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Microsoft Access

Introducao

os programas que fazem parte do Microsoft Office, o Access é certamente o

menos intuitivo. Mas isso ndo se deve a alguma dificuldade especifica do

produto que eventualmente tornasse menos amigavel que o Word ou o Excel.
N3o é nada disso: o problema o problema ndo esta no Access, e sim nas tarefas que ele
se propde a resolver. A dificuldade esta nos Bancos de Dados.

No Word, por exemplo, o usudrio pode escrever um texto premiadissimo sem saber
mais do que abrir um arquivo e salva-lo, além de digitar. No Access, se vocé nao
conhece nada sobre B.D, ndo dard um passo sequer depois de abrir o programa. Mas
se vocé tem alguma informacdo sobre B.D, e o funcionamento do Access, vai ficar
entusiasmado — cada vez mais — com os recursos e facilidades que o programa oferece.

Nesta apostila, vocé vai encontrar exemplos praticos que mostram o potencial do
Access no desenvolvimento de solucbes e, ao mesmo tempo, servem de aperitivo para
voceé criar suas préprias aplicacdes.

Antes de comecar a mexer no Access, é importante repassar alguns conceitos de banco
de dados e dos principais objetos de trabalho do programa. S6 dessa forma é possivel
compreender o funcionamento do banco de dados e poder explora-lo ao maximo.
Conheca a seguir, os seis objetos fundamentais do Access.
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e Formularios

Apesar de ser possivel entrar dados diretamente na tabela, essa ndo é a forma mais
adequada. Para isso, existe o formulario, especialmente para acesso pelo usudrio do
Banco de dados. Uma das formas de criar um formuldrio é clicar na tabela que servird
de base para ele e, depois acessar Criar>Formuldrio. O formuldrio pode receber visual
diferente, com titulos e imagens de fundo, tudo para facilitar o acesso pelo usuario.
Outra forma pratica de criar formuldrios é usar o assistente do Access, acessando
Ciar>Mais Formuldrios>Assistente de Formularios. Nesse caso, o Access ajuda no
design, dando algumas opg¢des prontas e ja podendo restringir os campos que
aparecerao no formulario.

e Tabelas

Sao os elementos essenciais dos bancos de dados, armazenando as informacgdes que se
deseja incluir neles. No jargdo dos bancos de dados, as colunas de uma tabela sdo
conhecidas como campo, e as linhas como registros. O campo contem sempre
informagdes do mesmo tipo, enquanto as linhas trazem informacgdes relativas ao
mesmo item. Numa tabela de clientes, por exemplo, ha campos como Nome,
Endereco, telefone, etc.

A coluna cidade s6é pode ter nomes de cidades, sem poder abrigar um numero de
telefone. Cada linha corresponde ao registro de um cliente.
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Refere-se as perguntas que fazemos aos bancos de dados. Por exemplo, em uma lista
de clientes, pode-se perguntar quais sdo de Sdo Paulo, ou quantos tem entre 20 a 40
anos. No Access essas perguntas sao feitas por consultas, que podem ser construidas,

entre outras formas, acessando Criar>Design da Consulta. Depois, basta escolher as

tabelas e os campos desejados. A seguir, na se¢ao Critérios de cada campo, tecle as
restricGes desejadas. Cada consulta pode ser gravada, para poder ser executada no

futuro.

E uma espécie de formuldrio voltado para impressdo. Como nos Formularios, vocé
pode criar um relatério do zero ou usar os atalhos do Access. Por exemplo, clicando
em uma tabela e acessando Criar>Relatério, é gerado um visual basico de relatério.
Depois, é so fazer os ajustes finos. Também ha o assistente de relatério, que permite a
restricdo dos campos e agrupar dados (por cidade, por exemplo, no caso de uma lista
de clientes).
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e Macros

Apesar de, nos outros aplicativos do Office, os termos Macro e Mddulos serem usados
de forma quase intercambiada, no Access ha uma diferenca forte entre os dois itens.
As macros sdo feitas no banco de dados, somente com o mouse, clicando nos
comandos desejados e gravando sua sequencia para repeticdo posterior. Para isso
acesse Cria Macro>Macro.

T 5 ) = ExtensaoModulo: Banco de dados (Access 2007) ... Ferramentas de Macro oo B0

o =
—j Inicio Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design &

- B .
. *a Inserir Linhas XYZ
: g
N Construto = Excluir Linhas =
Executar Mostrar Todas| Nomes Condigdes [Argumentos

a3 Acdes | de Macro

Ferramentas Linhas Mostrar/Ocultar
5
Macros ~ «|| I AutoExec x
2 AutoExec Agio Argumentos Comentdario -
ExecutarCodigo =fncDesabilitarri :!:h:'-:‘ B
-
Argumentos da agdo
Mome da funcio =fncDesabilitarRibbon(

e Moddulo

Os moddulos sdo feitos usando a linguagem visual Basic for Aplications (VBA). Para isso,
como é de se esperar, € necessario ter algumas no¢Ges de programacao, ao contrario
das macros que sao feitas somente clicando e selecionando comandos com o mouse.
Para adicionar um mddulo, tecle ALT+F11 e, depois acesse Inserir>Mddulo. O Access
fica pronto, entdo, para receber o cédigo desejado.
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Mas afinal, o que é um banco de dados??

Um Banco de dados é um conjunto de informacbes que estdo relacionadas a um
tépico, ou proposito em particular. O segredo de armazenagem e recuperacao
eficiente de seus dados é o processo de planejamento. Identificando primeiro aquilo
que vocé quer que seu Banco de Dados faga, vocé pode criar um projeto pratico que
restaurara em uma ferramenta de gerenciamento de dados mais precisa e rapida.

Podemos programar um Banco de dados manualmente utilizando fichas e pastas de
arquivos, livros-caixa, etc. Entretanto realidades mais complexas nos obrigam, com
frequéncia a lancar maos da rapidez e praticidade dos computadores.

Sao exemplos de banco de dados:

e Enderegos de clientes em um livro de enderego;
e Sobre vendas de produtos num livro razao;
e Formularios sobre funciondrios em pastas arquivadas.

1. Planejamento de um Banco de Dados

Quando vocé cria seu proprio Banco de Dados, passa primeiro por um processo de
planejamento que identifica para que serve o Banco de dados e quais informacgdes
vocé precisa monitorar. Antes de fazer seu préprio Banco de dados no MS-ACCESS,
faga as seguintes perguntas:

e Quais informacdes eu quero obter em meu Banco de dados?
e Sobre quais areas de assunto distintas eu tenho que armazenar informacgdes?
e Como essas areas de assunto relacionam-se mutuamente?

e Quais informacdes eu preciso armazenar sobre cada assunto?

O MS-ACCESS ajuda vocé a gerenciar o Banco de Dados fornecendo uma estrutura é
eficiente para armazenagem e recuperacdo de informacées. O local onde sdo unidas as
informacgdes sobre cada assunto, que vocé decidir acompanhar, é uma tabela.

Como o MS-ACCESS é um Sistema Relacional de Gerenciamento de Banco de Dados

(RDBMS), vocé pode organizar os dados de areas de assuntos diferentes em tabelas, e
depois criar relacdes entre as tabelas. Essa abordagem facilita a reunido de dados
relacionados quando isso for necessario, estabelecendo relacdes entre tabelas
individuais, em vez de armazenar todas as informagdes em uma tabela grande, vocé
evita excessiva duplicacdo de dados, economiza espaco de armazenagem no
computador e maximiza a agilidade e precisdo de trabalho com seus dados.
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O ACCESS armazena em um Unico arquivo de extensdao MDB, todos os objetos que

fazem parte do banco de Dados. O ACCESS utiliza uma marca unica, chamada Chave
primaria, para identificar cada registro chave em sua tabela. Assim como o nimero de
placa identifica um automovel, a chave primaria identifica unicamente um registro.

e Toda tabela deve possuir no minimo uma chave primdria.

e Vocé seleciona o campo ou os campos que compdem a chave Primdria, pelos
métodos clicar, ou clicar e arrastar.

e Alguns campos ndo sdo boas chaves primdrias. Por exemplo, se vocé escolher o
campo sobrenome para usar como chave primaria, sua tabela ndao podera ter
dois registros com o sobrenome “Silva”.

Em geral, nimeros sdo boas chaves primdrias. Por Exemplo, um “Numero de
identidade” pode identificar o registro de cada funcionario.

e Composicao de Banco de Dados
Um Banco de dados é composto de quatro itens:

Dados — é tudo aquilo que vocé deseja armazenar para consultas posteriores. No
ACCESS, os dados podem assumir forma de texto, numeros, datas e figuras e as
receitas de seus bombons, os precos e as quantidades das caixas, bem como as datas
de vendas.

Campos — é a menor informacdo de Banco de Dados.

Registros — é um conjunto de campos com seus respectivos dados armazenados em
uma linha.

Pronto! A melhor forma de conhecer um programa, especialmente um software
complexo a primeira vista, como o ACCESS, é colocar a mdo na massa e fazer alguns
testes. Vamos aprender como montar um banco de dados util mais simples: uma
agenda de contatos. Ela trard, além das tabelas bdsicas, algumas consultas, formuldrios
e relatorios.
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1. Primeira Tabela

Para comecar vamos criar a primeira tabela, que recebera os dados dos contatos. Para
isso acesse Criar>Design de Tabela. O Access abre espago para vocé digitar, um a um,
os campos da tabela. Siga o modelo da imagem, adicionando todos os campos, com a
segunda coluna, que identifica o tipo de dados, também como indicado.

S Inserir Linhas 2l g/‘
2% Excluir Linhas =l E

Regra: Folhade indices
acio nG Coluna de Pesquisa | propriedades

Ferramentas Maostrar/Ocultar

71 primeiraaula | ] Tabela2
[ Nome do campo Tipo de dades Descrigio

Nome Texto
Saudagio Texto
Enderego Texto
Cidade Texto
estado Texto

CEP Nimero
Pais Texto
Tipo Contato Texto
Empresa Texto
Cargo Texto
Aniversario Data/Hora
telefone Nimero
Celular 1 Nimera

Restricdes nos campos

Alguns dos campos precisam ser modificados para que os dados entrados sejam
corretos. Cligue no campo Estado e, na secdo Tamanho do Campo, tecle o valor 2.
Dessa forma, sé podera ser usadas duas letras para definir o texto do campo Estado.
Outro ajuste util é usar o ajuste Valor Padrdo. Ele indica um valor pré-estabelecido
para o campo. Por exemplo, se a maioria dos contatos do nosso banco de dados é de
Goids, podemos teclar GO em Valor Padrdo. Agora passe a aba pesquisa, selecione
Lista de Valores em tipo de origem da Linha. Tecle as siglas dos estados brasileiros,
separadas por ponto e virgula. Dessa forma, ao editar o dado, sera mostrada
automaticamente a lista de estados brasileiros. Grave a tabela com o nome
TbContatos.

Geral  |Pesquisa

Tamanha do campo Inteiro longa
Formato

Casas decimais Automatico
Mascara de entrada

Legenda

Valor padrdo [+]
Regra de validacio
Texto de validagdo PI
Requerido Mio
Indexado Mao
Marcas Inteligentes
Alinhamento do texto Geral
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2. Tabelas Ligadas

Agora vamos usar como origem do campo TipoContato, uma outra tabela que definira
as categorias de contatos em nosso B.D. Para isso acesse Criar>Tabelas e crie uma
tabela com o nome Tabtipocontato.

Tecle também os registros conforme a imagem. Volte a tabela de contatos e selecione
no campo Tipo de Origem de Linha, na aba pesquisa, a op¢do Tabelas. Pressione
adicionar e feche a janela.

Cligue entdo no Unico campo de TabTipoContato e arraste-o sobre o campo
TipoContato da outra tabela. Na janela Editar relagbes, marque as duas primeiras
caixas.

Todas as Tabelas v« la | ] Tabela2 | 7] TabTipoContato | == Relacées "
la
Bl primeira aula: Tabela
TabTipoContato
[ TabTipoContato : Tabela

imeira au

primeir

3. Consulta

Com as tabelas prontas, vamos comecar a criar consultas. A primeira delas mostrara
todos os contatos que sdo clientes. Para isso acesse Criar>Design da Consulta na janela
gue surge, marque TabContatos, clique Adicionar e depois Fechar.

Com a tecla Shift pressionada, escolha todos os campos e arraste-os para a primeira
coluna da linha Campo. Agora na coluna TipoContato, linha Critérios, digite Cliente.
Cligue em salvar e grave a consulta como Cliente. Depois de um duplo clique na
consulta salva para exibir a lista de contatos que sdo clientes.

Todas as Tabelas ¢« || =3 primeira aula | =] Tabela2 |j Tab'l'lpoContato‘“‘. 7 Relacdiel
primeira aula & Codigo - |Tipo contatc ~ | Adicionar Novo Campo
EH primeira aula : Tabela 2 Amigo
TabTipoContato 2 3 Cliente
£ TabTipoContato : Tabela 4 Concorrente

5 Fornecedor

6 Médico

7 Parente

8 Propagandista

9 inimigo

10 Vizinho

11 Filho

12 Mie

13 pai

14 Madrinha

15 padrinho
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4. Formulario

Primeiro vamos construir um formulario para a alimentacdo da tabela Tabtipocontato,
que sera bem simples. Adicione Criar>mais Formuldrio>Assistente de Formuldrio. A
tabela base é Tabtipocontato. Avance duas vezes, escolha um estilo e siga.

Digite um titulo para o formuldrio e clique na opcao Modificar o Design do Formulario.
Cligue em Concluir. Cligue em uma drea livre do formulario e escolha Sim nas
propriedades Poup-up e janelas restritas.

A primeira opg¢ao faz a janela ficar em primeiro plano e a segunda mantem o foco até a
janela ser fechada. Feche o formulario, salvando-o como FrmTipocontato. Se quiser
testa-lo, dé um duplo clique em seu nome e pressione o botdo Novo para adicionar um
novo tipo de contato.

Ferramentas de Design de Formulario

Inido  Criar  DadosEdtemnos  Ferramentas de Banco de Dados Design Organizar

j Y ] ] Elitue bl Ag Le BN e
N I § — [} nameros de Pagina BEOFEDEY
Modo de e c al || Linhas de Logotipa Caixa  Rotulo Botdo oo .
Exibigio EEFJ Grade ~ 1 ) bata ¢ Hora de texto HEoe o&
Modos de Exibi... Fante Linhas de Grade Controles
Todas as Tabelas ~ « || =] primeira auia | =] Tabeia2 | = TabTipoContato | 3] cnselientes | ZE| frmTipoContato | 2] TabTipoContato
primeira aula E D R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R
[ primeira aula : Tabela

TabTipoContato
= TabTipaContato : Tabela

3 ensclientes .
El fmTipoContate || # Detalne
& TabTipoContato Z ‘ ‘ ‘ | ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | ‘

[ | [cddiao !‘Cddlg‘n ‘

- ‘T\ o confato ‘Tipu contate

H L
[Clferes | clientes

- I 1 1 1
||| # Rodapé do formulirio

5. Entrada de Contatos

Como definimos bem os campos, da tabela Tabcontatos, a criacdo do formulario para
entrada de dados nela serda bem facil. Para isso acesse Criar>Formulario. Note que o
Access fez todo o trabalho sozinho. Passe ao modo Design, e faca as mudancas visuais
que achar interessantes, grave o resultado com nome Frmcontatos.

=] primeira auta | 7] Tabela2 | ] TabTipoContato | 31 ensclientes | 5] frmTipoContato | 5] TabTipoContate | 5] frmTipoContatol | >

R R R S R RN R R R R - R T R - - A R DR DR - T

¥ Cabecalho do formulario
=

|

| frmTipoContato

3 TabTipoContato : Tabela ; —
5 cnsdientes -

5 frmTipoContato : # Detalne
e = I O O

Codigo: Codigo

Tipo corjtato: | Tipo contato |

; cliented: Clientes

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA




L
BOURSCHEID 1

6. Relatdrios

Vamos comecar a montar os relatérios. Para isso acesse Criar>Assistente de relatdrio.
Indique a tabela Tabcontatos e cliqgue em cada campo que entrard no relatério,
seguido do botdo (>) Pressione Avangar e escolha um campo para agrupar as
informacdes.

Por Exemplo, selecione o campo Tipocontato para dividir o relatdrio pelo tipo de
contato. Avance e escolha o campo Nome para classificar os contatos. Avance e
escolha um estilo e dé o titulo relContatosGeral ao relatorio.

7. Clientes

Repita o procedimento acima para criar um relatdrio listando os clientes. No entanto,
ao invés de escolher uma tabela , selecione a consulta CnsClientes, criada
anteriormente. Outra diferenca é que ndo usaremos campos para agrupar os registros,
ja que ,ao contrdrio do relatério anterior, ha somente um tipo de contatos, que sdo os
clientes.

8. Etiquetas

Um tipo especial de relatério é aplicado para emitir etiquetas de enderecamentos.
Para cria-lo acesse Criar>Etiquetas. No assistente que surge escolha o modelo de
etiqueta e indique o fabricante. Avance, agora indique a fonte e os detalhes visuais
para impressao. Defina o Layout de etiquetas e escolha, se quiser, um ou mais campos
para classifica-las. Por fim dé um nome ao relatério, como relEtiquetas, e pressione
Concluir. Para imprimir as etiquetas, basta dar um duplo clique no relatério gravado e
dar o comando imprimir.

r .1

Vocé pode dassificar suas etiquetas por um ou mais campos do banco de dados. Vocé provavelmente
desejara dassificar por mais de um campo (pelo sobrenome e, entdo, pelo nome) ou somente por um
campo (como pelo codigo postal).

Por quais campos voce gostaria de dassificar?

Campos disponiveis: Classificar por:

Saudacio

| Cancelar || < Voltar |[ Avangar > l| Conduir |

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA



& sousscren 1,

9. Exemplo de Botoes

Para concluir, vamos mostrar como adicionar um botdo simples, atrelando a uma
macro, para automatizar algumas tarefas no banco de dados. Pressione o item Botao,
na secao controles da faixa, e crie um botdo no formuldrio com o texto lista de
contatos. Clique duas vezes no botdo criado e a direita da tela passe a aba eventos,
Abra a Caixa Linhas ao clicar, e escolha Construtor de Macros. Na primeira linha, na
coluna A¢ao da janela que aparece escolha Abrir Relatérios.
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Excel Avangado

Introducao.

enorme tabela em branco, exibida na abertura do Excel, ndo dd pista das

possibilidades do programa, principalmente das mais recentes. Preencher as

células e fazer cdlculos simples, até que é facil e intuitivo. Mas, para dominar as

operacdes matematicas e a organizacdao dos numeros, é preciso explorar alguns
recursos que ndo estao assim tdao evidentes. Aqui, vamos encurtar o caminho das
descobertas, como dicas de formatagao. Assim, rapidamente vocé podera aproveitar
muito do que essa poderosa planilha eletronica pode oferecer.

1. Personalizagao

1.1 Personalize sua instalacdo do Excel, para que ele trabalhe mais afinado com seu
gosto!

Um usuario nunca é igual a outro. Enquanto um gosta de explorar atalhos do teclado,
outros preferem percorrer menus para executar a mesma tarefa. Ha pessoas que tiram
0 maximo proveito de um recurso, enquanto outros sao capazes de dispensar o
mesmo comando sistematicamente por nao vé nele, grande utilidade. Boa parte das
configura¢des do Excel concentram-se no mesmo lugar, no Menu Arquivo. Confira a
seguir como customizar o aplicativo.

Opgdes do Word % || A tocalizar -
~ e Substituir
;Q} Opgdes gerais de trabalho com o Word. Selecionar -
Exibir Edicio

Revisdo de Texto Opgbes da Interface do Usuario

Geral

Salvar [¥] Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selecdo
[7] Habilitar Visualizaio Dindmica
Idioma
Esquema de cores:  |Preto | v |
Avancado ry
s Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas detela | v
Personalizar Faixa de Opcées
Personalizar a c6pia do Microsoft Office
Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Nome de ysudrio: | Cece
Suplementos
Iniciais: 4

Central de Confiabilidade
Opcdes de inicializacio

[”] Abrir anexos de email no modo de exibicio de Leitura em Tela Inteira
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1.2. Textos Perfeitos

Vocé costuma digitar duas iniciais mailsculas e quer que o programa corrija
automaticamente? Abra a categoria Revisdao de texto e marque as opcoes
correspondentes. Para definir autocorrecao ao digitar, cligue no botdo Opcdes de
Autocorrecao e selecione os itens de seu interesse, estabeleca excecdes e crie suas
regras. Aproveite e abra as guias Auto formatacdo ao Digitar e Marcas Inteligentes
para definir outros comportamentos do programa. Por fim, defina o dicionario que
serd usado na verificacdo do texto. Se vocé vai digitar em inglés, selecione uma opgao
desse idioma na lista Idioma de Dicionario. Se digitar em portugués, opte por
Portugués (Brasil).

1.3. Status Correto

A Barra de Status do Excel pode exibir uma serie de informacdo enquanto vocé
trabalha, além de deixar a disposicdao, alguns recursos uteis, como o controle
deslizante do Zoom e as op¢des de visualizacdo da planilha. Gerenciar o que a barra de
status pode mudar é uma tarefa muito simples. Cliqgue com o botdo direito do mouse
sobre ela e marque ou desmarque os elementos de acordo com sua preferéncia.

2. Graficos

2.1. Graficos nas células

Explore os recursos avancados da Formatagao Condicional.

Os dados estdo todos calculados, a planilha estd montada, mas os nimeros pretos
sobre cinza ndo falam muito sobre o que se refere. Para acompanhar uma tendéncia,
entdo, sé lendo tudo muito atentamente. Ou aplicando o 6timo recurso de
Formatacdo Condicional. Com ele, da para deixar os valores negativos em vermelho,
acompanha-lo de uma seta indicativa ou cobrir uma sequencia de nimeros com a cor
em degradé. Confira algumas dicas para dar mais destaques aos seus calculos.

2 st i |

i o b
14 Regras de Primeiros/Uttimos

o1/jun/12
02/jun/12!
03/jun/12,
04/jun/12
05/jun/12
06/jun/12
07/jun/12
08/jun/12
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2.2. Defina as células

Aplicar Formatacdo numa planilha do Excel é uma tarefa bem simples. Primeiro,
selecione o conjunto de células que deverd recebé-la. Em seguida, na faixa de Opc¢des
Pagina inicial, vd ao grupo Estilo e clique em Formatacdo Condicional para abrir o
menu com as opc¢des de formatacdo disponiveis. Ha cinco tipos que vocé pode usar de
acordo com as suas necessidades.

3. Inserindo Imagem

Graficos por si sd, fazem grande diferenca quando a ideia é mostrar resultados
financeiros, series historicas e dados estatisticos. Pouca gente sabe porem, que da
para melhorar a eficiéncia na comunica¢do, Se recorrer a uma imagem que adicione
informacdo aos numeros que estdo sendo exibidos. Esse elemento é particularmente
util em apresentacdes, quando é importante atrair e retera a atencdo da audiéncia.

