 mesmo com as

ferramentas que aprendeu, e salve o arquivo como “pensamento”.

Um sonho comeca a ser realidade quando homens e mulheres sonham juntos, olham para além
das limitacGes e ousam caminhar caminhos novos, as vezes pedregosos, as vezes escorregadios,
sempre desafiante. Nao obstante, nenhuma dificuldade, nenhum obstaculo é mais angustiante do
gue caminhar solitario.....sem maos que se tocam,sem ombros que se apoiam, sem olhos que se

olham....

Abraham Lincoln
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