Adicionar uma foto ou uma ilustragao a uma grafico é mais facil do que se imagina.
Uma vez que os dados forem inseridos na planilha, crie o grafico que vocé julgar mais
conveniente para a apresentacdo numérica que tem a mostrar. Quando o grafico for
criado, clique sobre o fundo com o botio direito do mouse e escolha Formatar Area do
Grafico. Selecione a categoria Preenchimento com Margem ou textura. Clique no
botdo Arquivo, caso a imagem esteja salva no HD, ou em outra unidade de
armazenamento, Area de transferéncia, caso tenha usado o comando copiar e jogado
a imagem para a area de transferéncia, ou Clip Art se esta interessado em usar uma
ilustracdao do Banco de Dados Office.

8 Q 13607 ~ !
%. " Eolss| €DS WPoupanga” » imdve

3.1. Frente e Fundo

Depois que a imagem foi selecionada e adicionada ao grafico, faca os ajustes para que
o diagrama e o fundo figuem em harmonia. Sem fechar a caixa de dialogo, clique em
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Formatar Area do Gréfico, experimente, por exemplo, aumentar a porcentagem da

transparéncia para suavizar a imagem de segundo plano, usando controle deslizante,
aumentando ponto a ponto a porcentagem, ou simplesmente digitando um valor no
campo correspondente. Desloque a caixa de dialogo para o lado para ver o efeito das
mudancgas no proprio grafico e facilitar a sua escolha. Quando tiver do seu gosto,
cligue no botdo fechar.

Frente e Fundo- Remover

A legenda ndo estd do seu gosto? Se preferir remove-la, simplesmente selecione-a e
pressione a tecla Delete. Se quiser reposiciona-la, clique nela com o botdo direito do
mouse, escolha Formatar legenda e marque umas das possibilidades apresentadas.
Para acrescentar rotulos ao grafico, e tornar mais clara a identificacdo dos nimeros,
clique nela com o botdo direito do mouse, e selecione Formatar Rétulos de dados, em
Opcoes de Roétulos, marque Nome da Categoria. Para formatar essas informacgdes —
altere a cor, fonte, tamanho da fonte, preenchimento e estilo, clique em rétulos para
seleciona-los use as ferramentas do grupo fontes do Menu Iniciar.

4. Grafico Dinamico

Use func¢des avancadas para mexer em um grafico dinamicamente.

Esse recurso permite acessar uma tabela de forma incremental, ou seja, indicar com
base em uma referencia inicial, um deslocamento de um nimero de colunas ou linhas,
para frente ou para tras. Pode parecer complicado, mas ndo é, especialmente quando
se pega o jeito de usar as funcGes. Para mostrarmos o funcionamento das referéncias
dinamicas, vamos montar uma planilha que cria um grafico, que varia conforme um
item selecionado em um controle. Em nosso exemplo, o grafico dindmico, mostra, com
base no vendedor escolhido, um grafico com as vendas dele nos meses do ano. Confira
passo a passo a seguir.
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4.1. Dados de Origem

Antes de tudo devemos teclar os dados que serdo a base do grafico. Em nosso grafico
usaremos uma tabela simples, com a primeira coluna indicando o nome de cada
vendedor, e as colunas seguintes mostrando as vendas de cada més.

4.2, Dados para o grafico

Para facilitar a constru¢dao do grafico, vamos montar uma tabelinha na planilha
“Grafico”. Para isso, siga o modelo da imagem, preenchendo os meses na primeira
linha. Com isso, ndo precisaremos fazer ajustes em nosso grafico para importar os
nomes de coluna da planilha Vendas, e a criacdo dele sera praticamente automatica,
depois de importar os dados de vendas de cada més do vendedor escolhido.

_ — ) ]
P e PP — b o
=3 =
N I §- | A-| = = = | &F | g Meslar e Centralizar - <3« o o0 | 5«05 | Formatacdo  Formatar  Estilos de
— ‘ = = | = | == Lg | 2 =% | Condicional - como Tabela ~ Célula -

Fante Nimero

I}

£} Estilo

Vendas
Janeiro  |Fevereiro|Margo Abril Maio Junho Julho Agosto  |Setembro Outubro |Novembro |Dezembro
Astorgildo Silva 154 64| 70 133 79 100| 4 23 37 80| 197 31
Risoleta Boa Morte 66 107| 84 115 2 32| 96 24 152 95 168 131
LN Agripino Souto 118 123 341 6 82 177| 192 176 4 14 3 135
Sonildes Anjos 170 62 92 23 23 182 79 178 123 69 105 151

4.3. Montando o Grafico

Com nossa tabela pronta, podemos montar o grafico, selecione as células de Al, a M5.
Acesse o item Inserir>Colunas e escolha o primeiro tipo de grafico de coluna 3D
(Colunas 3D agrupadas). O grafico deve surgir prontinho. Agora aproveite para
aumentar o tamanho dele, além de trocar as cores, se preferir. Também clique com o
botdo direito do mouse na legenda com o nome do vendedor, e escolha Excluir. Essa
informacdo é desnecessaria, ja que o nome do vendedor esta como titulo do grafico.

HIFEEE

Pagina Inicial

T I T =F o ] Y £ A

Calibri -lu - =i Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - L !

B Lad =i (<3| "=

Colar N 7 §~|i~|®-A- = o Fie T G3. o ggp | %0 00 | Formatagio  Formatar  Estilos

- S s - |- = E = | 7 <2 Condicional -~ como Tabela = Célula
frea de Tran... = Fonte r. Alinhamento & Nimero & Estilo

Setembro|Outubro [Novembro |Dezembro

vendedor Janeiro |Fevereiro |Margo
Astorgildo Silva
Risoleta Boa Morte
Agripino Souto

Sonildes Anjos
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=i Quebrar Texto Geral - ij‘

=334 Mesclar e Centralizar ~ &3 e g0 ‘ S CZ-::::;&:V (nlt:)'?nal:‘::a' EC;E.:

Estilo

Janeiro |Fevereiro Abril Julho Agosto  |Setembrol Novembro |Dezembro
154 64 133 37 197] 31
66| 107| 115 152] 168 181
118 123 6| 4 3 195
58 Sonildes Anjos 170] 62 23 123

105 151

= Astorgildo Silva
= Risoleta Boa Morte
Agripino Souto

= Sonildes Anjos

MNovembr

4.4. Teste Final

Para fazer o teste funcional do gréfico dinamico, abra as op¢des no campo A2, como
nome do vendedor, e escolha outro item. O grafico deve ser modificado
automaticamente. Caso seja necessario aumentar o numero de vendedores
posteriormente, basta clicar na célula A2, acesse Dados>Valida¢cao de Dados e trocar

os limites de campo Fonte.

Validagdo de dados @

Configuractes Mensagem de entrada I Alerta de erro |

Critério de validacio

Permitir:

Lista Ignorar em branco
Dadas: Menu suspenso na celula
esta entre

Fonbe:

vendedor

Aplicar alteractes a todas as células com as mesmas configuracies

[ K J [ Cancelar ]
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5. Tipos de Graficos

5.1. Histograma Comparativo

Nada mais é do que dois graficos de barra juntos e invertidos. Esse tipo de grafico é
muito usado nas chamadas piramides etdrias. Para montar um histograma
comparativo, comece definindo a tabela e intervendo o sinal dos itens da primeira
coluna. Assim todos os dados de |4 passam a ter sinal negativo.

CTTEN | Pagina Inicial ] I

ol |x T IEE

N 7 s- ‘ 23] v‘ - A G- o oo | % 59 | Formatagio  Formatar Estilos de | Inserir Excl
Condicional = como Tabela - Célula = - -

= Quebrar Texta Automaticamente

..g

x| Mesclar e Centralizar =

Area deTran... Fonte Alinhamento

Nimero o Estilo

58 Idade Homens |Mulheres
2 [BH -42,50%| 37,40%
£l 15-30 -27,80%|  27,40%
Pl 3150 -15,20%| 20,20%
£l 51-70 -10,70%| 11,20%
6
7
8

70+ -3,40%|  3,80%

= Mulheres

= Homens

20 -50,00% -40,00%-30,00%-20,00%-10,00% 0,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00%

Selecione todos os dados e acesse Inserir>Barra, escolhendo a primeira opg¢ao de
grafico de barra. Cliqgue no Eixo Horizontal com o botdo direito do mouse e escolha
Formatar eixo. Acesse a secao Numero e clique em Personalizado. Tecle no campo
Codigo de Formatagdo, o cédigo 0,00%%;0,00% pressione o botdo Adicionar, e depois,
Fechar. Clique agora no eixo vertical com o botao direito do mouse e escolha Formatar
Eixo.

Escolha nas opgdes Tipo de Marca, o item Nenhum, e Rétulos do Eixo, o item Inferior.
Agora clique em uma das barras com o botao direito do mouse e escolha Formatar
Série de dados. Use 100% para Sobreposicdo de Séries e 0% para largura do
espagcamento. Pressione Fechar e pronto.

5.2. Fatias Personalizadas

Além de permitir o uso de imagens de fundo nos graficos, o Excel também pode usa-la
para ilustrar os elementos do préprio grafico. Para isso clique no grafico com o botdo
direito do mouse e escolha Formatar Série de dados. Na secdo Preenchimento,
escolha a opg¢do Preenchimento com Imagem ou textura. Pressione o botdo Arquivo e

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA




Yve
BOURSCHED

escolha a imagem desejada. Antes de pressionar fechar, é interessante usar a opc¢ao
Linha Sélida na Secdo Cor de Borda, ja que a imagem escolhida pode ndo deixar claros
os limites de cada fatia de Pizza.

Arquivo Design

Ay 7 _j - = || A R n P
- @ b g - - - <

Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar || %) @/ = -

de Grafico  Modelo Linha/Coluna  Dados -

Tipo. Dados Layout de Grafico

Estilos de Grafico

Grafico 5

Vendas de almago
sanduichqdSalada  [Sopa |bebidas [Sobremesal
0] | 15| Bl 15

Dados Dindamicos
Conheca as Fungles para referenciar dados de forma Indireta nas Planilhas

CORRESP = Retorna a posic¢do relativa de um item a uma lista de células. Assim,
por Ex, se buscarmos na lista (“Carlos”, “Anténio” , “Juca” , “Marcos”) o texto
“Juca” a fungdo CORRESP retorna como resultado o niumero 3.

DESLOC= Devolve uma célula com base em uma referéncia e um deslocamento.
Por Ex: DESLOC (A1, 0, 2) retorna o valor de A3, pois toma como base, Al, e
desloca zero linha e 2 colunas.

PROCH/PROCV = busca uma célula com base em um item procurado, como
funcdo CORRESP mas retorna nao a posicdo, mas o conteldo de outra célula, na
mesma linha (PROCV) ou coluna PROCH de que tem o conteudo desejado.
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5.2. Pizza com destaque

Quando alguns dos graficos de pizza contam com pouca participagdo numérica, pode
valer a pena coloca-los em outro grafico, que destaque de outra forma mais visivel a
diferenca entre os participantes “pequenos”. Para isso, podemos usar dois tipos de
graficos: o chamado Pizza de pizza e o denominado coluna de pizza. Para cria-los
selecione os dados, e acesse Inserir>Pizza.

Os dois graficos sdo a terceira e quarta opg¢des da primeira secdo do grafico de pizza.
Note que o Excel automaticamente seleciona os itens com menor percentual, para
formar a coluna ou segunda pizza. Para mexer nessa escolha, clique com o botdo
direito do mouse na pizza e escolha Formatar Série de dados. Na janela que surge, é
possivel escolher, no campo A segunda plotagem contem o ultimo, o nimero de
elementos do segundo gréfico.

Design

S O s(=

Estilos de Grifico

A =
Alternar ~ Selecionar

Linha/Coluna  Dados
Dados.

oA
Alterar Tipo Salvar como
de Grafico  Modelo
Tipo

Grafico 2

Vendas de almogo
Sanduichdsalada |Supa |bebidas |Subremesa
0] 21| 15| 9| 15

Venda de Almogo

Sopa
B bebidas
9%

Outra

% Sobremesa

15%

5.3. Metas e resultados

Uma forma interessante de visualizar a realizagdo ou ndo de metas é mostrar ambos os
dados graficos de barras, com os objetivos sendo mostradas como limites para as
colunas.

Para isso, comece com uma tabela semelhante ao da imagem, com duas colunas de
dados, uma para as metas e outra para os resultados alcancados. Selecione todos os
dados e acesse Inserir>Barras, e escolha o primeiro grafico da lista.

Cligue entdo em uma das Barras de dados de metas e acesse a guia Design>Alterar
Tipo de Grafico. Clique em X Y Dispersao e escolha o primeiro grafico da lista. Clique
em um dos pontos de dados de metas com o botdo direito do mouse, e escolha
Formatar Série de dados. Marque a opcao Eixo principal e pressione OK.
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Agora acesse a guia Layout>Barra de Erros.>Mais Opgoes de barra de erros. Caso

apareca a opcao de Barra de Erros verticais, feche a janela e clique nas Barras
horizontais com o botdo direito do mouse e escolha Formatar Barra de Erros.

Na janela, tecle o nimero 0,2 em Valor Fixo. Mude para a secdo Estilo de Linha e no
campo Largura, tecle 3. Pressione o botdo Fechar e selecione novamente os pontos de
metas. Clique neles com o botdo direito do mouse, e escolha a op¢ao Formatar Série
de dados. Acesse a opgao de marcador, acesse a opgdao nenhum e pressione Fechar.

Arquive

[ do ceitice s NET BT ET |

2, Formatar Selecio
Imagem Formas Caixa | Titulo do  Titulos Legenda Rétulos de Tabela de
- de Texto | Grafico - dos Eixos = - Da dos ~

o |

Eixos Linhas de
- Grade ~

]

Areade
Plotagem ~

=71 Redefinir para Coincidir Estilo

Selegdo Atual Inserir Rétulos Eixos

Dezembro

a0 a3 Novembro

45 35 Outubro
50 56 Setembro

50| 35
Agosto

15 23

s0 as Juho  [E—
Setembro| 40/ a1 Junho W Sériel
QOutubro 40| 37 Maio

50 55 Abril

90 87

Margo

Fevereiro
Janeiro

5.4. Formas nas Colunas

Um truque rapido para mudar o visual de um grafico, é usar como colunas, algumas
das formas predefinidas do Excel. Para isso, primeiro crie o grafico de barra
normalmente, depois adicione a forma desejada, acessando Inserir>Forma,
escolhendo um dos itens e, depois clicando e arrastando o mouse até gerar a forma
em um tamanho qualquer. Aproveite para mexer nas cores e outros detalhes visuais
da forma.

Depois, selecione-a e tecle CTRL+C. Clique na primeira barra do grafico, para selecionar
todas elas, e tecle CTRL+V. com isso, a forma sera aplicada a todas as barras,
esticando-se conforme necessario.
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‘Meta

8855868865888

# Resultado

Janeiro  Fevereiro  Margo Abril Maio Junho Julho. Agosto  Setembro Outubro Novembro Dezembro

Vocé pode aprimorar um grafico inserindo uma imagem (como o logotipo de uma
empresa) na area do grafico. Ou pode usar um preenchimento com imagem para
chamar a atencdo para elementos especificos do grafico como a drea do grafico, a area
de plotagem, os marcadores de dados (em graficos de colunas, barras, area, bolhas,
linhas 3D e de radar preenchido), a legenda (em graficos 2D e 3D) ou as paredes e o
piso 3D.

Cligue na darea do grafico. Isso exibird as Ferramentas de Gréfico, adicionando as
guias Design, Layout e Formatar.

Na guia Layout, no grupo Inserir, clique em Imagem. Localize a imagem que deseja

inserir e clique duas vezes nela.

54 Largura: |Automdtic: ~ | | Linhas de Grade | Titulos =] _l M =

100% 2

Vitor’

T g

alGabri
&
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Formatagao Condicional

Para quem lida com o Excel no dia a dia, encontrar determinados valores pode ser algo
facil. Entretanto, quando a quantidade de entradas é muito grande e diversificada, a
visualizacdo e analise de uma forma geral pode ser uma tarefa bem complicada. Para
ajudar vocé, veja neste tutorial como utilizar a formatagao condicional para facilitar o
entendimento das suas planilhas através de regras e cores.

Para comecar, vocé precisa selecionar as células que receberdo a formatacao
condicional que serd aplicada. Em seguida, va até o menu “Pagina inicial”, localize o
campo “Estilo” e clique em "Formatacdo Condicional”.

Feito isso, um novo menu surge oferecendo algumas opg¢des para realcar os valores
presentes em cada célula.

Sdo elas:

. Barras de Dados;

. Escalas de Cor; e

. Conjuntos de icones.

Vamos supor que vocé queira destacar os valores da sua planilha com base em uma
escala de cores. Para fazer isso, escolha a opcao “Escalas de Cor” e passe o cursor do
mouse sobre cada uma das combinac¢des para pré-visualizar seus efeitos. Assim que
uma opg¢ao for do seu agrado, basta seleciona-la para que seja aplicada.

Digite a tabela a segui, acesse, Formatagdo Condicional>Escala de Cor, use a primeira
Opcao.

Vendas no comércio varejista - dezembro 2006
Unidade |indice do Variagdo
de volume Mensal (2) |acumula

federagd (1) Dul;,f')ﬁl nwf%‘ dEzf'Jﬁl da3 12 meses
Brasil 171,78 6,94 8,97 5,65 5,16 | 6,16
Rondonia 203,21 0,83 4,22 -24 3,97' 3,97
Acre 261,02 35,83 40,29 36,64 27,46 I 27,46
Amazonas 240,01 13,56 15,09 6,38 13,65 13,65
M Roraima 168,9 28,05 21,36 14,76 30,13 0 30,13
208,7 3,07 9,79 8,533 5,74 I 5,74
204,69 29,34 26,54 25,37 23,58 I 23,58
227,36 18,81 18,45 12,17 18,720 18,72
251,26 20,44 17,26 12,12 17,70 17,47
186,2 6,87 6,84 -3,99 10,35 10,35
205,41 12 13,75 11,11 9,57 I 9,57
205,44 4,92 3,8 -3 9,57 I 9,57
221,64 7,88 8,91 0,5 7,48 | 7,48
SN Pernanbu 193,09 7,77 11,31 5,03 6,63 | 6,63
s Alagoas 257,29 33,7 39,45 29,03 18,73 I 18,73
Pl Sergipe 204,73 -3,31 4,63 -1,79 4,83 I 4,83
180,74 9,22 13,62 11,28 9,73 9,73
vPN Minas Ger 170,73 12,25 12,17 10,28 10,26 10,26
PENEspirito se 203,21 7,9 12,34 8,44 10,280 10,28
p-Y Rio de jan 170,18 7,329 10,52 4,74 6,08 I 6,08
sdo Paulo 166,25 6,47 7,91 5,16 5,75' 5,75

CRER] pizza da pizza inserindo forma inserindo fl
Pronto

A tonalidade da cor corresponde ao valor da Célula.
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Modelo de Grafico

Com tanto recursos para gerar e personalizar os graficos, depois de montar um visual
bacana, vocé pode querer reutiliza-lo em outras planilhas. Para isso, apés editar o
grafico, acesse o guia Design e clique no botdo Salvar como Modelo. No grupo Tipo.
Aceite o local sugerido pelo Excel e dé um nome ao modelo. Quando for preciso usar o
grafico novamente, basta Acessar Inserir>Outros Graficos>Todos os Tipos de Graficos,
e na janela que surge, acesse a Opg¢ao Modelos.

Usando o Grafico Certo

Nem todo tipo de grafico é indicado para a informacdo que se pretende representar.
Para ndo errar, saiba qual é a funcdo de cada um deles.

Colunas

Desenha barras para comparar valores no decorrer de um periodo de tempo - as
vendas nos ultimos 3 anos, por exemplo.

Linhas

Exibem dados ndo cumulativos para demonstrar sua evolucdo no tempo — Ex. as
vendas de um setor nos quarto trimestre de um ano.

Pizza

E indicado para andlise de porcentagem de um niimero total, como a participacdo de
cada linha de produto no faturamento total.

Barras

Tem a mesma fungdo do grafico de colunas, sé que dispdes de dados na posi¢do
horizontal em vez de vertical

Area

Salienta a tendéncia de valores ao preencher a por¢do do grafico abaixo das linhas que
conectam os varios pontos
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XY-Dispersao

E muito usado em estatisticas e trabalhos cientificos para mostrar relagdo entre duas
variaveis quantitativas.

Acdo

Ideal para ilustrar a flutuacdo de a¢des, mas pode exibir outros tipos de variacdes,
como a temperatura ao longo de um periodo.

Superficie

Deve ser usado quando o objetivo for encontrar as melhores combinacdes entre dois
conjuntos de dados numéricos.

Rosca

Como nos graficos de pizza, exibe as relagdes das partes como um todo. A diferenca é
gue pode conter mais de uma série de dados.

Bolhas

Compara trés conjuntos de dados, e esses dados sdo exibidos na forma de bolha. O
terceiro valor determina o tamanho da bolha.

Radar

Compara os valores coletados de diversas séries de dados. As linhas conectam valores
da mesma série.

Sinais de operagoes

SINAL FUNCAO

+ ADICAO

- SUBTRACAO

* MULTIPLICACAO
/ DIVISAO

% PORCENTAGEM
= IGUALDADE
LEMBRE:SE

Toda férmula que vocé for criar, devera sempre comecar com o sinal de igualdade,
caso contrario, a férmula ndo funcionara.
Ao final da féormula, vocé deve pressionar a tecla ENTER.
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Formula da SOMA

EX: = Soma (A1:A8)

A férmula ird somar todos os valores que se encontram no endereco Al até A8. Os dois
pontos indicam até, ou seja: Some de Al até A8. A formula serd sempre a mesma. Sé
mudara os devidos enderecos dos valores que deseja somar.

Tabelas TNustragdes |

LR -soma(~103)

=Soma(Al:D3)

Veja outro Exemplo:

o
Dindmica =

Tabelas
SOMA

10 =Soma(A1:D1)

Neste exemplo, estamos somando todos os valores do endereco Al até o endereco
D1. A férmula seria digitada como no exemplo, e ao teclar ENTER o valor apareceria.
No caso, a resposta seria 60.
Outra maneira de vocé somar é utilizando o botdao Auto Soma. X
Para trabalhar com o botdo de Auto Soma vocé deve fazer o seguinte:

1. Selecionar o valor que deseja somar.

2. Depois clique no botdo de Auto Soma e ele mostrara o resultado.
Veja mais exemplo de soma.
Agora vocé deseja somar todos os valores dispostos nessa planilha usando uma Unica
féormula.

Para fazer isto, s6 basta que vocé digite o endereco inicial (em destaque) e o endereco
final (em destaque).

Desta forma vocé estd somando os valores numa Unica férmula, é o que chamamos de
somar Matrizes.

Acompanhe mais um exemplo de Soma:
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Vocé deve somar apenas os valores de agua, entdo basta digitar o endereco de cada
valor, ou seja, o endereco do primeiro valor + o enderego do segundo valor e assim
sucessivamente. Lembre-se que deve sempre usar o sinal de igualdade no inicio =.

Férmula da Subtragao.

No exemplo abaixo, vocé deseja saber qual o Saldrio liquido de José. Entdo é simples!
Basta que vocé digite o endereco Sibrt — o endereco do desconto. Da maneira mais
clara, quero dizer que para realizar uma subtracdo no Excel, vocé sé precisa digitar o
endereco dos devidos valores (inicial e final) acompanhados do sinal de subtracgdo (-),

como o exemplo abaixo. Para os demais funciondrios, vocé sé basta copiar a formula.

~ v~ EXEEl

C D

175 =B2-C2

Férmula da Multiplicagao

Agora, a maneira como vocé subtrai € a mesma para multiplicar, serd preciso apenas
trocar o sinal de subtracdo pelo sinal de multiplicacdo (*). Veja o exemplo:

Quantidade Total
3,5 50

Formula da Divisao

A féormula ocorre da mesma maneira das duas anteriores. Vocé sé precisa trocar o sinal
para dividir (/). Veja o exemplo:
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Renda Membros Valor
2.350 15 =A2/B2

Férmula da Porcentagem

O calculo realiza da mesma maneira como na calculadora, a diferenga é que vocé
adicionara enderecgos na féormula. Veja o exemplo:

Um cliente de sua loja fez uma compra no valor de RS: 1.500,00, e vocé deseja dar a
ela um desconto no valor de 5%. Veja como ficara a férmula no campo Desconto.

il Cliente  Total Compra desconto valor a pagar i Cliente  Total Compra desconto valor a pagar
2 Marcio 1.500,00 =B2*5/100 1.500,00 75 =B2-C2

i Cliente  Total Compra desconto valor a pagar
/M Marcio 1.500,00 75 1.425,00
=h2*5%

Onde:

B2 — Se refere ao endereco do valor da cobranca

*Sinal de multiplicacdo

5/100 — é o valor do desconto dividido por 100

Ou seja, vocé estd multiplicando o endereco do valor da compra por 5 e dividindo por
100, gerando assim o valor do desconto.

Se preferir, pode fazer o seguinte exemplo:

Onde:

B2 é o endereco do valor da compra

*Sinal da multiplicagao

5% - o valor da porcentagem.

Depois para saber o valor a pagar, basta subtrair o valor da compra — O Valor do
desconto, como mostra o exemplo.
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Féormula do Maximo

Mostra o valor maximo de uma faixa de células.
Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a maior idade de uma crianga de uma
determinada tabela de dados. Veja a férmula no exemplo abaixo:

2 15
3 16
4 25
5 30
5} =Maximo(AZ:AS)

Onde:

(A2:A5) — refere-se ao endereco dos valores onde vocé deseja ver qual é o maior valor.
No caso a resposta seria 30. Faga como mostra o exemplo trocando apenas o enderego
das células.

Formula do Minimo

Mostra o valor minimo de uma faixa de células.
Exemplo: Suponhamos que deseje saber, qual a menor idade de criangas em uma
tabela de dados. Veja a formula no exemplo abaixo:

=Minimo(A2:A5)

Formula da Média

Calcula a média de uma faixa de valores.
Exemplo: Suponhamos que deseje saber a media de idade numa tabela de dados
abaixo:
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E

=MédialAZ:AS5)

Formula da data

Essa formula insere automaticamente em uma planilha. Veja o exemplo:

x v - EEE

C D E

Essa férmula é digitada precisamente como esta. Vocé sd precisa colocar o cursor onde
deseja que fique a data e digitar = Hoje () e ela colocard automaticamente a data do
sistema.

Férmula da Condigao SE

(;) — Quer dizer, entao faca.

() — Quer dizer, entdo leia.

“TEXTO” — quer dizer, Escreva. Sempre que desejar escrever o texto coloque entre
aspas. Caso contrario, ele escrevera TEXTO.

“” - as duas aspas seguidas dao sentido de vazio, ou seja, se caso estiver vazio.

Veja o exemplo:

Suponhamos que desejasse criar um controle de Notas de Alunos., onde ao se calcular
a média, ele automaticamente especificasse se o aluno fora Aprovado ou ndo. Entdo
veja o exemplo abaixo:

Primeiramente vocé precisa entender o que deseja fazer. Por exemplo: quero que no
campo Situacdo ele escreva Aprovado somente se o aluno tiver uma nota Maior ou
igual a 7 na média, caso contrario, ele devera escrever reprovado, ja que o aluno nao
atingiu a condicdo para passar. Veja como vocé deve escrever a férmula utilizando a

funcdo SE.
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21

Aluno
Rogquelina
Astrogildo
Rizoleta
Sonildes
Agripino
Crispiniana

Media

Situacdo
7 =SE(B2=>=7;"Aprovado"”;"Recoreco")
8
9

10
5
5]

L~ @ U oBow N

Onde:

B2 — refere-se ao endereco da média do aluno. Sendo ela que determinara se o aluno
passara ou nao.

>=7 —refere-se & condicdo para o aluno passar, ou seja, para estar aprovado, ele
precisa atingir uma média maior ou igual a 7.

; - quer dizer entao faca.

“Aprovado” —refere-se a resposta verdadeira, ou seja, se a condicdo for verdadeira (a
nota for maior ou igual a 7) entdo ele escrevera Aprovado. Por isso, vocé pode colocar
entre aspas, ja que se refere a texto.

; - este outro ponto e virgula subentendem-se Senao faca, ou seja, caso ele ndo tenha
a média maior ou iguala a 7, entdo escreva Reprovado.

Siga esta sintaxe, substituindo somente, o enderego, a condi¢ao, as respostas para
verdadeiro e para falso. Ndo esquecendo que deve iniciar a formula sempre com =SE e
escrevendo dentro dos parénteses.

Veja agora, mais um exemplo de SE com mais de uma condic¢ado.

Agora vocé deseja escrever o aproveitamento do aluno quanto a média, colocando
Otimo para uma média maior ou igual a 9, Bom para uma média maior ou igual a 8,
Regular para uma média maior ou igual a 7, e insuficiente para uma média menor que

7.Veja a férmula:

=SE(B3<800;C3*5%)

Funcionario Sal. Bruto IRFF

Aristoteles 1.500,00 FALSO
Evangisvaldo 745  FALSO
Analgesina 800 FALSO
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Onde:

B2 — refere-se ao endereco da média

>=9 — refere-se a condi¢do para Otimo.

“Otimo” — refere-se a resposta se caso for maior ou igual a 9

As demais tém o mesmo sentido, s6 mudam as condi¢cOes e as respostas. Vocé so
precisa ir escrevendo um SE, dentro de outro SE, e o ponto e virgula. Vocé ird perceber
gue para parénteses que vocé abrir, serd de uma cor diferente, e ao final, vocé fecha
todos eles.

Nesse exemplo de agora, faremos um calculo utilizando a condicdo SE, ou seja, em vez
de escrevermos algo para uma resposta verdadeira ou falsa, faremos um calculo. Veja
o exemplo:

Vocé tem certa planilha de pagamento, e agora vocé vai calcular o Imposto de renda
para os seus funciondrios que ganham mais de R$800,00, ou seja, se o salario do
funciondrio for maior que RS: 800,00, entdo deve ser multiplicado uma taxa de 5% em
cima do Salério Bruto, mas somente se ele ganhar mais de RS: 800,00, caso contrario,
devera ficar O (zero).

Veja a formula:

XV £k
C

Aluno  Médiz  Situagdo

Rogueline 7 =SE{B2>=9;"C]TIMO";SE|:Bl>=8;”BOIVI"(SEB2>=?;"REGULAR”;”INSUFICIENTE"}]}

Astrogilde 8

Rizoleta 9

Sonildes 10

=SE(B2>=3;"OTIMO";SE(B2>=8;"BOM" (SEB2>=7;"REGULAR";"INSUFICIENTE")))

wn

Agripino

=)

Crispinian

Onde:

B2 — refere-se ao endereco do salario Bruto

>800 — refere-se a condigdo para que seja feito o calculo.

C2*5% - refere-se a resposta for verdadeira, ou seja, se no enderego C2 conter um
valor maior que 800, entdo ele multiplicard o valor do salario bruto (c2) por 5% (taxa
do imposto de renda)

0 (zero) — refere-se a resposta se for falso, ou seja, caso no endereco C2 ndo tenha um
valor maior que 800, entdo havera calculo, ele colocara o 0 (zero).

Lembre-se: sempre coloque primeiro a resposta verdadeira.

Formula da condicdo SE e E.
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Agora vocé tem uma planilha onde tem a idade e a altura de seus alunos. Haverd uma
competicdo e somente aqueles que tem idade Maior que 15, Altura igual ou maior que
1,70, participam da competicdo. Neste caso vocé utilizard condicdo SE e a condicdo E.
Por que

Respondo: E simples, porque para o aluno participar, ele deverd ter a idade maior que
15, e a altura maior ou igual a 1,70. As duas condi¢gdes devem ser verdadeiras, caso
uma seja falsa ele ndo participara. Veja o exemplo:

=5E(E(B2>15;C2>=1,7);"Competird";"Ndo competird")

Aluno Idade Altura  Situagdo

Euscolastico 1,69 N30 competira
Rebostiana 1,72 Competira

Epilogo 1,7 N3o competird
Sebastiana 1,66 N30 competird

Onde:

B2 — refere-se ao endereco da idade

>15 —refere-se a condi¢do, ou seja, se a idade for maior que 15

C2 — refere-se ao endereco da altura

= 1,70 — refere-se a condicdo, ou seja, se a altura for maior ou igual a 1,70
“Competird” — resposta se as duas condi¢cbes forem verdadeiras

“Nao competird” — resposta se caso as duas respostas nao forem verdadeiras.

Siga a sintaxe abaixo para outros exemplos, substituindo apenas os enderecos, as
condicOes e as respostas, o resto deve ser seguido como esta.

Férmula da Condicdo Se e OU.

Neste exemplo, basta que uma condicao seja verdadeira para que o aluno participe da
selecdo.
Veja o exemplo:

=SE[DOU(B215;1,70);"COMPETIRA";"NAO COMPETIRA")

Aluno Idade Altura  Condigdo
Euscoldsti 16 1,69 =SE(QU(B2>15;1,70);"COMPETIRA";"NAO COMPETIRA")
Rebostian 18 1,72
Epilogo 15 1,7
Sebastian 15 1,66
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Férmula do CONT.SE

Agora vocé possui uma planilha onde tem o nome dos alunos e as suas médias. E vocé
deseja agora saber quantos alunos tiram médias maior e igual a 9. Veja o exemplo:

Aluno Media

Rizoleta 9
Sonildes 10
Agripino 5

Crispinian

L =~ @ L B w M

Onde:

(B2:B7) - refere-se ao endereco das células onde vocé deseja contar.

; - usa-se como parte da sintaxe para separar.

“>=9" — refere-se a condicdo, ou seja, essa formula sé ird contar as células com valores
maiores ou iguais a 9.

Siga a sintaxe, substituindo apenas o endereco e as condi¢des para contar.

Depois das aspas, vocé digita a condi¢do. Pode ser também texto, independente do
texto ou valor, deve-se colocar entre aspas.

Exemplo:

=CONT.SE (C2:C5;”APROVADQ”)

Neste exemplo ele contara apenas as células que contém a palavra APROVADO.

Férmula do Contar.VAZIO

Contar as células que estdo vazias.
Exemplo:

Vocé gostaria de saber quantos alunos estdao sem a média.

Crispiniana

1
2
3
4
3
6
7
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Onde:
Contar vazio - é o nome da féormula
(b2:B7) — refere-se ao endereco das células.

Férmula do SOMASE
Soma um intervalo de células mediante as condicdes estabelecidas.

Exemplo:

Vocé gostaria de somar as faturas que foram pagas.

Entdo vocé tem uma planilha, onde na coluna A vocé coloca o nome do cliente, na
coluna B o valor da fatura, e na coluna C, a situagao se foi paga ou nao.

Vocé gostaria de somar somente as faturas que estivessem pagas, assim vocé saberia o
guanto ja recebeu. Logo a férmula seria a seguinte:

=
C D

il Cliente valor Situacio

= Bemol 150 PG

=S TV Lar 250

LS s Casa 350 Pg

S Otica Avenida 180

S Marta 280

N Aluguel 200 PG

M WValor Recebido 1400

Onde:

=SOMASE — é o nome da férmula

(c2:c7) refere=se ao endereco inicial e final de células onde vocé digita a palavra PG,
especificando se esta paga ou nao.

“PG"” — é o critério para somar, ou seja, sé somara se neste intervalo de células de C2
até C7, conter alguma palavra PG. O critério deverda ser sempre colocado entre aspas.
B2:B7 — refere-se ao intervalo de células onde sera somado, mediante a condicdo, ou
seja, ele somara somente aqueles valores que na coluna C vocé digitou PG.

Formula do PROCV.

Procura um determinado valor, em uma tabela Matriz.

Vocé pode usar a fungao PROCV para pesquisar a primeira coluna de um intervalo de
células e, em seguida, retornar um valor de qualquer célula na mesma linha do
intervalo. Por exemplo, suponhamos que vocé tenha uma lista de funcionarios contida
no intervalo A2:C10. Os numeros de identificacdo dos funcionarios sdo armazenados
na primeira coluna do intervalo, como mostrado na ilustracdo a seguir.

Veja o exemplo:
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Se souber o numero de

fungdo PROCV para retornar o departamento ou o nome desse funcionario. Para obter
o nome do funcionario nimero 38, vocé pode usar a férmula =PROCV (38, A2:C10, 3,
FALSO). Essa féormula procura o valor 38 na primeira coluna do intervalo A2:C10 e, em
seguida, retorna o valor contido na terceira coluna do intervalo e na mesma linha do
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identificacdo do funciondrio, vocé podera usar a

valor procurado ("Nuno Farinha") ("Nuno Farinha").

O V em PROCV significa vertical. Use PROCV em vez de PROCH quando os valores da
comparagao estiverem posicionados em uma coluna a esquerda ou a direita dos dados

que vocé deseja procurar.

i

Wt s W N

[y
o

A

ID do funciondrio Departamento

B

35 Vendas

36 Produgao
37 Vendas

38 Operagdes
39 Vendas

40 Produg8o
41 Vendas

42 Operagdes
43 Producgio

&
Mome Completo
Paula Bento
Janaina Bueno
Jodo Casqueiro
Gongalo Cunha
Muno Farinha
Carlos Grilo
Carlos Lacerda
Manuel Machado
Leonor Marques
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Montagem e manuteng¢ao de Microcomputador

No mundo atual, todos querem se tornar profissional de sucesso, e para isso te-
mos um caminho a seguir. Na verdade, além de recompensa financeira e do dinheiro
gue nos sustenta, queremos também nos sentir felizes com o nosso trabalho. Para isso

dedicamos um tempo de nossas vidas para a educagao.

A drea da informatica deu um grande salto nas ultimas décadas e desde entdo sua
evolucdo tem sido muito rapida. O computador deixou de ser uma ferramenta restrita
ao ambiente de trabalho, e passou a ser um tem de auxilio ao estudo e lazer. Sendo
assim, o numero de computadores nas empresas e nas casas se multiplicou, com isso,
todo o mercado de trabalho que envolve vendas, assisténcia e manutencdo de compu-

tadores.

Vamos aprender a trabalhar e identificar as pegas do computador, como montar, e

desmontar para fazer a sua manutengao.
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Computador Novo?

Vocé comprou um computador novo, mas nao sabe por onde comecar a desvendar as
infinitas possibilidades que esse aparelho tras?

Vamos aprender a identificar os componentes que vocé vé, ou ndo na sua maquina,
vamos aprender a fazer a manutenc¢do que precisa para deixar seu computador mais
rapido, para que serve cada programa que vao te auxiliar no dia a dia, e umas dicas
para deixar seu computador com a sua cara e muito mais.

Antes de qualquer outra informacao,
vamos conhecer todas as partes de um
computador. Para que vocé possa locali-

zar facilmente seus componentes.

Para um leigo, um computador pode até parecer uma maquina estranha, uma “caixa
preta”, onde de alguma forma “misteriosa”, sdo guardadas e processadas informacdes.
Mas, de misterioso o computador nao tem nada. Tudo funciona de maneira ordenada
e, até certo ponto, simples. Hoje em dia quase todo mundo tem condi¢Ges de fazer um
curso, ou ter um PC em casa. Aprendemos muito rapido a usar as ferramentas mais
basicas do computador, como digitar um texto ou acessar a internet. Mas, entre todas
essas pessoas que usam o computador, poucas realmente entendem como essa ma-
quina funciona.

O computador esta dividido basicamente em Software e Hardware. O Software, é a
parte que ndo podemos tocar, sao os sistemas que dizem ao Hardware como operar.
O Hardware é a maquina em si, parte que podemos tocar, ou seja, o monitor, o tecla-
do, o mouse, o gabinete, a impressora, a caixa de som e todos os componentes aco-
plados ao computador.

A parte mais importante do Hardware é a CPU (Unidade Central de Processamento),
onde ficam localizadas as principais pecas do computador, aquelas que realmente o
fazem funcionar e processar todas as informacdes. Porem o computador ndo faz nada
sozinho, é preciso que a pessoa que o esteja usando dé comandos a ela. Esses coman-
dos feitos através do teclado e do mouse, apds serem processados, retornam como
“informacbes” apresentadas no monitor ou até mesmo na impressora.
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Monitor

Gabinete

Mouse

Teclado

Monitor — é um dispositivo de saida, cuja fungdo é transmitir informacdo ao utilizador
através de imagem.

nn ”n n

Gabinete - (também conhecido como "case", "caixa”, "chassis" ou "torre") é o com-
partimento que contém a maioria dos componentes de um computador como CPU,
placa mae, etc.

Mouse — Dispositivo de entrada serve como uma extensdao da mao do usudrio tem co-
mo fun¢do movimentar o cursor (apontador) pelo ecra ou tela do computador.

Teclado - Principal dispositivo de entrada do computador. E nele que vocé insere ca-
racteres e comandos do computador.

Como instalar seu computador Novo

Pronto, agora que vocé conhece a parte fisica (Hardware), vamos identificar os com-
ponentes de seu computador novo e conecta-lo:

Muita gente acha tudo estranho quando retira o computador da caixa, mas isso é puro
medo, pois todos os cabos vem com cores iguais de onde eles serdo instalados no ga-
binete.

Antes de conectar os cabos, vocé tem que testar as instalagdes elétricas, e as voltagens
dos componentes (gabinete e estabilizador).
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Feito isso, vocé pode ligar o computador, a maioria vem com programas pré instala-

dos, mas vocé pode desinstalar, ou instalar novos programas de
acordo com as suas necessidades. N

Programas Auxiliares W h

Alguns programas serao indispensdveis para abrir alguns tipos de

arquivos, documentos ou para leitura na internet. Veja a seguir
alguns deles que sao de grande importancia e que, com certeza,

vocé vai precisar em algum momento:

Estudants, professors ¢ S0& d Audaegpradzagen bl Downloads

> Adobe reader

E um programa que serve para 0 USU&rio
visualizar, navegar e imprimir arquivos no
formato PDF (Portable Document Format)

o é um formato de arquivo, desenvolvido
e—_ pela Adobe Systems em 1989, para repre-

sentar documentos de maneira indepen-

dente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para cria-los. Um
arquivo PDF pode descrever documentos que contenham texto, gréficos e imagens
num formato independente de dispositivo e resolu¢ao. Para habilita-lo no seu compu-

tador vocé precisa fazer o download do programa, acessando: www.adobe.com/br

Na pagina clique na op¢dao Adobe Reader e siga as instru¢cdes que aparecem na se-
guencia.

> Antivirus

Os antivirus sdo programas de computador concebidos para prevenir, detectar e eli-

minar virus de computador.

Se vocé tem o Windows instalado, e deseja um antivirus gratuito e de qualidade, vocé
pode instalar o Microsoft Security Essentials. Ele é facil de usar e esta sempre atualiza-
do, protegendo seu computador contra virus e outros programas danosos.

www.microsoft.com/securutv essentials

Vocé pode optar por antivirus pagos, abaixo uma lista de antivirus.

Ahab V3 Internet security http://www.baixaki.com.br/download/ahnlab-v3-internet-
security.htm
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AVG Internet Security http://www.baixaki.com.br/download/avg-internet-security.htm

Avira  Internet  Security  http://www.baixaki.com.br/download/avira-internet-
security.htm

Panda http://www.baixaki.com.br/download/panda-cloud-antivirus.htm

Avast http://www.baixaki.com.br/download/avast-free-antivirus.htm

> 7-Zip

Transforme vdrios arquivos em um Unico arquivo. Zip. Comprimindo é um étimo meio
de enviar e receber dados pela internet. Embora ao Windows 7 possa trabalhar com
esses arquivos sem pestanejar, o 7-Zip tem muito mais funcionalidade, além de capa-
cidade de abrir e criar também o popular formato de compactacdo. Rar, um dos pa-
droes usados na distribuicdo pela internet.

WWW.7.zip.org

Dependendo da sua necessidade, tem infinitos programas que vocé pode instalar, pa-
ra: Edicdo de fotos e videos, limpezas, gravacdo de CDs e DVDs e muito mais.
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Computador Usado

Se vocé tem um computador e acha que ele estd lento ou defasado, a solucdo pode ser
bem simples:

Reinstale ou atualize seu sistema para a versao mais nova. Eis o que vocé precisa saber
para fazer isso com seguranca.

1. Abra a Central de Backup

O primeiro passo é garantir seus dados importantes. Clique em iniciar->Painel de con-
troles->Sistema e Seguranca-> e Clique em Backup e Restauracdo. Clique entdo no link
Configurar backup. Caso ele ndo apareca, clique no link alterar configuragdes.

J-v"@‘ » Painel de Controle b Sistema e Seguranca » Backup e Restauragdo

igina Inicial do Painel de

[ Fazer backup ou restaurar seus arquivos

esativar agendamento Verificar configuragées de backup

fiar uma imagem do sisterna 0 Windows ndo pode localizar o disco ou local de rede no qual os seus backups estio

t o sendo salvos,
fiar um disco de reparagde do
stema

2. Escolha o destino

Uma janela perguntara para onde serd feito o backup. Sugerimos que ele seja feito em
um HD externo, mais confidvel e parrudo que CDs e DVDs. A lista é apresentada em
cada um dos dispositivos existentes. Escolha um na relacdo. Se ele ndo aparecer clique
em Atualizar.

@uol'& + Painel de Controle + Sistema e Seguranga + Backup € Restauragdo

Pagina Inicial do Painel de F backi " .
Controle azer backup ou restaurar seus arquivos

R =-at ot aencamentd Verificar configuracges de backup

) Criar uma imagem do sistema O Windows nio pede localizar o disco ou local de rede ne qual os seus backups estio
) @ . sendo salvos.
) Criar um disco de reparacio do
sisterna
Backup
Local: ) Fazer backup agora
Desconectado
R Tamanho de backup: Nic disponivel
) Gerenciar espaco
Préxime backup:  15/08/2013 18:00
Ultimo backup: Nunca

Conteddo: Arquivos em bibliotecas e pastas pessoais para todos os
usurios

Agendamento: A cada domingo 4519:00
#Aiterar configuragses
Restaurar
Nao hé backups salves ne local de backup atual. Vecé pode restaurar arquivos de outro local.

#Selecionar outro backup de onde os arquivos seréo restaurados

Recuperar configuragio do sistema ou o computador
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3. Selecione os dados

IBAMA

Cligue em deixar que eu escolha e marque as pastas e bibliotecas que serao salvas.
Recomendamos gravar tudo o que estiver dentro das pastinhas de seus usuarios. Se
vocé tiver documentos fora delas, marque também sua localizagao.

4. Agende o Backup

Se vocé estd pensando em reinstalar o sistema, o agendamento ndo é necessario. Mas
caso, esteja com o sistema tinindo, € uma boa deixar o Backup agendado. Clique em
OK e depois em Fazer Backup agora, para dar inicio ao processo manual, que pode ser
demorado.

Reinstale o Windows

Agora com o DVD do Windows, vocé pode comecar o processo de reinstalacdo: Aten-
¢do: Todos os seus dados serdo perdidos, entdo, ndo pule a etapa anterior em hipdtese
nenhuma.

% Instalar o Windows

-~
>
Windows' 7

Formato de hora e moeda: Portugués (Brasil) ol '(

Teclado ou método de entrada: [Portuqués (Brasi

Insira o idioma e outras preferéncias e clique em "Avi

Copyright € 2003 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. L:]Avmgm

1. Comece ainstalacéo

Insira o DVD de instalacdo, ou o Pen Drive do Windows 7, reinicie o PC e mande que
ele leia a partir do Drive. Computadores modernos possuem uma tecla de atalho
(normalmente a tecla F2) para carregar a partir do drive. Caso contrdrio recorra ao
manual para saber como faze-lo.

2. Prepare o disco
Selecione as op¢des de idioma e avance. Quando o assistente perguntar que tipo de

instalacdo vocé deseja, escolha Personalizada. Agora clique no disco C:, em op¢des de
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unidade e escolha Formatar. Depois clique sobre a unidade formatada para prosseguir

a informacao.

Instalando o Windows...

Esta é toda a informagdo de que pr agora. O comp sera reiniciado varias vezes
durante a instalagao.

(89%) ...

3. Siga os Passos

A instalacdo comecara, e pode levar até meia hora para ser realizada. Depois da cdpia
de arquivo e instalacao, siga os passos. Vocé precisard definir nome de usudrio, senha,
inserir a chave do produto (que esta na caixinha que vocé comprou do Windows 7).

4. Agende Atualizagoes

Agende também atualiza¢des do Windows 7, um passo importante para garantir a se-
guranca e a estabilidade do sistema. Ao fim, restara definir data e hora e indicar se
vocé esta em uma rede doméstica (Escolha Rede Doméstica). O Windows sera aberto e
esta pronto para o uso.

) 4 SetUp Windows

e Windows automatical

5. Reinstale Programas.

Por fim, reinstale seus programas preferidos, acesse a ferramenta Windows Update
para atualizar seu 7 pela primeira vez. Isso resolve possiveis incompatibilidades de dri-
ves. Agora instale também seus aplicativos preferidos. Como um editor de textos.
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Restaure seus Dados

A restauracdo de dados, costuma ser um processo continuo e automatico, dependen-
do do método do backup. Passe um pente fino em seus dados restaurados e tente or-
ganiza-los depois no menor niumero de pastas possivel.

Plugue o HD para onde vocé fez o backup e localize o arquivo com o nome de sua ma-
quina e cliqgue duas vezes sobre ele. Escolha a primeira opcao e, cliqgue em Procurar
Pastas e dé um duplo clique sobre a primeira pagina do backup. Avance e peca para
que restaure no local original.

Organize seu espaco fisico

Por fim, a organizacdo de seu espaco fisico é tdo importante quanto a forma que vocé
lida com seus dados. Confira algumas dicas e cuide bem de seu cantinho.

1. O fim das teclas grudentas

A gordura dos dedos e os restos de comidas que a gente costuma devorar enquanto
estd no computador, transformam o teclado em um monstro nojento. Nao demora
muito até que as teclas estejam muito sujas. Mas apesar de ser o item mais trabalho-
so, ndo é tao dificil resolver. Desligue o computador, e com a ajuda de um lengo ume-
decido sem &lcool — daqueles de limpar bumbum de bebé — ou de um papel higiénico
levemente umedecido, remova a sujeira da superficie e das laterais das teclas. Se vocé
for um sujeito que come biscoito no teclado, passe um pincel grande, ou uma escova
de dente macia, e vire o teclado de cabeca para baixo, e veja a sujeira sair.

2. Menos é mais

Vocé realmente precisa de tanta coisa em sua mesa? Guarde tudo em gavetas, e, se
possivel, deixe apenas o minimo sobre a mesa. Impressora, telefone, assim fica tudo
mais facil de usar.

3. Limpe o monitor

Monitores, principalmente de laptops, costumam ficar cheios de marcas de dedos e de
poeira. Com o tempo é dificil ndo se incomodar com o resultado. A limpeza é simples:
Use dois panos limpos. O primeiro passe a seco na superficie retirando o grosso da
poeira que se acumulou, principalmente nas bordas da tela. O segundo molhe com
uma solugdo especifica para limpeza de monitores, ou umedeca levemente com agua.
Passe, entdo, sobre a tela, e depois, seque com uma parte que ndo tenha tido contato
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com o fluido de limpeza. Se o seu monitor for LCD, deite-o na mesa antes de limpar, a
fim de aliviar a pressao dobre a tela.

4. Nao sobrecarregue a tomada

Cuidado! Agquele monte de benjamins que estdo atrds de sua mesa como forma de
abastecer um numero crescente de aparelhos, pode acabar em curto, ou em uma so-
brecarga, nada legal para sua casa ou seu computador. Compre um filtro de linha, ou
um nobreak e respeite o nimero de tomadas existentes nela. A quantidade de toma-
das que esse tipo de extensdo oferece, é seguro o suficiente. Se for necessario, pela a
um eletricista para instalar novos terminais de tomada.

5. Economize espaco

Ainda usa um monitor de tubo? Aqueles monitores CRTs quadraddes estdao em de-
sSuso: consomem mais energia e sao desnecessariamente grandes. Troque-os por
LCDs, que sdo mais econdmicos, e ocupam menos espaco.

6. Deixe o gabinete ou cases de notebook tinindo.

Os gabinetes e cases também saem prejudicados pela sujeira, mas requerem menos
cuidado para limpar, entdo manté-los asseados é mais rdpido e facil. Podem ser limpos
com um pano umedecido e um pouco de sabdo. Ja para os note books, dé preferéncia
aos lencos umedecidos. Ao final, retire a umidade com um pano seco.

7. Livre-se dos fios

Se vocé tiver a possibilidade, livre-se dos fios. Se ainda nao possui um roteador sem
fio, compre um e instale. Se ainda possui um computador de mesa, opte por um adap-
tador Wi-fi. Um cabo a menos no seu PC sempre fara diferenga na organizagao. Se qui-
ser ir além, opte por teclado e mouse sem fio. Dardo um visual mais” limpo” a sua me-
sa.

Bom, agora que vimos essas dicas, vamos ver algumas dicas importante para quem
tem Note book.

5 Dicas importantes para quem tem NOTEBOOK

1. Procure saber onde fica a dissipacdo de calor, normalmente fica onde tem um
vento quente saindo de dentro do equipamento, por que saber onde fica a dis-
sipacdo, normalmente as pessoas costumam usar o note em lugares bem dife-
rente, o mais comum é na cama, entdo se a saida de calor tiver obstruida com
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lencol, travesseiro ou etc. corre o risco de vocé queimar seu processador em

alguns modelos quando chega uma temperatura ele desliga pra ndo queimar.

2. Nunca deixe lapis, caneta, borracha em cima do teclado do seu note, o risco de
esquecer e alto, se vocé fechar com alguma dessas coisas dentro, vocé poderd
ter sérios problemas com uma tela trincada, onde em quase todos os modelos
é a peca mais cara.

3. Muitas pessoas costumam ter duvidas, quanto a bateria, hoje alguns mitos po-
dem dizer que ndo fazem parte do nosso cotidiano o tal efeito memoria, quan-
do a bateria ndo carregada corretamente no tempo predeterminado pelo fabri-
cante, ela ficava apenas com 10% da capacidade total, ndo carregando mais os
100%, mas as baterias evoluiram tem mais tecnologia, mais com o passar do
tempo e normal elas perderem desempenho.

4. Limpeza de um notebook, com um pano que nao solte pelos e umedecido com
alcool em gel, limpe a tela suavemente com movimentos circulares. Teclado um
pincel com muito cuidado pra ndo arrancar as teclas, as travas que seguram
elas sdo frageis podem quebrar facilmente e uma vez quebrada onde vocé vai
conseguir uma Unica tecla. A parte externa com pano umedecido de veja multi-
uso passe o pano nos lugares que estiverem com sujeira, internamente nao
tente, sempre procure um técnico.

5. Sempre que for guardar seu note feche sua bolsa ou mochila confirme que o
zip esta fechado, ndo serd muito atraente vocé ver seu equipamento escorre-
gando e caindo no chdo, por uma falta de atencao.

Obs. procure ver se nos panos nao tem alguma sujeira seja qual for, no ato de
limpar, essa sujeira pode arranhar seu notebook isso nao sera legal.
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Introdugdo a Informatica

A informatica estd presente em quase tudo que nos cerca. Esta em um forno micro-
ondas, quando programamos o tempo de aquecimento de um alimento, ou ainda em
um aparelho de som ou TV, quando aumentamos o volume ou desligamos com o con-
trole remoto. Na verdade, a informatica existe para nos servir: reduz o tempo em que
digitamos uma carta, aumentar a certeza de nossos calculos, diminuir o consumo de
energia e baratear o preco de produtos e servigos. Dai o seu nome, Informatica: In-
formagao automatica.

O computador é uma das ferramentas indispensaveis para a execucdao dos mais diver-
sos e importantes servicos. Mesmo que vocé ndo trabalhe diretamente com ele, é pro-
vavel que o computador esteja envolvido nos processos relacionado a sua vida, pois
tudo esta informatizado. Os bancos, as folhas de pagamentos das empresas, as caixas
de supermercados, e até mesmo essa apostila que vocé esta lendo foi feito através de
um computador.

Para um leigo, um computador pode até parecer uma maquina estranha, uma “caixa
preta”, onde de alguma forma “misteriosa” sdo guardadas e processadas informacgdes.
Mas de misterioso o computador ndo tem nada. Tudo funciona de maneira ordenada
e, até certo ponto, simples. Hoje em dia quase todo mundo tem condicGes de fazer um
curso, ou ter um computador em casa. Aprendemos muito rapido como usar as ferra-
mentas mais basicas do computador, como digitar um texto ou acessar a internet. Mas
entre todas essas pessoas que usam o computador, poucas realmente entendem como
a maquina funciona. E isso vamos aprender no decorrer do curso.

O computador

O computador estd dividido basicamente em Software e Hardware. O Software é a
parte logica do computador, ou seja, sdo os sistemas que informam ao hardware co-
mo ele deve operar. Sdo exemplos de Software: Word, Excel, jogos, aplicativos, Win-
dows, etc.. O Hardware é a maquina em si, a parte fisica do computador, ou seja, a
parte que podemos tocar, como: monitor, teclado, mouse, impressora, gabinete, e
todos os periféricos possiveis de serem acoplados ao computador.

Tipos de Computadores:

Existem muitos termos usados para descrever computadores. A maioria dessas pala-
vras indica o tamanho, o uso esperado ou a capacidade do computador. Embora o
termo computador possa ser aplicado virtualmente a qualquer equipamento que te-
nha um microprocessador, a maioria das pessoas pensa no computador como um dis-
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positivo que recebe do usuario informacgdes através de um mouse ou de um teclado,
as processa e as exibe na tela de um monitor.

Mas vdrios sdo os tipos de computador e cada tipo pode ser:

1. Computadores de mesa:

1.1 PC ou desktop - O computador pessoal (PC) define um
computador projetado para uso geral de uma Unica pes-
soa, possibilitando uma imensa gama de configuragdes,
esses computadores podem ser utilizados para diversos
fins, desde o acesso as paginas da internet até a execucao
dos jogos mais pesados (com graficos de ultima geracao e
historias muito complexas).

1.2 Tudo em um: agrega todas as pe¢as de uma maquina
em uma Unica estrutura. Economizando espago, apenas
mouses e teclados ficam separados da base principal.
Pode ser montado com tela sensivel ao toque.

1.3 Nettop: sdo, muitas vezes, utilizados como centrais de
midia. Quando montados com boa capacidade grafica,
podem ser ligados a televisores de alta definicdo para ofe-
recer 6timos resultados na exibicao de filmes.
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1.4 Servidor: precisam ser montados em gabinetes
especiais, com suporte para o armazenamento de
varios discos rigidos e placas-mae maiores do que as
habituais (para processadores montados especial-
mente para esse fim). Um servidor é um computador
que foi otimizado para prover servicos para outros
computadores de uma rede. Dependendo da rede, os
servidores podem ter processadores poderosos, mui-
ta memodria e discos rigidos grandes. Mas ha servido-
res que sao computadores comuns, usados ou para
redes pequenas, ou para armazenar dados remota-
mente ou para uso dedicado de web sites.

2. Computadores Portateis

& sounscren 1

Proxy Server - TMG WwW

SSL Inspection —
Malware Inspection -

T

Web Server - Desting

A informatica, como um todo, estd se popularizando. Boa parte disso se deve as que-

das nos precos dos aparelhos, que ja chegaram a custar mais do que carros. No seg-

mento de portateis, a histéria estd se repetindo, pois os valores cobrados por eles

também estdo sendo reduzidos. E vocé sabe quais sdo os principais tipos de computa-

dores portateis?

2.1 Notebooks, ou laptops, sdo os mais comuns. Versa-
teis, podem ser adaptados a diferentes perfis de utiliza-

¢do (até mesmo quando se trata dos usudrios mais exi-

gentes) e sdo 0s mais recomendados para quem precisa
ter portabilidade e desempenho em um unico aparelho

eletronico.

2.2 Booktop: notebooks comuns que, ao serem conec-
tados a docking stations, tém a capacidade grafica au-
mentada e podem ainda ser utilizados como desktops.
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2.3 Netbooks: menores do que notebooks (ra-
ramente passam das 10 polegadas) costumam
apresentar configuracdes mais modestas, tecla-
dos pequenos, HD com pouco espaco, sem leitor
de CD e DVD.

2.4 Tablets: sdo mais portateis do que notebooks. Ape-
sar de alguns modelos oferecerem teclados fisicos, sdo
geralmente controladas por comandos na tela.

2.5 PDA: os primeiros computadores portateis podem
ser também considerados como os pais dos smartpho-
nes. Palmtops sdo os principais representantes da cate-
goria.

CUIBUIY S Ws N T

2.6 Smartphones: (telefone inteligente, numa traducao
livre do inglés) é um telemdvel com funcionalidades
avancadas que podem ser estendidas por meio de pro-
gramas executados por seu sistema operacional. Os
sistemas operacionais dos smartphones permitem que
desenvolvedores criem milhares de progra-

mas adicionais, com diversas utilidades, agregados em
sites como o Google Play. Geralmente um smartphone
possui caracteristicas minimas de hardware e software,
sendo as principais a capacidade de conexao com redes
de dados para acesso a internet, a capacidade de sin-
cronizacao dos dados do organizador com
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um computador pessoal, e uma agenda de contatos
que pode utilizar toda a memdria disponivel do celular
— n3o é limitada a um numero fixo de contatos.’ > Um
smartphone pode ser considerado um telefone celular
com as funcionalidades de um PDA.

3. Grandes maquinas

Computadores comuns nado sdo o suficiente para cdlculos que exigem rapidez e preci-
sdo extrema. Por essa razdo, grandes maquinas com milhares de processadores e
qguantidades quase infinitas de memadria sdo montadas em ambientes restritos e com
muita refrigeracgao.

3.1 Supercomputador: responsaveis por calculos supervelozes, sdo muito utilizados
por universidades e centros de pesquisas. H4 menos de mil

montados no mundo.

3.2 Mainframe: Nos primeiros dias da computacdo, os mainfra-
mes foram computadores enormes que podiam encher uma sala
inteira ou mesmo um andar todo. Como o tamanho dos compu-
tadores diminuiu e a capacidade de processamento aumentou, o

termo mainframe caiu em desuso, em favor do servidor corpo-

rativo (enterprise Server). Vocé ainda ouve o termo ser usado, especialmente em
grandes empresas e em bancos, para descrever as enormes maquinas que processam
milhoes de transacdes todos os dias.

4. Supercomputador

Este tipo de computador geralmente custa centenas de milhares ou até milhGes de
délares. Embora alguns supercomputadores sejam um sistema de computador Unico, a
maioria abrange multiplos computadores de alta performance trabalhando em parale-
lo como um sistema Unico. Os supercomputadores mais conhecidos sao feitos pela
Cray Supercomputers.

5. Uma tomada e pronto

Existe ainda um tipo de computador que é pouco difundido,
mas que pode ser bastante util para gerenciamento de redes
em ambientes domésticos e pequenas empresas. Trata-se do
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Plug Computer, que demanda apenas uma conexdo direta a tomada e alguns cabos de
rede para ser ligado ao roteador.

Acessado remotamente (pois a maioria ndo oferece saida de video), roda distribuicdes
LINUX para ceder dados e autorizacGes aos outros computadores da rede. Pela limita-
da capacidade de armazenamento, ndo funciona como um servidor mais robusto.

Certamente ainda ha uma série de tipos de computadores que vao ser desenvolvidos
pelas grandes empresas e também por entusiastas independentes.

6. Minicomputador

Outro termo raramente usado, os minicomputadores ficam entre os microcomputadores (PCs)
e os mainframes (enterprise servers). Os minicomputadores sdo chamados hoje de servidores
midrange, ou servidores intermediarios.

7. Computador vestivel

A Ultima tendéncia em computacdo sdo os computadores ves-
tiveis. Essencialmente, aplicagdes comuns para computadores
(e-mail, banco de dados, multimidia, calendario/agenda) sdo
integrados em relégios de pulso, telefones celulares, visores e
até roupas.

A parte mais importante do computador é o gabinete, (erroneamente chamado de
CPU (Unidade Central de Processamento)), onde ficam localizadas as principais pecas,
aquelas que realmente o fazem funcionar e processar todas as informacgodes.

Veremos a seguir os tipos de Gabinetes

Os gabinetes verticais podem ser encontrados em 3 tipos basicos:

Mini Tower: pequeno, possui apenas 3 baias (visto na imagem abaixo);

Mid Tower: médio, possui 4 baias;
Full Tower: grande, com mais de 4 baias.

As baias sdo aquelas "gavetinhas", no portugués vulgar, localizadas na parte frontal do
gabinete. Nos espagos das baias é que drives de CD, DVD e outros sdao encaixados.
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EMGENHARIA EMERDARMIIENTE 5.0,

1. Gabinete Horizontal

E usado na posicdo horizontal (como o video
cassete). Sua caracteristica é que ocupa pouco
espago em uma mesa, pois pode ser colocado
sob o monitor. Uma desvantagem é que nor-
malmente possui pouco espago para a coloca-
¢do de novas placas e periféricos. Outra desvan-
tagem é a dificuldade na manutencao deste tipo
de equipamento, mas em alguns casos os ga-

nhos de espago podem ser mais importantes
gue outras consideragdes.

2. SFF

E o acrénimo de Small Form Factor, ou seja, um gabinete de tamanho reduzido que
pode ser utilizado na horizontal e na vertical, mas ndao pode ser considerado um mini
torre nem gabinete (deitado). Utiliza fonte de alimentag¢do padrao SFX.

Porém o computador ndo faz nada sozinho, é preciso que a pessoa que o esteja usan-
do, dé comandos para ele. Esses comandos, sdo feitos através do mouse ou do teclado,
apos serem processados, retornam como “informacdes” apresentadas no monitor ou
até mesmo na impressora.

Para que isso figue mais claro, vamos estudar as Unidades de entrada, de processa-
mento e de saida, que nada mais sdo que o computador completo, pois uma unidade
nao funciona sem a outra.

3. Unidades de Entrada, ou Dispositivos de entrada

Sdo os dispositivos que permitem que o usudrio interaja com a maquina, de maneira a
inserir dados. Ou seja, sdo todos os periféricos que permitem que vocé envie informa-
¢Oes (dados) para dentro do computador como:
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Mouse: (rato em inglés) historicamente, se juntou ao teclado como auxiliar no proces-
so de entrada de dados, especialmente em programas com interface gréfica. tem co-
mo funcdo movimentar o cursor (apontador) pelo ecrd ou tela do computador. Foi
criado pela Xerox mas somente se tornou um produto com a Apple.
O rato funciona como extensdo da mao do usudrio, e disponibiliza normalmente qua-
tro tipos de operagBes: movimento, clique, duplo clique e arrastar e largar (drag and
drop).
Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes cuja funcionalidade depende do
ambiente de trabalho e do programa que esta a ser utilizado. Claramente, o botdo es-
qguerdo é o mais utilizado.
O rato é normalmente ligado ao computador através de uma porta serial, PS2 ou, mais
recentemente, USB (Universal Serial Bus). Também existem conexdes sem fio, as mais
antigas em infravermelho, as atuais em Bluetooth.
Outros dispositivos de entrada competem com o rato: touchpads (usados basicamente
em notebooks) e trackballs. Também é possivel ver o joystick como um concorrente,
mas os joysticks ndo sdo comuns em computadores. E interessante notar que uma
trackball pode ser vista como um rato de cabeca para baixo.

Tipos de mouse:

1. Esfera: Ganhou uma esfera, para que pudesse transmitir com mais precisao os
movimentos.

2. Trackball: Inventa-se o TrackBall, um mouse de "cabega para baixo". Os movi-
mentos sdo conseguidos usando-se o polegar diretamente na esfera. Algumas pessoas
se sentem mais a vontade com o TrackBall do que com o mouse.

3. Sem fio: A opcdo de ndo ter mais um fio entre o mouse e o micro. O mouse
sem fio envia as informacgGes para a base e esta se encarrega de passar para 0 compu-

tador as informacdes.

4, Ergonomia: Tanto os mouses como os trackballs passam a ter desenhos mais
ergonomicos, se adaptando mais aos usuarios.

5. Scroll: Roda usada para rolar a tela
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6. Optico: A esfera desaparece e todo o conjunto mecanico que era responsavel
pela leitura do movimento passa a ser dptico. O sistema dptico emite um feixe que "l&"
em até 2000 vezes por segundo a superficie. Através desta leitura é que é detectado o
movimento.

inalambrico

de lujo recargable  no ergonémico

O Teclado

Assim como o mouse, o teclado tem um papel importantissimo para a interacdo com o
computador. Embora a disposicdo das letras, nimeros e simbolos ndo seja fixa, pois os
fabricantes podem ter de a alterar consoante o design do produto, existem algumas
regras que devem ser respeitadas. Na Alemanha, Austria e Suica, o teclado usado é o
chamado QWERTY. O nome deriva das primeiras cinco letras em cima a esquerda no
préprio teclado.

O layout é baseado nos modelos feitos para as ja antigas maquinas de escrever e cada
teclado possui um numero de teclas variando, de uma forma geral, entre 101 a 104
teclas. Existem alguns com desde 90 teclas (compactos) até 130 teclas, com muitas
programaveis.

Os teclados podem ser ligados a um computador através de um cabo ou
de uma ligacdo sem fios. Tal como acontece com os ratos, os novos teclados sdao USB,
enquanto os antigos tinham um conector PS/2. Os modelos sem fios funcionam quer
através de Bluetooth, com um alcance de até 100 metros, quer através de sinais infra-
vermelhos.

O utilizador pode escolher entre varios tipos de teclado consoante a finalidade. Exis-
tem teclados metalicos, ergondmicos, de borracha, LCD, normal e de caracteres gran-
des, virtuais projetados e flexiveis. Leia aqui também o artigo sobre teclados.
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Na pratica, este é o periférico que precisa estar em sintonia perfeita com cada tipo de
pessoa e perfil, afinal, quem nao fica irritado quando o teclado ndo tem um desempe-
nho necessario para determinado jogo ou programa? Para escolher o teclado mais
apropriado, deve-se sempre analisar para que ele serd utilizado.

Tipos de Teclado

11.1 Razer Tarantula: Devido a sua tecnologia anti-ghosting, ele permite que até 10
teclas sejam pressionadas de uma vez s6 sem que o efeito “fantasma” (falha de sinal)
ocorra permitindo que mais comandos sejam executados simultaneamente. Conta
com uma memoaria integrada de 32 KB, podendo memorizar até cinco perfis internos
para jogos diferentes. O tempo de atraso entre o pressionamento de uma tecla e a
resposta é de apenas 1 ms. DispGe ainda de 10 teclas de atalhos de jogo programdveis,
entrada para fone e microfone. Necessita de 2 entradas USB. Em média R$521,00

11.2 Razer Lycosa: Este teclado possui revestimento de teclado com acabamento em
borracha anti derrapante, para evitar que os dedos escorreguem durante seu manu-
seio. Ele conta com um sistema de iluminagdo de fundo com a opg¢ao de iluminagao
apenas nas teclas WASD. Suas teclas sao completamente programdveis com capacida-
de para Macros. O tempo de atraso entre o pressionamento de uma tecla e a resposta
também é de 1 ms. Conta, ainda, com efeito anti-ghosting, possibilidade de desativar a
tecla do Windows durante os jogos, entrada para fone e microfone.

Média de preco RS$:370,00
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11.2 Teclado PS/2 para Canhotos ABN: Este tipo de te-
clado possui design exclusivo para canhotos. Suas teclas
numeéricas estdo localizadas no lado esquerdo do tecla-
do. Conta com layout ABNT e teclas em posicdo ergono-
mica (formato de “A”) para evitar LER.

11.3 Teclados Ergon6émicos: Este tipo de teclado possui a posi¢do indicada para evitar

LER (lesdo por esforco repetitivo) e embora ndo seja de facil adaptacdo para quem esta
acostumado a um teclado retangular, é indicado para pessoas que passam muito tem-

po digitando.

11.4 Teclado Ergondmico: Seu formato é compacto e ergonémico e o tipo de conexao
de entrada é PS2 e Plug and Play. Possui teclas de internet (e-mail, navegador, pesqui-
sas e favoritos), teclas de acesso rdpido (Meu Computador e Sleep) e teclas para fun-

¢do multimidia como aumentar, diminuir ou desabilitar volume, play, pausar, avancar
e retroceder.

Média de preco: R$35,00

11.5 Teclado PS/2 ABNT ergondmico: Formato ergondmico, com conexdo de entrada
PS/2. Conta com teclas de internet e teclas para fun¢do multimidia como aumentar,
diminuir ou desabilitar volume, play, pausar, avancar e retroceder.

Preco médio: R$ 45,00.
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Teclados Wireless

11.6 Teclado Wireless 2000: Possui design curvilineo (ergondmico) e suas teclas sdo
finas para proporcionar mais conforto e ocupar menos espago. Conta com canais inte-
grados que escoam liquido do teclado, tornando-o resistente a acidentes envolvendo
derramamento de liquidos. Dispde de teclas especiais para funcdo multimidia (play,
pausar, aumentar ou diminuir o volume), teclas especiais com as func¢des “Procurar” e
“Calcular”. Dispositivo Plug and play.

Média de preco: R$:190,00
Teclados Flexiveis

11.7 Teclado Flexivel USB: Este teclado é feito de silicone de alta qualidade ndo é tdxi-
co e é inodoro. Possui teclas macias e totalmente silenciosas. Ele é completamente a
prova d’agua e de facil limpeza. Devido ao material de fabricacdo é completamente
flexivel e dificilmente terd o inconveniente causado por “teclas quebradas” e pelo
mesmo motivo, seu transporte e manuseio também sdo mais simples. Disponivel no
padrdao ABNT2, com 109 teclas.

Preco médio: RS 45,00.

11.8 Teclado de Silicone Longo ABNT II: Este modelo encontrado da marca Mobimax,
também é feito de silicone e resistente a liquidos, pé e outros. Altamente resistente,
guase indestrutivel e flexivel. Possui a disposicdo de teclas conforme o padrdo ABNT2,
com 109 teclas e conexao USB.
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4. Scanner ou digitalizador: é responsavel por digitali-
zar imagens, fotos e textos impressos para o computador, um processo inverso ao
da impressora. Ele faz varreduras na imagem fisica gerando impulsos elétricos através
de um captador de reflexos. E dividido em duas categorias:

Digitalizador de méo - parecido com um rato/mouse bem grande, no qual deve-se
passar por cima do desenho ou texto a ser transferido para o computador. Este tipo
ndo é mais apropriado para trabalhos semiprofissionais devido a facilidade para o apa-
recimento de ruidos na transferéncia.

12.2 Digitalizador de mesa - parecido com uma fotocopiadora, no qual deve-se colo-
car o papel e baixar a tampa para que o desenho ou texto seja entdo transferido para o
computador. Eles fazem a leitura a partir dispositivos de carga dupla.

O digitalizador cilindrico é o mais utilizado para trabalhos profissionais. Ele faz a leitura
a partir de fotomultiplicadores. Sua maior limitacdo reside no fato de ndo poderem
receber originais nao flexiveis e somente digitalizarem imagens e tragos horizontais e
verticais. Ele tem a capacidade de identificar um maior nimero de variagdes tonais nas
areas de maxima e de minima.

Devido aos avangos recentes na area da fotografia digital, j3 comecam a ser usa-
das cameras digitais para capturar imagens e texto de livros.

12.3 leitor de cédigo de barras: é um equipamento dtico que
faz a leitura das barras impressas sobre uma superficie plana. iz

Um feixe de laser faz a varredura da superficie e converte as
informacbes para uma codificacdo bindria descodificando a
informacdo contida no cédigo de barras.

Dentre os dispositivos de entrada ainda temos, o microfone, a
¥

G g?%

camera digital, caneta dptica e mais...
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Dispositivos, ou Periféricos de saida.

Sao os dispositivos que permitem que o usuario receba de volta os dados que foram
inseridos pelo dispositivo de entrada e processada pela unidade de processamento. Os
exemplos mais comuns de unidade de saida sao:

O Monitor: O dispositivo de saida mais importante, ele exibe na tela tudo o que foi
solicitado pelo usuario! Existem quatro tipos disponiveis:

CRT: Pouco fabricado atualmente, foi o tipo mais usado durante anos. Foi uma tecno-
logia extremamente em televisores e monitores, e ainda ha milhares desses monitores
em lares, mundo a fora!

CRT

Plasma: Tecnologia surgida nos anos 70. Nela, milhares de “células” de fosforo presen-
tes na tela, sdo “excitadas” pelas correntes elétricas, gerando luz, processo que cessa
com a auséncia da luz.

LCD: Modelo mais usado atualmente. Neles cristais sdo polarizados para gerar as co-
res.
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OLED: Tecnologia mais recente do mercado, uma mistura de tecnologia de LED e Plas-
ma. Nela, diodos organicos, emissores de luz sdao “excitados” pela eletricidade, até
atingir luminosidade, cores e frequéncias ideais.

Em relagdo aos componentes internos para a produgdo das imagens. A superficie do
monitor sobre a qual se projeta a imagem é chamada tela ou ecras positivos que ser-
vem tanto para enviar dados como para receber.

Placa grafica: Placa gréfica é um dispositivo de saida que envia sinais do computador
para o monitor, de forma que possam ser apresentadas imagens ao utilizador. Nor-
malmente possui meméria prdpria, com capacidade medida em bytes.

Impressora: Uma impressora ou dispositivo de impressdao é um periférico que, quando
conectado a um computador ou a uma rede de computadores, tem a funcdo de dispo-
sitivo de saida, imprimindo textos, graficos ou qualquer outro resultado de uma aplica-
¢do. Herdando a tecnologia das maquinas-de-escrever, as impressoras sofreram drasti-
cas mutacgdes ao longo dos tempos. Também com o evoluir da computacao grafica, as
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impressoras foram-se especializando a cada uma das vertentes. Assim, encontram-se

impressoras optimizadas para desenho vectorial e outras optimizadas para texto. A
tecnologia de impressao foi incluida em vdrios sistemas de comunica¢do, como o fax.
Vamos ver os tipos existentes:

Impressora de Impacto — matriarcal: Existem dois tipos de impressora matricial, as
chamadas “matriz de pontos” e as “margaridas”.

A diferenca entre elas é que a segunda possui um meca-
nismo de impressao semelhante ao da maquina de escre-
ver, no qual uma fita é pressionada no papel a fim de
imprimir a letra, dai o nome “de impacto”, enquanto a
primeira utiliza um mecanismo de agulhas para formar a
letra e imprimi-la.

Este tipo de impressora é bastante utilizado para a im-

pressao de folhas de pagamento, e também por lojas e transportadoras, para emissao
de notas fiscais. Para adquirir uma impressora do tipo matricial, é preciso investir en-
tre RS 700,00 e RS 1.500,00.

Impressora jato de tinta e jato de cera: Nestes tipos de impressoras, a impressdo é
feita por meio de centenas de gotas muito pequenas de tintas, as quais sdo liberadas a
partir de uma minuscula abertura existente nos cartuchos de tintas. O esquema de
cores empregado por estes equipamentos é o CMYK, sigla que identifica as co-
res Ciano, Magenta, amarelo (Yellow) e preto (Black).

Amarelo

Estas impressoras sdo muito comuns em ambientes domésticos e também escritérios,
uma vez que oferecem uma impressao de boa qualidade e também fidelidade as cores,
além de serem mais baratas que as demais, com precos variando entre RS 300,00 e RS
750,00. Epson, HP e Lexmark sdo as principais marcas quando se fala de impressoras
jato de tinta.
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Impressora a laser: Mais comum em ambientes corporati-
vos, as impressoras a laser oferecem impressdes de exce-
lente qualidade e em velocidade bem superior as “jato de
tinta”. Elas utilizam um toner no lugar do cartucho de tinta,
o qual contém um poé extremamente fino que, quando
aquecido, gruda no papel e permite que a imagem, ou tex-
to, seja “fixado” na folha.

Existem dois tipos de impressoras a laser, as coloridas e mono-
cromaticas. A primeira delas, obviamente, permite a impressao
de imagens e textos coloridos e custam entre RS 500,00 e RS
800,00.

J& a versdao monocromatica sé permite a impressao de imagens
e textos na cor preta ou em tons de cinza, além de ser um pou-
co mais barata que a colorida, com pre¢os que podem variar
de RS 450,00 a RS 700,00. Assim como na "jato de tinta", a Epson, HP e Lexmark sdo as
principais marcas para impressoras a laser.

Impressora Térmica: Este tipo de impressora requer um tipo de papel especial tam-
bém, chamado papel térmico. O seu funcionamento é simples: quando a cabeca térmi-
ca passa sobre o papel, este fica escuro nas regides onde é aquecido, produzindo assim
a imagem, ou texto.

Este tipo de impressora caiu em desuso e o fax tradicional, daqueles que operam com
rolo de “papel para fax”, e as impressoras de cupom fiscal de supermercados sdo o que
restou de lembranca das impressoras térmicas. Elas eram utilizadas para fazer banners
e faixas, quando o plotter n3o era tdo acessivel. Hoje custam em torno de RS 1.800,00.

Plotter: Existem dois tipos de plotter, os de corte
e os de impressdo. O plotter de corte apenas re-
corta os desenhos em papéis especiais, muito
Uteis para criar adesivos, por exemplo. Os plotter
de impressdo, por sua vez, trabalham com im-
pressdes em grande escala e alta qualidade. Elas
sdo as responsaveis pelos banners e faixas que
vemos pela rua. Obviamente, este tipo de ma-
guina é destinado a empresas de plotagem.

Os plotters do tipo impressao normalmente fazem uso da tecnologia jato de tinta para
a criacdo dos banners e faixas. Claro que tudo adaptado para a dimensdo da maquina.
O investimento necessario para se ter uma impressora plotter em casa é de aproxima-
damente RS 6.000,00, mas algumas marcas podem chegar a custar RS 15.000,00, como
a HP DesignJet 510 CH337A.

Impressora Cera Térmica: Este tipo de impressora utiliza cilindros de cera, no esquema
de cores CMYK. Uma cabeca contendo diversos pinos derrete a cera e também é res-
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ponsavel pela fixacdo deste material no papel. Apesar de ndo ser muito conhecida dos
usudrios, esta impressora ainda é bastante utilizada, principalmente para a impressao
de transparéncias e slides profissionais.

Uma maquina deste tipo custa em torno de RS 300,00.

Impressoras_dye-sublimation: O funcionamento das
impressoras dye-sublimation é similar ao das impres-
soras de cera térmica, com a diferenca que ao invés
de cera elas utilizam o filme de plastico difusivo. A
cabeca de impressdao esquenta o filme e vaporiza a
imagem no papel.

Quem é da area de design ou necessita de precisdo e detalhes na impressao ja deve ter
ouvido falar nesta impressora. Além disso, muitos centros médicos utilizam este tipo
de tecnologia para a impressdo de imagens de ecografia e outros exames. O custo para
se ter uma maquina destas esta entre RS 3.000,00 e RS5.000,00

Impressora de Tinta Sdlida: Este tipo de impressora utiliza
um bloco sdlido de tintas, as quais passam por um processo
de mudanca de fase no momento da impressdo. Neste pro-
cesso, o bloco de tintas é derretido para ser aplicado no pa-
pel e, em seguida, um fusor se encarrega de fazer a fixacdo
do material ao papel. Um processo bem similar ao das im-
pressoras de cera térmica.

As impressoras de tinta sdlida sao mais comuns em ambien-
tes industriais, principalmente nos setores de design e emba-
lagens. E uma excelente opg¢do para provas de tintas. Seu
custo é de aproximadamente R1.600,00.

Impressora se Sublimagdao: Como o préprio nome sugere,

esta impressora trabalha com a sublimacdo do material que substitui o cartucho de
tinta. Este material € um filme no jogo de cores CMYK que, quando aquecido, se trans-
forma em gds e é aderido pelo papel, no qual é entao fixo.

Em geral estas impressoras utilizam papéis especiais, mas ha modelos que trabalham
com folhas comuns também. Obviamente, o papel utilizado influencia diretamente no
resultado da impressao.

Aplicacdes de artes graficas em geral fazem uso deste tipo de impressora, ja que além
de imprimir no papel, a tinta em gas também adere em aluminio, aco inox e até teci-
dos de poliéster. Seu custo, no entanto, é bastante elevado.

Impressora 3D: também conhecida como prototipagem rapida, ¢ uma forma de tec-
nologia de fabricacdo aditiva onde um modelo tridimensional é criado por sucessivas
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camadas de material. * S3o geralmente mais rapidas, mais poderosas e mais faceis de
se usar do que outras tecnologias de fabricacdo aditiva. Oferecem aos desenvolvedo-
res de produtos a habilidade de num simples processo imprimirem partes de alguns
materiais com diferentes propriedades fisicas e mecanicas. Tecnologias de impressao
avancadas permitem imitar com precisdo quase exata a aparéncia e funcionalidades
dos protétipos dos produtos.

5. Caixa de som: reproduz sua musica desejada, bips e sons do computador, dudio
de filmes.

6. Dispositivos de Entrada e Saida

Permitem que o usudrio envie informacdes para o computador, e o computador envie
informacgdes para o usuario.

Exemplos:
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Pen-drive: ou simplesmente pen, é um periférico misto, por permitir a insergao de
dados, bem como a obtencdo destes. é colocada na entrada USB do computador, e
assim podemos utiliza-la para guardar documentos, fotografias, entre outros.

Monitor touch: é também considerado também um periférico de entrada e saida, pois
permite a insercdo de dados, além de fazer a funcdo de monitor, como qualquer outro
monitor normal. Incorpora as fung¢des do rato, do teclado, e de monitor, num sé obje-
to.

Temos também, o CD o DVD, impressora multifuncional, cartdo de memoaria.

7. Unidade de processamento

A unidade de processamento, ou CPU (Unidade Central de Processamento), esta no
gabinete. E para a CPU que vio todas as informacdes enviadas pelos dispositivos de
entrada (mouse e teclado), e sdo capturadas e processadas, ou seja, transformada em
dados, comandos ou acdes, e é através dos Softwares, que essas transformacdes sao
feitas. Os dados sdo processados e interpretados de acordo com instrugdes especificas
e desenvolvidas para as unidades de saida.

Tanto a miniaturizacdo como a padronizacdo dos processadores tem aumentado a
presenca destes dispositivos digitais na vida moderna, muito além da aplicacdo limita-
da dedicada a computadores. Os microprocessadores modernos aparecem em tudo,
desde automoveis até celulares e brinquedos para criangas.

Os principais componentes do CPU:
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Unidade de Controle

Unidade Aritmética e Légica
Registos

Unidade de Comunicagao Interna

> Equipamentos Auxiliares

A causa mais frequente da queima de equipamentos eletrénicos — como computado-
res, TVs e aparelhos de fax, por exemplo — é a sobretensao causada por descargas at-
mosféricas ou manobras de circuito. Contudo, estes problemas estdo com os dias con-
tados. Os avancgos da tecnologia ja permitem a implementacdo de uma protecao eficaz
contra estes efeitos.

Para falar a verdade muitas pessoas sdo iludidos com o estabilizador e o filtro de linha
pensando que estdo protegidos de alguns problemas que a nossa rede elétrica tem.
Um raio muito forte ou uma corrente de energia um pouco alta com certeza seu esta-
bilizador ndo conseguira estabilizar queimando ele e o que tiver na frente... O ideal é o
nobreaks esse sim é o cara para nos proteger de tensdes elétricas de nossa rede... Exis-
tem nobreaks que suportam até uma voltagem de 440 watts, ou seja, seu computador
esta muito mais seguro.

Nobreak: Além de garantir o envio de uma
tensdo estavel para seu computador, permite
manter micro ligado por algum tempo no caso
de falta de energia elétrica. Possibilitando as- ||
sim, que o usuario salve os trabalhos que esta-
vam sendo executados e desligue o micro e
maneira correta, sem que haja perda de dados.

Todo Nobreak é dotado de um sistema de ba-
teria com circuito inversor (bateria interna ou externa, utilizando baterias do mesmo
modelo das baterias de carro). Como normalmente a bateria é de 12v, o circuito inver-
sor tem a tarefa de converter esses 12v continuos em 110v alternados. O inversor faz o
papel justamente oposto de uma fonte de alimentacao.

Em geral a Nobreak comeca a “bipar” (emitir som) quando a energia é cortada. Con-
forma a bateria for ficando fraca, os “bips” vao se tornando cada vez mais frequentes,
indicando que vocé deve comecar a desligar o micro. Se vocé ignorar a adverténcia, ele
continuard bipando até que as baterias se esgotem completamente. A autonomia das
baterias varia de acordo com a sua capacidade (medida em VA) e o consumo elétrico
do micro e dos demais periféricos ligados ao nobreak.
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Normalmente, o considerado como o ideal possui uma autonomia de 15 minutos, o

gue em geral serd o suficiente para terminar algo mais urgente e salvar tudo antes de
desligar o micro. Mas, vocé poderd optar por um modelo de maior autonomia, de
acordo com sua necessidade.

DPS: Dispositivo de prote¢do contra surtos (DPS) ou "supressor de surto" é um disposi-
tivo destinado a proteger os equipamentos elétricos contra picos de tensao geralmen-
te causados por descargas atmosféricas na rede da concessiondria de energia elétrica.
Um DPS regula a tensao, fornecida a um dispositivo elétrico, em geral, absorvendo e
também curto-circuitando para terra as tensdes que ultrapassam um limite de segu-
ranga.

Muitas réguas de energia possuem protecdo contra surtos embutidos (chamados
de filtros de linha), que normalmente fica identificado de forma clara no produto. No
entanto, por vezes, réguas de energia que ndo fornecem prote¢do contra surtos sdo
erroneamente confundidos como filtros de linha.

Atencao:

No caso de estabilizador ou Nobreak, tome cuidado ao liga-lo. Sempre verifique a ten-
sao de entrada, com a tensao de da rede elétrica da tomada. Existe uma etiqueta com
as informagdes de entrada e de saida que normalmente fica em baixo ou atras do es-
tabilizador ou do Nobreak.

Pronto, agora que aprendemos um pouco sobre Hardware, Vamos aprender um pouco
sobre Software, afinal, o computador ndo é formado a penas de hardware!

Software

E a parte légica do computador, ou seja, o que ndo podemos tocar! Como os progra-
mas que o processador interpreta e executa. S3o escritos em linguagem de programa-
¢do. Os Softwares podem ser de dois tipo:
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e Software de Sistemas: é responsdvel pelo funcionamento do préprio computa-

dor e de todo o Hardware. Os mais importantes destes programas os Sistemas

Operativos sao:

MS-DOS: Sistema operativo da linha de comandos

B &6 =

H Engenho de portasf... -

Display .
MS-DOS | infoPlay

DIR [dr
[ infoplaypodcast wordpress com

Windows: Sistema operativo de ambiente grafico.

MAC OS: Sistema operativo de ambiente grafico.
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e Mais exemplos:

Alinex: Sistema operativo Linux de ambiente grafico desenvolvido em Portugal, (Uni-
versidade de Evora).

Edubuntu: Sistema operativo Linux de ambiente Grafico desenvolvido em Portugal
(Univ. de Coimbra).

Software de Aplicagdo: é constituido por uma grande variedade de programa que nos
permitem realizar tarefas especificas, relacionadas com o nosso trabalho ou com o
nosso lazer.

Exemplos:

Processadores de textos, folhas de célculos, sistemas de gestdo de base de dados.

Mais exemplos:

Software de diversao (jogos), software educativo, antivirus.
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‘ Unidades de Medidas do Computador

As unidades de informacao: bit e byte

Em Informatica é muito importante considerar a capacidade de armazenamento, ja
gue quando se faz algo no computador, trabalha-se com arquivos que podem ser
guardados para uso posterior. Evidentemente, quando se armazena algo, isto ocupa
certo espago de armazenamento.

Assim como a agua é medida em litros ou o aclcar é medido em quilos, os dados de
um computador sdo medidos em bits e bytes. Cada valor do cédigo binario foi deno-
minado "bit" (binary digit), que é a menor unidade de informacao.

Cada conjunto de 8 bits forma o byte, o qual corresponde a um caracter, seguindo o
codigo bindrio.-.

Por que 1 Kb equivale a 1024 bytes?

No caso do quilo e de outras medidas de nosso dia a dia, a estrutura numérica é cons-
truida sobre a base 10. O termo quilo representa a milhar constituida de alguma coisa.
Nossa base de trabalho numérica, sendo 10, faz com que, quando a base é elevada a
terceira poténcia, atinja a milhar exatamente com 1000 unidades.

Mas, quando falamos em bytes, grupos de bits, ndo estamos falando em base 10, mas
sim em uma estrutura fundamentada no cddigo binario, ou seja, na base 2, nos 2 mo-

dos que o computador detecta, geralmente chamados de O e 1.

Assim, quando queremos um quilo de bytes, temos que elevar essa base a algum nu-
mero inteiro, até conseguir atingir a milhar.

Mas ndo hd numero inteiro possivel que atinja exatamente o valor 1.000. Entdo, ao
elevarmos a base 2 a décima poténcia, teremos 1024.

Com esse raciocinio agora podemos entender a seguinte tabela:

Unidade de medida 'Iltlmero 2 CEIEGE Espaco

1 byte 1 8 bits

1 Kilobyte (Kb) 1.024 1024 bytes
1 Megabyte (Mb) 1.048.576 1024 Kb

1 Gigabyte (Gb) 1.073.741.824 1024 Mb

1 Terabyte (Th) 1,099511628 x e12 1024 Gb
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Portanto, concluimos que, por exemplo, quando se diz que um disco rigido tem capa-
cidade de armazenamento de 4,3 Gb, s3ao armazenados aproximadamente 4 milhdes e
500 mil caracteres.

Montagem e Configura¢ao

Agora que aprendemos mais sobre Software, periféricos de Entrada e Saida, veremos a
maquina por dentro, e aprenderemos a identifica-las:

Componentes Internos

Placa Mae

Esta é uma peca muito importante do seu computador, pois todos os outros compo-
nentes dependem dela.

Neste artigo vocé vai conhecer quais sao as partes que compdem a placa-mae e o que
cada uma delas faz. Serdo abordados os pontos principais deste importantissimo com-
ponente do computador, e o qual a funcdo de cada um deles. Esperamos que vocé
possa aprender um pouco mais a respeito de computadores.

A placa-mae (também chamada de mainboard, ou ainda, motherboard), como o pro-
prio nome sugere, é um componente indispensdvel para qualquer computador. E nela
gue se conectam todos os outros periféricos, tais como processador, memdrias, discos
rigidos, mouse, teclado, placas de video, placas de som e quaisquer outras placas que

facam parte do computador.

A forma como os slots, conectores e chipsets estao distribuidos variam de acordo com
o fabricante e o modelo da placa, mas os componentes principais sdo 0s mesmos em
todas elas. Na foto abaixo vocé pode visualizar uma placa-mae. Nela estdao destacados

as principais caracteristicas que a comp0de, e esses pontos serdao explicados a seguir.
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Existem vdrios modelos de placas no mercado, cada qual com suas diferencgas e peculi-

aridades. Por isso, pegamos como exemplo a placa-mae ASUS P5Q-C meramente para
ilustragdo, pois ela é hibrida em relagdo a meméria (tem DDR3 e DDR2).

Atualmente as placas-mde vém apresentando cada vez mais diferenciais. Algumas pla-
cas, como esta, possuem suporte tanto para DDR2 quanto para DDR3, o que é muito
interessante, pois caso mais tarde vocé deseje fazer um upgrade de memdria ndo sera
necessario trocar de placa-mae, e com o constante avango da tecnologia é sempre
bom adquirirmos produtos que possuam maior autonomia. Elas podem ser Onboard,
ou Offboard:

Placas Onboard

Vantagens

A opcdo de embutir um componente na placa mde é uma questdo comercial. Esta es-
tratégia acrescenta mais funcionalidades ao PC e reduz os custos de produgdo dos fa-
bricantes. Mas ndo sdo apenas eles os beneficiados: o comprador recebe um equipa-
mento com mais recursos e gastando bem menos do que pagaria por um com placa
Offboard.

Outra vantagem esta no fato de serem mais comuns e, assim, reconhecidas automati-
camente pela maior parte dos sistemas operacionais modernos. Além disso, por serem
simples, consomem bem menos energia e, consequentemente, geram menos calor no

gabinete.

Localizacao das saidas de placas onboard e offboard (Foto: Reproducio/Edivaldo Brito)

Desvantagens

O ponto fraco das placas onboard fica por conta da necessidade da memoéria e do pro-
cessador do computador para funcionar. No caso da memédria, a parte utilizada é nor-
malmente definida no setup (programa da Bios) do PC e é chamada de memdéria com-
partilhada. Por causa desta distribuicao de recursos, o processador acaba executando
tarefas que seriam da placa de video e, consequentemente, ha uma queda geral no
desempenho do equipamento.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA



& sounscren 40

Como este modelo do hardware é soldado na placa mae, caso queime ou seja insufici-

ente para as tarefas do usuario, ndo ha como troca-lo por um melhor. Nessa situacao,
a Unica solugdo possivel é adicionar uma placa Offboard e desativar a onboard na Bios,
para nao atrapalhar o funcionamento da nova aquisigao.

Placas Offboard

Vantagens

As placas de video Offboard permitem que os usuarios montem sua prdpria configura-
¢do, definindo a quantidade de memdria e ajustando acordo com a sua necessidade.
Como elas utilizam um processador independente, o do computador fica livre para
cuidar de outras tarefas e o desempenho geral do equipamento fica bem melhor. Esse
tipo de placa também traz suporte a alguns recursos que ndo sdao encontrados em mo-
delos onboard, como gréaficos em 3D, por exemplo.

E necessario fazer certo investimento para colocar uma placa de video Offboard no PC,
afinal, elas costumam ser caras. Além do custo, é preciso ter um conector especifico
disponivel na placa mae para conecta-la.

Em relacdo ao software, é preciso instalar os drivers fornecidos pela fabricante da pla-
ca. Mesmo que o hardware seja reconhecido e instalado pelo sistema operacional, o
ideal é baixar a ultima versao dos programas da placa, para aproveitar ao maximo seus
recursos.

e Soquete
Uma das principais caracteristicas de uma placa-mae é qual o soquete que ela possui.
O soquete é o lugar onde é encaixado o processador, e de acordo com a quantidade de
pinos para encaixe que ele possui é que definimos qual é o soquete. Tecnicamente,
isso é chamado de pinagem, e é o que define qual familia de processadores é suporta-
do pelo placa.

Os principais modelos de soquete usados hoje sdo o soquete 775 da Intel, o qual serve
para modelos Core 2 Duo, Pentium 4, Pentium D e Celeron D, e o soquete AM2/AM2+
da AMD, que é o soquete utilizados pelos processadores Phenom, Athlon 64 e Sem-
pron
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EMGENHARIA EMERDARMIIENTE 5.0,

e Chipset

Outro componente de grande importancia nas placas-mae
é o Chipset. E ele quem controla os barramentos, acesso a
membdria, dentre outros. Hoje em dia, ele é divido em dois
(na maioria das vezes), que sdo a Ponte Norte (North Brid-
ge) — que controla a memodria, barramento de video (slot
AGP ou slot PCl-Express), e transfere dados com a Ponte
Norte — e a Ponte Sul (South Bridge) — que controla com-
ponentes, periféricos, tais como HDs, portas USB, barra-
mentos PCl, dispositivos de som e rede.

O Chipset é também uma espécie de delimitador de capacidade nas placas-m3e. E ele
guem vai definir qual a quantidade e tipo de memdria suportada, quantos e quais tipos
de HDs serdo suportados (por exemplo, HDs SATA), qual a velocidade méaxima que o
processador que serd ligado a placa-mae poderad ter, dentre outros.

. Componentes Onboard

Além de definir tudo o que foi citado acima, o Chipset também especifica quais com-
ponentes onboard fardo parte da placa-mde. Componentes onboard nada mais sdo
gue dispositivos que vém junto com a placa-mde — na maioria das vezes composto
som, rede, e video (este ultimo nem sempre esta presente) — para que vocé ndo preci-
se comprar placas separadas para poder ter as funcionalidades que eles possuem, ba-
rateando assim o custo do seu computador.

Memorias

Os slots de memoria variam de acordo com o tipo de memoria suportado. Por exem-
plo, uma memodria do tipo DDR2 ndo encaixa em um slot para memérias DDR3, e vice-
versa.

Conexao com HD/Drives Opticos
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Os slots usados para a conexdo entre a placa-mae e
HDs/drivers de CD/DVD sdo os famosos IDE e SATA/SATA2
Atualmente, o mais rapido e que esta sendo cada vez
mais usado no mercado é o slot SATA2. Em relagdo aos
SATAs “normais”, ele é duas vezes mais rapido, uma vez
gue a taxa de transferéncia de dados do SATA é de
150MB/s e do SATA2 é de 300MB/s.

E possivel ligar dispositivos feitos para SATA 2 em entra-
das SATAs "normais", porém o dispositivo ndo ira funcio-
nar com toda a velocidade que poderia funcionar se co-
nectado no slot correto.

Slots de Expansao

Os slots de expansdo servem para que seja possivel adicionar recursos a sua placa-
made. Neles vocé conecta placas de rede, placa de som, modems, placa de captura, etc.
Os mais usados atualmente sdo os slots PCI (Peripheral Component Interconnect), PCI-
Express 1x, PCl-Express e AGP (os dois ultimos servem apenas para placa de video. Veja
mais detalhes logo abaixo.).

Placas de Video

Os conectores de video mais atuais sdo o PCl-Express, PCl-Express 2,0 e o AGP (este
ultimo ja se encontra-se praticamente fora do mercado, mas ainda é muito utilizado).
Assim como frisamos para os slots de memoria, para estes slots também é impossivel
conectar uma placa que possua slot AGP em uma que possua slot PCl-Express. Entre-
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tanto, é possivel conectar placas PCl-Express 2.0 em slots PCI-Express, porém, havera
redugao de desempenho.

Outro item relevante é a possibilidade de ligar duas ou mais placas de video no mesmo
computador. Algumas placas-mae possuem mais de um slot PCl-Express ou PCI-Express
2.0 e permitem que vocé conecte as placas para assim conseguir um desempenho su-
perior. Para as placas Nvidia, a tecnologia chama-se SLI, e para as placas ATI, Crossfire.

Conectores de Alimentacdo

O conector de alimentagao é o local onde vocé deve conectar a fonte (a qual distribui
energia elétrica a placa e todos os demais componentes) a placa-mae. Existem dois
modelos padrdo: os AT e os ATX. O primeiro é mais antigo, e praticamente ja estd fora
de linha.

O segundo é o mais atual, e € o mais usado. Ha também conectores auxiliares que ser-
vem para suprir a demanda de energia do processador, fazendo com que haja maior
estabilidade no funcionamento. Vale lembrar que a fonte é um item de extrema im-
portancia para o bom funcionamento do computador.

Bios e Bateria

Muitas pessoas ndo sabem, mas o computador faz uso de uma
bateria. Essa bateria é responsavel por manter o chip do BIOS
(Basic Input/Output System) configurado (o que também sig-
nifica manter as informac6es da data e hora do sistema), o
gual é responsavel pelo controle basico do hardware.

E no BIOS que se localiza o software do Setup, local onde vocé
configura os dispositivos da placa-mae. La é possivel desativar
dispositivos onboard (USB, som, rede, etc.), ajustar data/hora,
configurar velocidade do processador, dentre outros. Para
acessa-lo, basta vocé pressionar a tecla DEL logo apds seu
computador ligar (em alguns computadores a tecla de acesso
pode ser outra).
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Jumpers

Jumpers sdo compostos de pequenos “quadradinhos” pldsticos revestidos de metal
por dentro. Estas pecinhas servem para serem colocadas em pequenos pinos que se
encontram na placa-mae. De acordo com o modo como estes “quadradinhos” sdo co-
locados nos pinos, diferentes configuragdes da placa-mae podem ser mudadas.

Existem ainda jumpers que servem para a conexdo de cabos do gabinete. Estes cabos
servem para que funcionem o botdo ligar/desligar, reset, os leds do gabinete, etc.
Também existem jumpers que servem para a conexdo de saidas auxiliares, que sdao
aquelas portas USB e de dudio que se localizam na frente do gabinete, ou ainda, outras
saidas USB que sdo ligadas com placas auxiliares atrds do gabinete. Para mais informa-
¢Oes vocé deve ler o manual da sua placa-mae.

Fax Modem

Essa é a placa que permite acesso a Internet. As
melhores placas de fax modem sdo as Offboard,
pois as onboard costumam queimar com facilida-
de, além de criar defeito em seu equipamento.

Placa de Wireless

Um dispositivo wireless possibilita que
computadores tenham acesso as redes
sem fio sem a necessidade de

bos. Possibilita ainda criar uma rede sem
fio e distribuir o sinal wireless a partir do
computador, através do modo AP.
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Conector para fonte de alimentacao

As placa mae possuem um conector préprio para receber a fonte de alimentagao.
Tipos de Conectores

ATX 20/4 pinos: E aquele que faz a alimentac3o da placa-m3e, antes com 20 pinos, o

padrdo atual tem 24. E quase sempre constituido por um bloco de 20, no qual se pode
adicionar um bloco de 4 pinos. Isto, para respeitar a retro compatibilidade com as an-
tigas placas-mae, com conectores de 20 pinos.

ATX 12V: Este conector, chamado "ATX-P4" (ou ATX 12V), foi introduzido pela Intel
para o Pentium 4 (dai seu nome), ele se conecta na placa-mae e é, exclusivamente,

reservado, a alimentacdo do microprocessador; sem ele, o arranque do PC, é impossi-
vel.

Hoje, a maioria das placas-mae passam de 4 para 8 pinos, ja que a poténcia dos micro-
processadores evoluiu, desde entdo. Nos mais recentes padrdes de alimentacdo, isso
significa um conector 8 de pinos (chamado, as vezes, de EPS 12V), composto por dois
blocos de 4 pinos, ai também para garantir a compatibilidade com placas antigos, e o
tradicional "ATX P4".
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Molex: E o mais tradicional, ainda muito presente em todos os PCs, por vezes usado
diretamente na placa-mae (MSlI), é utilizado para ligar o disco rigido e todos os tipos de
unidade (leitor /gravador). Algumas placas graficas podem precisar se conectar, tam-
bém.

Para aqueles que precisam, é possivel encontrar, sem dificuldades, conecto-
res/adaptadores Molex/Sata.

Em segundo plano, podemos distinguir um sobrevivente: O conector necessario para
um velho leitor de disquetes...

Sata: Apareceu com o padrdao do mesmo nome, tornou-se indispensavel, ja que estd
presente em todos os PCs modernos. Uma fonte de alimentacgao, digna deste nome,
deve ter, no minimo 4, hoje em dia. Serve, principalmente, para a alimentacao dos
discos rigidos e gravadores, com padrdo SATA.
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PCI- Express: A poténcia das placas graficas continua a crescer e, muitas delas exigem,
hoje em dia, uma alimentacdo direta do bloco principal (as vezes, até dois).
E o papel deste conector. No inicio, com 6 pinos, encontramos cada vez mais com oito
pinos.

Se vocé estd pensando em comprar uma placa grafica poderosa, cuidado com este
ponto: A sua fonte de alimentacdo deverd ter, pelo menos, dois conectores PCl Ex-
press, no qual um, conversivel 6/8 pinos, conforme abaixo:

Cooler

E um ventilador que trabalha em conjunto com o dissipador de calor, e que serve para
refrigerar o processador. Devemos sempre verificar o funcionamento dele, pois se ele
parar, ou até mesmo perder a sua velocidade, podemos queimar o processador.

Dissipador de Calor

E uma peca fundamental que geralmente ja vem acoplada ao
Cooler. Ele é responsavel pelo funcionamento do processador,
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pois ele recebe o ar do cooler que o resfria, transmitindo-o posteriormente ao proces-

sador.

Fonte de Alimentacao

A fonte de alimentacdo recebe corrente da rede elétrica, transformando em eletrici-
dade continua para alimentacdo dos circuitos internos do computador. As fontes de
200w sdo suficientes para computadores domésticos, fontes com poténcia maior ser-
vem para servidores que possuem muitos arquivos, discos rigidos, gravadoras de da-
dos etc.

Microprocessador
é o coracao do microcomputador, ele é responsavel por quase todo o processamento

das informacgdes do seu computador.
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PS/2 e USB

As portas PS/2 servem para conexdo do mouse e do teclado no computador. A maior
vantagem de utilizar mouses e teclados com este padrdo de conexado é que assim ficam
liberadas mais portas USB em seu computador. Ja a porta USB é a porta de entrada
mais “versatil” da placa-mae. Nela vocé pode conectar inumeros dispositivos, de pla-
cas de captura a pen-drive. Ela é uma porta do tipo Plug & Play, na qual vocé pode ligar
dispositivos sem a necessidade de desligar o computador.

Atualmente existem dois modelos de porta USB no mercado: USB 1.1 e USB 2.0, a qual
€ a mais utilizada nos dispositivos ultimamente, justamente por ser mais rapida. Ja foi
anunciada a porta USB 3.0, que pretende ser 10x mais rapida que a USB 2.0.

UsB 3.0 ' =
y_ - “ X Super Speed

T 5Gbps

NEC

USB 20
A I asombps

1 ) -

FireWire

A porta FireWire é uma concorrente direta da porta USB (apesar da USB ja ter ganhado
a briga, devido ao baixo custo), sendo mais rapida que ela. A FireWire serve para a co-
nexado de dispositivos digitais, tais como cameras digitais.

Disco Rigido

Esta pega € a memodria do seu computador. Também é chamado de Winchester e HD
(Hard Disk). Nele sdo armazenados arquivos, programas, pastas e documentos. Este
componente do computador também é delicado, por isso deve sempre ter cuidado
antes de manusea-lo.

Pratos
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Meméria Ram: é um tipo de tecnologia que permite o acesso aos arquivos armazena-

dos no computador. Diferentemente da memoéria do HD, a RAM n3o armazena conte-
udos permanentemente. E responsavel, no entanto, pela leitura dos contetidos quan-
do requeridos. Ou seja, de forma ndo-sequencial, por isso, a nomenclatura em inglés
de Randon Access Memory (Memoria de Acesso Aleatdrio).

Como funciona

Assim como a mesa, quanto maior a me-
modria RAM, maior sua capacidade de tra-
balho. Mas a capacidade da mesa é medida
em darea. Quanto maior a area da mesa,
mais livros cabem e mais rapidamente se
faz o trabalho. J4 a capacidade da memodria
RAM, mede-se pelo fluxo de bits suporta-

dos nas operacgdes.

Ou seja, para se acessar uma grande quan-

tidade de memdria no HD de uma sé vez, como muitos programas atuais exigem, é
necessario uma grande quantidade de memadria RAM. Sdo estes, portanto, os megabi-
tes ou gigabites que aparecem nas configuragdes.

A memoria RAM é um chip semelhante a um microprocessador, composto por milhdes
de transistores e capacitores. O capacitor é uma pec¢a capaz de armazenar elétrons.
Quando ele esta carregado, o sistema faz uma leitura com base no famoso cédigo bi-
nario de “zeros e uns”. Cada leitura dessa em zero ou um significa um bit de informa-
¢do. Essa leitura é feita de forma muito rapida, sdo muitas em poucos milésimos de
segundos. E assim que a memadria RAM processa todas as acdes executadas pelo usua-
rio.

Tipos Especificos de Memadria

Tipo Caracteristica |Descrig§o do tipo de memoria

DRAM ¢ o tipo de memdria mais comum. As memodrias DRAM devem ser
refrescadas ("refresh") centenas de vezes por segundo, a fim de manter
DRAM |DYNAMIC RAM os dados armazenados em seus milhGes de micro capacitores, que
armazenam cargas elétricas as quais representam os bits de dados
reconhecidos pelo Sistema Operacional.

SRAM é cerca de 5 vezes mais rapida, 2 vezes mais cara, e 2 vezes
maior fisicamente, que as DRAM. As SRAM devem ter energia para
armazenar os dados, porém ndo necessitam ser tao frequentemente
refrescadas como as DRAM. Em geral sdo usadas nas memorias cache.

FPM FAST PAGE MODE |A maioria dos novos PCs usam FPM DRAM, que permite acessos mais
RAM DRAM rapidos aos dados, de cada pagina, que as DRAM.

SRAM |STATIC RAM

EDO RAM é quase que o mesmo que as FPM, apenas com uma leve
modificagdo que permitem os chamados acessos "back-to-back" ocorre-
rem mais rapidamente. Porque a memoria EDO RAM é de facil imple-
mentacdo ela virou o padrdo de fato na industria. As memorias EDO sdo
chamadas também de "Hyper Page Mode RAM"

EDO EXTENDED DATA
RAM OUT RAM
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BEDO
RAM

BURST EDO RAM

Esse tipo de memdria permite que uma "rajada" de dados sejam aces-
sados da memoria, a partir de uma Unica requisigdo da CPU. A assuncéo
por detras desta caracteristica é que o préximo enderego de memoria a
ser requisitado é o proximo endereco fisico da memoria, o que é verda-
de usualmente.

SDRAM

SYNCHRONOUS
DRAM

SDRAM ¢é outro tipo de memoria desenvolvido logo depois da EDO RAM.
Representa uma inovacgdo radical que sincroniza a memdria com o relé-
gio do sistema, eliminando atrasos de temporizagao e fazendo a recupe-
racao dos dados armazenados ser mais eficiente. A placa deve ter sido
originalmente projetada para usar SDRAM (vide a tabela: SIMM ou
DIMM).

SGRAM

SYNCHRONOUS
GRAPHICS RAM

SGRAM é uma extensdo da SDRAM que inclui caracteristica de leitura e
escrita especificas para graficos. E utilizada apenas em placas de video
mais modernas.

RDRAM

RAMBUS DRAM

A memoria RDRAM, desenvolvida pela empresa Rambus Inc., é extre-
mamente rapida, porém requer grandes mudancas no controlador de
memodria e na interface memoria/sistema. RDRAM usa um canal estrei-
to, de alta "bandwidth" (largura-de-banda), para transmitir dados até
10 vezes mais rapido que as memorias DRAM padrdo. Atualmente séo
utilizadas apenas em algumas maquinas de jogos e em aplicagcées grafi-
cas muito intensivas.

VRAM

Video RAM

VRAM usa 2 portas de dados separadas. Uma porta é dedicada ao CRT
(tubo de imagem do monitor) para refrescamento e atualizacdao da
imagem no video. A outra porta é dedicada para uso da CPU - ou do
controlador grafico - para troca dos dados da imagem armazenados na
memoria.

WRAM

Windows RAM

WRAM é outro tipo de memoria de dupla porta, utilizada em aplicagoes
graficas intensivas. Ela difere levemente da VRAM por ter a porta do
monitor CRT menor, e por suportar caracteristicas da EDO RAM.

A memoria RAM é disponivel nas formas de pentes SIMMs e DIMMs. Os pentes DIMMs, com
dupla face de chips, é mais rapida (cerca de 50%) que os pentes SIMMs, e sdo supridas nas

Algumas placas permitem o uso simultaneo desses dois tipos de pente de memoria, porém sé

uma consulta ao manual da placa mae permitira dizer com certeza qual dos dois tipos pode
ser utilizado, ou mesmo se podem ser misturados, os dois tipos de pente, na mesma placa...

Consulte sempre o manual antes de comprar memoéria RAM.

SIMM ou DIMM?

maquina mais modernas e topo-de-linha.

ROM BIOS

Toda placa mae possui um chip de Memoéria Rom, mas conhecido como Bios. Nesta

memoria também encontramos a o programa CMOS que configura o funcionamento

da BIOS.

A BIOS testa os hardwares quando o computador é ligado, inicializa os circuitos da pla-

ca mae, da inicio ao BOOT (inicializacdo) e executa as fun¢bes de acesso solicitados

pelo sistema operacional.
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Phoenix - AwardBIOS CMOS Setup Utility
Advanced BIOS Features

virus warning [Disabled] A Item Help
! ternal Cache Enablec)
ache

Cache ECC Checking
Number Feature

Qui er on Self Test
First Boot Device
second Boot Device
Third Boot Device
Boot Other Device [E! ]
swap Floppy Drive [Disabled]
Boot Up Floppy Seek [Enabled
BoO unLock Status fon]
Gate A20 Option [Fast]
Typematic Rate Setting [Disabled]

security Option [setup]
0S Select For DRAM > 64MB [Non-052]

~iMove Enter:Select +/-/PU/PD F10:Save ESC:Exit Fl:General Help | %
F5: Previous Values F6: Fail-safe Defaults F7: Optimized Defaults Senpevy

Memoaria Cache

A memodria cache é uma pequena quantidade de memoria
localizada perto do processador. Surgiu quando a memdria
RAM ndo estava mais acompanhando o desenvolvimento

do processador.

A memodria RAM é lenta, e faz o processador “esperar” os
dados serem liberados. Para entender melhor esta situa-
¢do, deve-se entender como o computador trabalha inter-
namente. Quando o usuario clica para abrir um arquivo, o processador envia uma “re-
quisicdao” para a memoria RAM.

A memodria RAM procura o dado que o usudrio quer acessar no HD. Quando
0 arquivo é encontrado, é copiado para a memodria RAM e enviado para o processador.
O processador exibe o arquivo no monitor, mandando as informacgdes para a placa de
video.

Quando o processador envia a informagao para a meméria RAM, e também quando a
memoéria RAM manda esta informagao novamente para o processador, ha uma demo-
ra, devida a velocidade limitada da memadria RAM.

A memobdria cache entra ai. Esta memoéria, embora seja bem menor em capacidade de
armazenamento, é super rapida.

Ela guarda alguns dados mais importantes, e usados mais frequentemente, ou por de-
terminados programas, quando sdo executados. Sem esta memoria, o desempenho
dos computadores atuais cairia em mais de 95%, devido a limitacdo de velocidade da
memoaria RAM. Estes dados importantes, e se fosse necessaria a memaria RAM para
passar estes dados repetidas vezes, o processador iria ficar muito tempo esperando os
dados chegarem, e ndo usaria sua capacidade total.

Existem 3 tipos de Cache, conhecidos como L1 (primario) e L2 (secundario) e o L3, que
atua como secundaria também. Os trés sdo embutidos no processador (antigamente
somente o L1 era), ja que a distancia fisica poderia interferir na transferéncia de dados.
A cada novo processador, é desenvolvido um novo tipo de meméria Cache para acom-
panhar a velocidade do processador.

Atualmente é invidvel, mas futuramente a memdria cache pode se transformar na
membdria principal do PC, isto ajudaria muito no desempenho das maquinas. Pouco
tempo atras, a memaria Cache do processador era em média 256k, atualmente estd
em 12 MB, e logo teremos memadrias cache maiores ainda, e o preco dos processado-
res vai subindo cada vez mais. O preco inicial do Core2Duo (8 MB de Cache), foi em
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IBAMA
media RS 1000,00; ja o Core i7, com 12 MB de Cache custou aproximadamente RS
3000,00 no langamento.

Memaria CMOS

E uma tecnologia de circuitos integrados de baixissimo
consumo de energia. Onde ficam armazenadas as in-
formacdes do sistema (SETUP) e sdo modificadas pelos
programas de BIOS acessados no momento de BOOT.
Esses dados sdo necessdrios somente na montagem do
microprocessador refletindo sua configuracdo (Tipo de
Winchester, niumeros e tipos de drives, data e gora,
configuragdes gerais, velocidade de memoria, etc.),
permanecendo armazenado na CMOS e mantido através da bateria interna.

Muitos desses itens estdo diretamente relacionados com o processador e seu chipset,
portanto é recomendado usar o default (padrdo) sugerido pelo fabricante da BIOS.
Mudancas nesse parametro pode ocasionar o travamento da maquina, intermiténcia
na operac¢ao, maus funcionamentos dos drives e até perda de dados no HD.

Qualquer modificacdo deve ser feita somente se o usudrio conhece o significado dos
termos ou entdo por um técnico especializado.

Quando a placa comeca a perder a configuracdo frequentemente devemos trocar a
bateria interna que se encontra na placa mae.

Nogoes de Eletricidade

Eletricidade é uma combinacdo de uma forca chamada tensdo e do movimento de par-
ticulas invisiveis chamadas corrente.

Estrutura da Matéria:

Qualquer substancia ou material pode ser dividido em partes cada vez menores, até
gue chegue a molécula (menor das partes), ou seja, a matéria é tudo que ocupa lugar
no espaco e possui atributos de inércia e gravidade.

Toda matéria é composta por um elemento, ou pela combinacdo desses elementos.

O elemento é a parte material comum as substdncias puras. O elemento ndo pode ser
decomposto ou formado por processos quimicos, eles devem ser encontrados puros
ou na forma de compostos.

Cada camada da eletrosfera possui um nimero maximo de elétrons, sendo todos eles
pares e diferentes para todas as camadas.

Uma camada se encontra completa quando apresenta seu ndumero caracteristico de
elétrons e somente a camada periférica é incompleta.
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Tensdo, Corrente e Poténcia.

A poténcia utilizada pelo computador é uma funcdo de quanto de energia ele utiliza ou
dissipa, dado pela equagdo P=V.l. Onde P poténcia, V=Tensao e I=corrente.

As tensdes da rede no Brasil s3o de 110 v e 220 v. Grande parte dos computadores
possuem uma chave condutora atrds do gabinete possibilitando a transicdo das ten-
soes.

Para saber quanto de poténcia o computador consome é necessario somar todas as
poténcias dos componentes conectados a CPU e a sua prépria poténcia. A poténcia
depende dos componentes conectados a CPU. Exemplificando, a CPU precisa de 15 a
30 Watts.

Rede Elétrica

Bom, esse assunto pode até parecer algo fora do tema desta apostila, mas se a rede
em que for ligado o computador ndo estiver bem preparada, podem ocorrer choques
ao usuadrio, ou danos ao equipamento.

Em casas ou escritdrios, as redes de energia apresentam dois fios, sendo um deles de-
nominado Fase e o outro denominado Neutro. A tensdo destas redes elétricas é nor-
malmente 110/120 volts. Mas existem algumas cidades em que a tensdo pode ser de
220 Volts.

Qualquer computador pode ser ligado a essas redes que funcionariam sem nenhum
problema.

No entanto os fabricantes de microcomputadores exigem que as redes em que esses
equipamentos serdo ligados tenham um terceiro fio. Denominado Fio Terra.

Esse fio deverd ser ligado realmente a terra, ao solo, segundo determinadas especifi-
cacles, de forma a fazer o aterramento, pois este protege contra interferéncias e cho-
gues elétricos.

Um bom aterramento é conseguido aterrando uma haste metalica a dois metros de
profundidade, no solo, e ligando-se o Fio Terra nela. Esse aterramento serve apara
qgualquer aparelho elétrico.

Pode-se ainda obter o aterramento ligando-se o fio as partes metdlicas existentes na
casa, tubulacdes de agua, da propria rede elétrica, na caixa onde fica presa a tomada
de energia.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA




& sounscren s

A tomada que fica na parede, onde sera ligado o micro, deve possuir terminais. Pode

ser comprado em casa de material elétrico, e é a mesma utilizada para ligacbes de apa-
relhos de ar condicionado. Sua instalacdo é bem simples, mas deve ser feita com cui-
dado por se tratar de energia elétrica.

Testando a Fonte

Para testar a fonte, utiliza-se o Multimetro, o Voltimetro, e o Ohmimetro.
e Multimetro

Este instrumento relne trés equipamentos em apenas um, ou seja, ele reldne o Volti-
metro, e o Ohmimetro, e o amperimetro.

e Voltimetro

Mede as tensdes continuas e alternadas. Para que possamos medir a tensao, sera pre-
ciso posicionar a chave seletora a uma posicao indicada pela sigla AC, que na verdade é
uma faixa maior que aquela que pretendemos encontrar, no caso acima 220V.

A tensao de saida da fonte é continua, tendo entdo que posicionar a chave seletora na
posicao DC, que é superior aquela que pretendemos encontrar, no caso 20 V.

e Ohmimetro

Mede a resisténcia e a continuidade do circulo. Sendo muito utilizado para a verifica-
¢do de cabos de alimentacdo de dados.

Requisito Para um bom Funcionamento

A tensdo de rede elétrica costuma variar bastante dos 115 v necessarios para o funcio-
namento normal, qualquer variacdo muito brusca desse valor pode causar problemas
graves.

v" Excesso de Tensdo

Sdo picos de alta potencia semelhantes a raio que invadem o PC, podendo danificar os
circuitos de silicio. Em geral, os danos sdo visiveis. Muitas vezes, o excesso de voltagem
pode deixar alguns componentes chamuscados dentro do computador.
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Em um grande espacgo de intervalo de tempo, se a tensao variar 10% do seu valor no-

minal, pode-se dizer que as condigdes de funcionamento aproxima-se do ideal. Nessas
condicbes os equipamentos que fazem a estabilizacdo atuam eficientemente.

As caracteristicas mais importantes dos dispositivos de protecdo contra o excesso de
voltagem sdo a rapidez e a quantidade de energia que dissipam.

Geralmente, quanto mais rdpido o tempo de resposta, melhor.

Os tempos de respostas podem chegar a picos de segundos. (trilhonésimo de segun-
dos).

Quanto maior a capacidade de absorcdo de energia de um dispositivo de protecao,
melhor.

A capacidade de absorcdo de energia é medida em Watts por segundo, ou joules. Ha
no mercado vdrios dispositivos capazes de absorver milhdes de Watts (estabilizado-
res).

Tensao Insuficiente

E uma tens3o inferior & necessaria. Elas podem variar de quedas, que s3o perdas de
alguns volts, até a falta completa, ou blackout.

As quedas momentaneas, ou mesmo os blackouts, ndo chegam a ser problematicos, ao
menos que durem algumas dezenas de milissegundos.

A maioria dos PCs sdo projetados de modo a suportar quedas de voltagens prolonga-
das de até 20% sem desligar. Quedas maiores ou blackouts fardo com que eles sejam
desliga.

Ruidos
E um problema nas fontes de alimentacdo da maioria dos equipamentos eletrénicos.

Ruido é o termo que usamos para identificar todos os sinais espurios que os fios cap-
tam ao percorrerem campos magnéticos. Em muitos casos, estes esses sinais podem
atravessar circuitos de filtragem da fonte de alimentacdo e interferir com os sinais
normais do equipamento.
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Instalacdo Elétrica

Vai refletir em um duradouro e confidvel funcionamento do equipamento, evitando
principais problemas esporadicos ou intermitentes, muitas vezes dificeis de descobrir
sua fonte.

As posicOes dos sinais, terra, neutro e fase devem obedecer aos padrdes internacionais
como mostra a figura:

Padrao NEMA 5 Novo padrao brasileiro
de tomadas

Neidivo - Norma NBR 14136:2002

Terra Neutro Fase

Polarizacao de tomadas elétricas

O aterramento é extremamente necessario para evitar todos os problemas que a falta
ou 0 mau aterramento podem causar.

Em um aterramento ideal a diferenca de potencial entre o terra e o neutro ndo pode
variar mais de 5 volts AC.

Eletricidade Estatica

Quem trabalha no ramo da eletrénica e da computacdo de baixo nivel sempre ouve
recomendacdes para prevenir a eletricidade estatica, descarrega-la ou utilizar pulseiras
e embalagens antiestaticas. Realmente muito se fala a respeito, mas diversas pessoas
ligadas a computacdo ndo possuem um conceito correto sobre este tipo de eletricida-
de e o que ela pode causar, por conta disso veremos alguns pontos importantes em
relacdo ao assunto.

v' 0queé?

Eletricidade estatica pode ser considerada um excesso ou uma falta de elétrons (para
entender o que é elétron consulte este artigo) em algum corpo ou local. Quando isso
ocorre dizemos que este corpo ou local esta carregado, seja positivamente (com falta
de elétrons) ou negativamente (com excesso de elétrons) e esta carga fica como que
armazenada e quando tem uma oportunidade migra para outro corpo ou local tentan-
do manter o equilibrio elétrico entre as partes.
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Montando e Desmontando a maquina

Antes de comecar a desmontar uma maquina, é preciso tomar alguns cuidados, como
saber identificar corretamente.

todos os componentes internos do computador, saber quais ferramentas utilizar, co-
Mo manusear as pegas, etc.

e Reconhecendo os componentes

Confira quais sdo os componentes presentes em um gabinete e saiba como retirar ca-
da um deles.

Sabendo reconhecer cada componente, erros comuns, como instalar o disco rigido no
lugar da unidade 6tica podem ser evitados. (clique na imagem para ampliar)

e Ferramentas necessadrias

E preciso ter algumas ferramentas basicas para comecar a desmontar um computador.
Confira quais sdo os tipo de chave de fenda necessarios, bem como os parafusos corre-
tos e itens que ajudardo a proteger as placas e componentes da maquina. Nado se es-
gueca de ver também quais os cabos e placas indispensaveis na montagem de um
computador.

As principais ferramentas que o técnico usa podem ser divididas em dois grupos: Basi-

cas e Especializadas.

As ferramentas bdsicas sdo aquelas de uso corriqueiro (e algumas sdo indispensaveis),
gue incluem: Chave de fenda, chave Philips, alicate, alicate de corte e alicate de bico
fino e longo.

As ferramentas de uso especializado sdo aquelas necessarias em trabalhos mais avan-
¢ados, especificos, ou que ndo se enquadre no grupo anterior. Algumas delas exigem
conhecimentos técnicos de quem as maneja. S3o elas: Ferro de soldar, sugador de sol-
da, extrator de chip, lupa, chave teste e lanterna.

Outras ferramentas podem ser utilizadas em situacdes adversas, tais como, borracha
branca (para limpar contato de pente de memérias e placas), mine aspirador de po,
(para limpeza de interior de gabinete), estilete (para abrir caixa)etc.

Se vocé estd comecando agora, adquira somente as ferramentas basicas, suficientes
para montar um microcomputador. Veremos as func¢des de cada uma delas e como
utiliza-las.

Atencao: Ao realizar algum trabalho, cuidado para ndo deixar nenhuma ferramenta se
chocar com algum componente do micro. Por exemplo, ao parafusar o HD, cuidado
para nao deixar a chave Philips se chocar com a placa de circuito dele. Se isso ocorrer,
principalmente com forca, pode danificar o componente.

Chave de Fenda: sdo chaves com pontas (ponteiras) achatadas e estreitas. As cabecas
dos parafusos correspondentes possuem apenas uma pequena fenda.
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S3do uteis para aparafusar ou desaparafusar tomadas, por exemplo. Outra utilidade,

apesar de ndo ser muito recomendavel, é na extracdo de determinados chips. Uma
pequena chave de fenda pode auxiliar na retirada da bateria da placa mae.

Na montagem do micro ela é dispensada, pois os parafusos usados sao do tipo Philips.
Mas é recomendavel ter uma sempre em maos. Prefira uma com o tamanho 3 /16”.

Chave Philips
Chave indispensavel para montagem do microcomputador ou em qualquer servico,

onde ocorrerd a troca de algum componente que esteja aparafusado. No microcompu-
tador sdo usados parafusos sextavados rosca grossa e rosca fina, e o parafuso cabeca
redonda rosca fina e essa chave é utilizada em todos eles. Prefira uma com tamanho

de 3 /16X4".
:f/"\‘\\‘\\\'\\\.\‘\\\‘\‘ a ! <> ! +

Alicate comum e de corte

Nao é obrigatéria a aquisicdo de um alicate comum, muito embora ele seja muito util,
por exemplo, para cortar abragadeiras (ao organizar os cambos internos do gabinete).
Mas essa tarefa pode ser utilizada pelo alicate de corte, que, como o prdprio nome ja
diz, serve para cortar fios, cabos, abracadeiras etc. Ambos podem ser adquiridos em
tamanho médio.

B

Alicate bico fino e longo

Ferramenta extremamente util. Auxilia em diversas tarefas, tais como a retirada de um
jumper que esteja em um local onde é dificil retira-lo apenas com as maos.
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Ferro de Soldar, solda, pasta para soldar e sugador de solda.

Serve para soldar ou remover componentes eletrénicos, reparar circuitos, etc. Seu uso
em manutencdo de micro é muito especifico, sendo, no geral pouco utilizado. A substi-
tuicdo-reparo de componentes eletrénicos requer conhecimento técnico na area. Por
isso, se vocé estd comecgando agora, ndo é necessario adquiri-lo.

S
\\“\

Para soldar, é utilizado um componente chamado solda. Em conjunto com ele pode ser

usada também a pasta para soldar, que serve, basicamente, para evitar a oxidacdo da
superficie que esta sendo soldada, além de reagir com a mistura de estanho e chumbo
(componentes da solda), melhorando a liga.

mais 100+

Para remover alguns componentes eletronicos que estejam soldados em um circuito é
necessario usar o ferro de soldar, que ird derreter a solda antiga. Uma vez a solda anti-
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ga derretida, usamos o sugador de solda para remové-la rapidamente, até que o com-

ponente eletrénico esteja solto, permitindo a sua extracao.

Chave de teste

Usada para medi¢des direta ou indireta de tensdao Ac e DC — nesse caso a chave digital-
é identificar os fios fase (e consequentemente o neutro) em uma tomada. Ao instalar
um micro em uma nova tomada e constatar que ele nao liga, com essa chave em maos
pode-se fazer um teste rapido para verificar se a tomada esta funcionando correta-
mente.

Existem dois modelos: Um simples, composto por um pequeno LED, e o modelo digital
(que (contém um visor). O modelo que contém o LED possui funcionamento bem basi-
co: coloca-se a ponta da chave em um orificio (polo) da tomada e toca-se na outra ex-
tremidade da chave. Se o Led acender, esse orificio é o fase e o outro é o neutro (isso
se a tomada for 110V) Muita atencdo: Tomadas para microcomputadores possuem, se
seguir o padrdo, trés pinos.

Essa ponta vocé deve colocar Para que ele funcione, vocé precisa
na tomada ou no fio colocar seu o dedo aqui

W

Essa lampada acende quando vocé encosta
no fio FASE, e se apaga se encostada no fio NEUTRO

Lanterna

Imagine a seguinte situa¢do: Vocé abriu o gabinete para verificar
gual o modelo da placa de video utilizada e o ambiente é um pouco
escuro, tornando a leitura do texto contido no chip da placa dificil.
Nessas e em outras situacoes tipicas uma pequena lanterna é util.
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Como segurar Placas, Mdodulos de Memodrias e afins.

Ao segurar algum componente eletrénico, tais como o médulo de memarias ou placas
de expansao, devemos ter alguns cuidados basicos. O principal dele é quanto a energia
estdtica e oxidagdo.

A energia estdtica é uma energia que se acumula em nossos corpos, gerada pelo atrito.
A causa desse acumulo pode ser simples fato de caminhar sobre carpetes, pentear
cabelos, esfregar as maos, etc.

Ha situacdes onde hd grande acumulo de energia estatica. Por exemplo, pessoas em
contato frequente com maquinas elétricas. Nesse caso ha um grande acumulo. A baixa
umidade do ar e o tipo de material do piso também contribuem para isso. O resultado
disso é que, se um individuo com muita energia estatica acumulada toca em outra com
cargas elétricas diferentes, ocorre o descarregamento de energia, originando peque-
nos choques.

Certos componentes eletronicos sdo sensiveis a esse tipo de descargas, e se isso ocor-
rer, vocé pode queima-los. Por isso é necessario sempre descarregar a energia estatica
de nossos corpos antes de manipular qualquer componente de hardware. Para isso
vocé pode tocar nas partes sem pintura do gabinete, tocar em uma prateleira de me-
tal, em uma parede de tijolos, etc. outra opgdo é usar a pulseira antiestética, que deve
ser conectada ao chassi do gabinete (e esse deve estar ligado a uma tomada com fio
terra instaladoO.

Além dessa preocupacdo, é necessario evitar tocar diretamente em contatos de me-
moria ou placas, pinos, entre outros, para evitar a propria oxidagdo. Acontece que,
mesmo que vocé ndo perceba, em nossas mdos ha particulas de suor e/ou gordura.
Isso combinado com o ar acelera a oxida¢do desses componentes.

Por tudo isso, além de ter o cuidado de descarregar a energia estatica, sempre segure
os componentes de forma correta, ndo tocando diretamente nos circuitos eletronicos.
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Como segurar corretamente memadria RAM
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Agora que vocé ja sabe como manusear os componentes e também ja providenciou as
ferramentas necessarias, é hora de colocar a mao na massa!

Mas antes, vamos organizar a oficina.

Montagem de Oficinas

Uma oficina de equipamentos de informdatica é o espaco destinado a reparagdo dos
computadores, aos seus periféricos e aos equipamentos associados, como estabiliza-
dores, no breaks e etc. A organiza¢do da oficina depende muito das finalidades para as
guais ela se propde, devendo receber a atencdo do profissional que nela trabalha. Ndo
sO a arrumacao da oficina, como também a existéncia das ferramentas adequadas, a
ligacdao das tomadas e dos interruptores, a distribuicdo dos equipamentos, a organiza-
¢do das fontes de consulta e a existéncia de locais de coloca¢do de sobras determinam
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a qualidade da oficina.

Uma Oficina se divide em espagos de trabalhos diferentes, dependendo da area total
que se tenha. Suponhamos que se disponha de 100 m?, como uma garagem grande,
por exemplo. A primeira providencia é organizar o local onde ficardo as instalacdes
essenciais, como dgua e iluminacdo. Dividiremos dreas e espacos, sendo o mais impor-
tante o da bancada, onde serdo realizadas a maioria das agdes.

Ideal para a bancada é que ela tenha cerca de 3 metros de comprimento por sessenta
centimetros de largura, com tomadas elétricas estabilizadas e aterradas.

Além da bancada, é necessdrio que haja um banco alto, para o conforto de quem tra-
balha iluminagdo adequada (de preferéncia a mesma luminosidade em todos os pon-
tos; se for necessario o uso de fluorescentes, estas devem ser utilizadas aos pares) e,
por fim, ventilacdo suficiente.

Um segundo espaco se destina aos trabalhos tedricos, ao estudo e a elaboragdo dos
documentos da oficina, como, por exemplo, as notas fiscais. Esse espago pode ser me-
nor que o primeiro, devendo ter iluminacdo boa, dispor de uma mesa com gavetas ou
de uma escrivaninha, de cadeira, cesto de lixo para papeis, prateleiras para livros e
revistas, locais para colocacdo de amostras e pecas em estudo ou analise. Esse espago
ndo pode ser esquecido nem ficar longe da bancada para nao se transformar em um
“escritdrio tempordrio” com papeis misturados com placas e outros objetos.

Um terceiro espacgo é destinado a Limpeza dos componentes. Nele deve existir uma
pia ou um tanque para lavagens de tampas, uma pequena bancada para secagem e
material de limpeza. Deve haver uma mascara antipd, pois a poeira encontrada no
interior de equipamentos é, normalmente, composta por uma camada de agentes bio-
l6gicos, como acaros e fungos, que podem provocar irritagdes respiratérias e doencas
alérgicas.

Deve haver também um espaco livre. Ele pode ser dedicado ao armazenamento de
componentes novos e usados, separado e etiquetado adequadamente. Um ou dois
armarios fechados podem conter os itens de tamanho menor. Procure colocar os para-
fusos em potes separando-os por tamanho, para facilitar a localizacao.

As placas e os componentes eletrénicos devem estar protegidos por uma embalagem
antiestética. Uma prateleira pode ser destinada ao armazenamento dos volumes mai-
ores. E bom lembrar que uma oficina ndo é o melhor local para se guardar objetos que
Ihe sdo estranhos, como vaso de flores, guarda-chuva, roupas e outros.
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Para manutenc¢ao em Eletr6nica, Celular e Computador.
Todos os dias, muitos técnicos e usudrios danificam seus computadores com manuseio
indevido. O principal causador de problemas é a descarga eletrostdtica (ESD). O corpo
humano estd sempre trocando elétrons com o ambiente, podendo ficar carregado de
forma positiva ou negativa. A tensdo gerada é altissima, podendo chegar a alguns mi-
Ihares de volts.

S6 ndo sentimos choques porque a corrente é extremamente baixa. Entretanto, com-
ponentes eletrénicos sensiveis, como processadores, memorias e chips em geral, preci-
sam de apenas algumas dezenas de volts para serem danificados.
Existem dois tipos de falha: a catastrofica, quando o componente é danificado imedia-
tamente; e a latente, na qual o componente funciona, mas pode estragar dentro de
poucos meses, semanas ou até dias.

Um cuidado que deve ser tomado é sempre segurar as placas pelas bordas laterais,
sem tocar nos circuitos. Outro cuidado é o uso de uma Pulseira Anti-Estdtica.
A pulseira tem uma garra que pode ser fixa na chapa metdlica do gabinete do compu-
tador, dissipando rapidamente as cargas estdticas e protegendo os chips. Usudrios que
abrem o computador para fazer seus consertos, ajustes e instalagbes, devem tomar
esses cuidados.

Regras importantes que devem ser seguidas

1. Segure cada ferramenta pelo seu cabo. N3ao toque nas laminas ou roscas duran-
te o uso. Nao use ferramentas com o cabo em mau estado ou faltando. Jamais
use ferramentas desprotegidas.

2. Ao trabalhar com eletricidade, sé use ferramentas isoladas. Ainda que o apare-
Iho esteja desligado, jamais toque com as maos desprotegidas se ele estiver co-
nectado a tomada.

3. N3o conserte aparelhos ligados. Desligue-os da tomada. Se necessario ligue e
desligue quantas vezes quiser, para testes e verificagdes, mas ndo os repare em
funcionamento.

4. Mantenha o sentido do fio de corte para fora do corpo, isto é, de modo que, se
a lamina escapar, ndo se desloque na direcdao de qualquer parte do corpo.

5. Nunca apoie o objeto a ser furado ou cortado no seu corpo, e, sim, sobre a ban-
cada ou em um apoio apropriado. Se usar um aparelho de corte ou uma furadei-
ra elétrica, mantenha o fio de forca longe do fio de corte, afastando-o com se-
guranca antes de ligar.
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6. Ao esmerilar uma pega, use 6culos e oriente a opera¢dao de modo que as fagu-

Ihas sejam lancadas para frente e para baixo. Assim, caso a peca escape de suas
maos, o seu “voo” serd para longe em direcao segura.

7. Use ferramenta adequada. Ndo bata com o alicate, nem fure com chave de fen-
da. Além de danificar as ferramentas, o uso inadequado pode produzir ferimen-
tos ao usuarios. Saiba bem como usar sua ferramenta e impecga que terceiros as
usem inadequadamente. Acostume-se a selecionar as ferramentas que deseja
usar antes de iniciar o trabalho. Se tiver um estojo, mantenha-o arrumado
mesmo durante o trabalho.

8. Nao coloque ferramentas e instrumentos energizados (calor ou eletricidade)
sobre superficies sensiveis.

9. O ferro de soldar ndo deve repousar sobre papel; fios (conectados a fase) ndo
devem ser deixados soltos ou sobre soldadores elétricos, nem desencapados.

10. N3o umedeca circuitos elétricos. Limpe-os bem com o aspirador de pé, ou so-
prando levemente com os olhos fechados. Se os circuitos estiverem Umidos, se-
que-os bem antes de monta-los. Ndao misture umidade (agua) com eletricidade
(mesmo de pequena voltagem).

11. N3o use uma ferramenta para orientar o trabalho de outra. O alicate ndo deve
ser usado para sustentar o parafuso que esta sendo rosqueado. Para isso se ndo
for possivel usar as maos, utilize um suporte apropriado.

12. N3o use extensOes elétricas improvisadas. Se vocé mesmo fizer a sua, utilize
material de boa qualidade e assegure-se de isolar bem os fios. Nunca elimine o
pino de aterramento e use tomadas aterradas sempre.

13. Verifique a tensdo de funcionamento de aparelhos antes de usa-los. dé prefe-

réncia, ndo tenha as duas voltagens na mesma bancada ou, pelo menos, mante-
nha-as afastadas uma da outra. Coloque uma identificagdo bem visivel sobre as
tomadas, informando as tensdes e a poténcia maxima de utilizagdo. Respeite a
tensdo e a poténcia dos aparelhos e ndo use tomadas multiplas (conhecidas
como “T”), por exemplo.

Montagem

Agora que temos todos os componentes necessarios para a montagem, é hora de
montar. E muito importante a organizacdo para comecar a montar, entdo distribua as
pecas em uma mesa e comece a trabalhar.

Em primeiro lugar e preciso desmontar o gabinete.

Desmontando e Montando o gabinete.
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Comece o trabalho retirando a tampa do gabinete que protege os componentes inter-
nos do computador de qualquer dano causado pelo ambiente exterior.

Para comecar, peque a chave Philips, e retire os quatro parafusos existentes na parte
de tras do gabinete ou torre.

Depois de retirado todos os quatro parafusos, retire a tampa do gabinete.

Quando compramos um gabinete, vird com ele alguns componentes. S3o eles: Um ca-
bo de alimentacdo (usado para ligar a fonte na to-
mada), parafusos hexagonais (usados para prender
as placas de expansdo e a placa-mae na base) e a
fonte. Alguns gabinetes s3ao vendidos sem a fonte
de alimentagdo, sendo necessario compra-la a par-
te.

fa:
AN/

A fonte conterd alguns conectores. Os comuns s3o: I'n
. o ~ e
um conector grande, de quatro fios, usado para “_///////m\

conectar HDs IDE e SATA, drives opticos, entre ou-

tros; um conector pequeno para drive de disquete
e o conector de alimentacdo da placa mae, que é
composto por 20 fios (ATX1. 0) ou 24 fios (ATX 2.0).
Algumas fontes ATX possuem um conector extra de

alimentacdo da placa-mae. Ele contém quatro fios
e deve ser ligado em um conector préprio na placa-mae.

Agora que o gabinete esta aberto retire a placa metdlica.

Depois de retirado os parafusos, a placa metalica deve ser retirada do trilho que a pro-
tege, deslizando a superficie. Em seguida separe a placa metalica que sera utilizada
mais tarde.

Depois de retirada a placa metalica, é preciso retirar as placas protetoras.
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IBAMA
Comece retirando a primeira placa plastica maior e a primeira placa pldstica menor

§

(encontradas na frente do gabinete ou torre). Correspondente ao drive de CD-ROM.

Obs: a retirada dessas placas ira depender do nimero de drives que possui.

Instalacédo da Fonte

Como dissemos anteriormente, ocorrem casos em que a fonte ndo é vendida junto
com o gabinete, sendo necessario comprar a parte e instala-la. Instalar a fonte é relati-
vamente facil. Inicialmente localize a parte que devera ficar para cima. Para facilitar,
observe na parte traseira que o pino central de saida deve ficar para baixo. Utilize pa-
rafusos hexagonais rosca grossa para essa tarefa.

pentium N >
cxamene b

Atencdo: Chave seletora de voltagem

Muita atencdo: é necessario escolher na fonte a voltagem usada em sua residéncia:
110V ou 220V. na parte traseira da fonte havera uma chave de selecao de voltagem,
com duas configuracdes possiveis: 115V (se a tomada em que for ligada o micro for de
110V) e 230V (se a tomada em que for ligar o micro for de 220V).
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Testando a fonte

Com a fonte livre, desconectada da tomada e de todas as partes do computador, loca-
lize o cabo de alimentagdo da placa-mae. Ele é o maior de todos e pode ter 20 ou 24
pinos.

Pegue um clipe de papel e dobre-o de forma que as duas pontas fiquem paralelas para
baixo. Com a ponta do cabo em maos, localize o fio verde e insira uma das pontas no
conector. Ao lado dele haverd um fio preto, e é nele que vocé deve inserir a outra pon-
ta do clipe de papel.

Se vocé fez tudo certo até aqui, chegou a hora do teste. Ligue o cabo de alimentacdo
na tomada e depois na fonte. Se as ventoinhas comecarem a girar, é sinal de que a sua
fonte estd funcionando normalmente e a razdo de o computador ndo estar ligando é
outra. Caso nao funcione, vocé acabou de descobrir o provavel problema.

Instalacao do painel traseiro

O painel traseiro é uma chapa metalica usada como acabamento. Os
conectores P/2 9teclado e mouse), USB e todos os conectores das
demais interfaces onboard ficam perfeitamente encaixados nesse
painel.
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Observe na parte traseira do gabinete. Havera uma grande ranhura, do tamanho desse

painel. Ele é encaixado de dentro para fora. Existem painéis diferentes, variando de
acordo com o fabricante.

Preparando a instalacdo da placa-Mae

Comecamos pela parte de tras do gabinete observando sempre na base, vamos voltar
para a placa metdlica que foi separada dos outros componentes.

Essa placa metdlica serve para fixar a placa-mae, sem, no entanto, estar agrupada a
ela.

N,
LY

i p

Fixar a placa-mae na base

A base de fixacdo da placa-mae fica na direita do gabinete (ao olha-lo pela frente). Al-
gumas placas possuem a base presa. Nesse caso vocé deverd prender a placa-mae ja
dentro do gabinete. Sera necessario usar os parafusos hexagonais préprios para pren-
der a placa-mae na base. Esses parafusos sdao colocados na base.

Para fixar é simples:

e Antes de fixar a placa na base, verifique na qual posicdo o conector do teclado
coincide com o furo no gabinete. Essa é a posicdo correta.

e Coloque os parafusos hexagonais na base.

e Coloque a placa-mae sobre a base de tal forma que os furos coincidam com os
parafusos.

e Usando a chave Philips, prenda-a com parafusos cabeca redonda rosca fina.
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Furos na placa-mae

Duvida Tipica: é necessario usar arruelas nos parafusos?

Resposta: somente em furos (na placa-mae) que ndo forem metalizados (revestido por
um metal).

Superada essa etapa, ndo coloque a base no gabinete. Alguns componentes devem ser
ligados antes. Pois facilita a montagem.

Atencdo: Ndo coloque aquela espuma que acompanha a placa-mae (geralmente de cor
rosa) atrds, entre a base e a placa-mae. A espuma ird, no minimo, aumentar o aqueci-
mento interno.

Instalacdo da memdria

As memodrias usadas como referencia na elaboracdo dessa apostila sdo as DDR (Mddu-
lo DIMM/184) e DDR2 (Médulo DIMM/240). Sdo mddulos incompativeis entre si, o que
qguer dizer que em um slot para memdaria DDR ndo é possivel instalar DDR2 e vice-
versa. A pinagem e tensdo usadas s3o diferentes. E possivel encontrar placas-mae com
slot para DDR e para DDR2, mas o micro ndo funciona com os dois padrdes ao mesmo
tempo.

Ao comprar uma memobria, verifique o manual da placa-mae para saber qual é a supor-
tada. Fique atento a:

e Moddulos Suportados: DIMM/184 (DDR) ou DIMM/240 (DDR2).

e Tipo de Memodria: Exemplos: DDR SDRAM PC-270, DDR2-400 PC2-3200, DDR2-
533 PC2-4300 etc.

e (Quantidade maxima suportada por slot: Exemplo: 1GB;

e (Quantidade Maxima total suportada: exemplo: 2GB;

Para instalar qualquer uma dessas memarias (DDR ou DDR2) o processo € idéntico:
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IBAMA
Fique atento as fendas dos mddulos da memdria e as saliéncias contidas no

Slot. Ambos devem coincidir.

Observe que ha duas algas plasticas no slot. Abra-as, ou seja, mova-as total-
mente no sentido oposto ao interior do slot.

Ao encaixar o médulo, ndo sera aplicada muita forga. Se perceber resisténcia
para encaixar, verifique se a posi¢ao esta correta.

Coloque o mddulo sobre o slot, perfeitamente alinhado. Ndo o deixe tomban-
do nem para um lado e n em para o outro.

Faca uma pequena forga para baixo.

Quando o encaixe for feito, as duas algas plasticas (localizadas no slot) irdo en-
caixar-se em duas fendas laterais localizadas no médulo da meméria. Vocé ou-
vird um pequeno “clic”.

Instalacdo do Processador

Esse processo, apesar de ser simples, deve ser cuidadoso. Jamais deixe o processador

cair no chao. (alias, jamais deixe nenhum componente cair no chao.). Processadores

atuais encaixam-se somente em uma posi¢cao. Em caso de processadores antigos, é

necessario verificar a posicdo do pino 1, que é indicado por um nimero (1, por exem-

plo), um pequeno quadrado ou triangulo, um corte ou auséncia de pinos em um dos

lados do soquete e do processador.

Vejamos como instalar um processador baseado no soquete tipo ZIF:

Levante a alavanca lateral.

Posicione o processador corretamente e encaixe-o no soquete. Como dissemos
processadores novos sé encaixam em uma posigdo.

Verifique se todos os pinos se encaixam perfeitamente.

Volte a alavanca lateral a posicdo inicial.

Verifique se a alavanca ficou bem travada.
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Instalacao do Cooler.

O cooler é imprescindivel. Jamais ligue o computador com o processador sem o cooler.

Ele contera uma presilha metalica ou pldstica, que serve para prendé-lo sobre o pro-
cessador. Cada processador necessita de um cooler apropriado.

Além disso, ndo é recomendavel instalar o cooler sobre o processador sem usar uma
pasta térmica. Ela é um composto utilizado para melhorar o contato fisico entre o pro-

cessador e o dissipador de calor (parte metalica do cooler).

Existe uma vasta quantidade de modelo de Coolers, indo de modelos mais simples até
os de refrigeracdo liquida. Vamos exemplificar a instalacdo desse dispositivo de forma
geral

1. Aplique a pasta térmica, utilizando uma fina camada. Nao use de forma exage-
rada.

2. Procure a posicdo correta do cooler. A presilha deve ser encaixada no soquete
do processador. Além disso, procure deixar o conector de alimentagao do coo-
ler (o cabo) virado para o mesmo lado onde esta o respectivo conector na pla-
ca-mae. Se o encaixe da presilha estiver dificil, use uma pequena chave de fen-
da para auxiliar nessa tarefa.

3. Uma vez o cooler ja encaixado, verifique se ele esta perfeitamente alinhado
(ndo o deixe instalado torto).
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IBAMA
4. Finalmente, ligue o conector de alimenta¢ao do cooler. Geralmente haverd na

placa-mde um conector préprio (fica perto do soquete do processador) Indica-
do por “FAN” ou “CPU FAN”.

Instalacao do Painel Frontal

Parte do painel frontal do gabinete, um conjunto de fios contendo pequenos conecto-
res em suas pontas. Esses conectores sao geralmente identificados, sao eles: Conecto-
res dos Leds indicadores de atividade, botdo Power ATX (Power SW), botdo reset e
autofalante (SPK ou Speaker) que pode ou ndo ser ligado a esse grupo.

E preciso ler o manual da placa-m3e para saber como ligar esses conectores de forma

correta, pois cada placa possui o seu préprio padrdo. Procure por conectores do painel
frontal (front panel Conector).

4

F\_
v
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Conectores do painel frontal

Instalacao do alto-falante interno

O auto falante dos micros pode ser de dois tipos: cone ou buzer. O de cone é um mo-
delo tradicional, composto por um chassi metalico e um cone chamado de “diafragma”

ja o buzer foi incluido em micros, mais recentemente. Ele é menor que o anterior, sen-
do montado dentro de um invélucro de plastico.

Como dissemos anteriormente, pode ocorrer de autofalante ser instalado no mesmo
grupo de pinos do painel frontal ou ele pode ser instalado em pinos que ndo ficam

nesse grupo. Procure no manual, ou na prépria placa mae a indicacdao SPEAKER, SPEA-
KER 1, Internal Speaker, SPK, ou semelhante.
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IBAMA
Ligar Conector de alimentacdo da Placa-Mae

Conectar o cabo de alimentagdo da placa-mae. Ele é composto por 20 ou 24 fios, como
ja explicado. O encaixe ocorre somente em uma posicao, o que impede que isso seja
feito erroneamente.

Aparafusando a base no Gabinete

Se vocé chegou até aqui e conseguiu realizar todas as etapas, entdao é chegada a hora
de aparafusar a base ao gabinete novamente (a ndo ser que o modelo de gabinete
usado possua a base soldada no chassi). Encaixe cuidadosamente e verifique se todos
os conectores das interfaces estdo encaixados corretamente. No painel traseiro e use
os parafusos que foram retirados no inicio para prender a base novamente.

Instalando Placas de Expansao

E comum que placas mies atuais contenham vdrias interfaces onboard, como, por
exemplo: interface de videos, som, rede, etc. isso quer dizer que os chops controlado-
res dessas interfaces estdo contidos na propria placa mae. Mas, pode ocorrer de ser
necessario instalar alguma interface através de algum slot disponivel na placa mae.
Essas interfaces ficam embutidas em pequenas placas, que chamamos de placas de
expansdo. Exemplos: placa de video, placa de som, etc.

Uma situacdo tipica é quando o usuario deseja instalar uma placa de video mais” po-
tente”, para ser possivel rodar jogos mais “pesados”. No geral, interfaces de video on-
board usam um aparcela da memaéria RAM do micro (algumas possuem uma meméoria
propria, na propria placa-mae) e todo o trabalho “pesado” é realizado pelo processa-
dor da maquina.
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J4 uma placa de video terd sua prépria memoria e chips graficos, deixando o processa-
dor e memédria principais mais “folgados”.

Para ser possivel instalar uma placa, é necessario retirar pequenas laminas que ficam
no gabinete, a fim de permitir o encaixe das placas.

A instalacao fisica é idéntica em qualquer um desses slots:

Retire a lamina do gabinete.
“Espete” a placa no slot.
Parafuse a placa no gabinete.

Ligando o Micro pela primeira vez.

Nessa etapa, o micro ja se encontra em condicOes de ser ligado para realizar um pri-
meiro teste. Para o micro ligar de modo que ele mostre sinal de tela no monitor, é ne-
cessario no minimo:

Placa-M3e: perfeitamente configurada. O jumper da bateria deve estar no modo nor-
mal de operagdo. Se houver outro jumper para realizar configuracdes especificas, esses
devem estar perfeitamente configurados.

Processador com Cooler: perfeitamente instalados.
Meméria RAM: no minimo um m mddulo de DDR ou DDr2.

Fonte: instalada corretamente. Verifique se a chave de selecdo de voltagem esta sele-
cionada a voltagem correta. Verifique, ao ligar, se o ventilador da fonte estd funcio-
nando perfeitamente.

Interface de Video: Pode ser onboard ou uma placa de video.
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Conectores do painel frontal: Instale-os corretamente. E necessario o botdo Power
para ligar. Além disso, deixe o alto falante instalado também. Ele emite beeps em caso

de erro.

Conecte o cabo légico do monitor no conector da interface de video. Ligue os cabos de
forca (tanto do monitor, quanto da fonte) em tomadas. Se possivel, instale um teclado.

Neste primeiro teste, devemos verificar todos os componentes instalados. Veja se o
moédulo de memodria esta perfeitamente encaixado, se necessario teste a fonte, etc.
Atencdo ao jumper da bateria. Se ele estiver no modo clear, o micro nao liga. Deixe no
modo normal de funcionamento.

Instalando dispositivos CNR

Vocé sabe o que sdo dispositivo CNR? S3o placas que contém circuitos bastante sim-
ples, que contém apenas a parte analdgica, com a parte digital instalada no cipset da
placa-mde. Usam slots CNR ou ACR (placas mais recentes) ou AMR. S3o usadas princi-
palmente em modens (um modem onboard).

Vocé encontrara o slot CNR bem na borda da placa-
mae. O ACR é semelhante a um slot PCI, mas nao
ha como instalar um riser card em um slot PCl ou o
contrario, instalar uma placa Pcl em um slot ACR.

.2
£
3

o SCHa

Instalando o HD

Sao dois os padrdes em destaque: IDE e SATA. Vejamos a seguir a instalacdao de ambos.

e |[DE

O padrao IDE é mais antigo que o SATA. Pode ser também chamado por PATA, de Pa-
rallel ATA. Isso de deve ao fato de ele utilizar uma comunicacdo paralela como sua
controladora, que se encontra na placa mae. Mais existem outros padrdes menores,
tais como ATA 66 e Ata 100.
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e cabo Flat

O pino 1 (indica a instalagdo correta do cabo) no cabo flat é indicado por um fio pinta-
do na cor vermelha, rosa ou branca. J4 o pino 1 no HD fica sempre virado para o lado
do conector de alimentacdo. O pino 1 na interface pode ser marcado por um nimero
grande, tipo 40, indicando que o numero 1 estd do lado oposto. Mas para facilitar a
instalacdo do cabo flat (tanto na interface quanto no HD) existe uma guia de encaixe
(no cabo flat havera uma Saliéncia e nos conectores da placa e do HD haverd um pe-
queno corte) que impede que o cabo seja instalado num sentido inverso.

Conector de Alimentacao

A alimentacao elétrica é feita usando um conector branco de quatro fios proveniente
da fonte. Ela se encaixa somente em uma posi¢dao no conector do HD.
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e Jumpeamento

Um fato importante é que HDs e IDE devem ser guampeados como mdster (mestre) ou
slave (escravo).

E tudo muito simples: mae placa-mae havera duas interfaces: primaria (identificada
por IDE Primary) e secunddria (identificada por IDE secondary). O HD que for jumpeado
como master e for instalado na interface primaria, ird operar como unidade C:. O HD
gue estiver como slave nessa mesma interface ird operar como unidade D:.

Em cada cabo IDE pode ser instalado dois HDs, €, obrigatoriamente, um deve ser mds-

ter e o outro slave.

No HD haverd um grupo de jumpers destinado a essa configuracdo, geralmente ao
lado do conector de alimentacdo. Havera também um pequeno desenho com a inscri-
¢do de como utilizar um jumper corretamente.

SINGLE OR
MASTER

Master W/
SLAVE PRESENT

Observe que para configurar como single or master (HD uUnico — no cabo flat — ou mas-
ter) ndo devemos usar nenhum jumper. Percebemos isso porque o desenho nos mos-
tra somente os pinos, sem nenhum jumper.

Para configurar como master sendo que ha um slave presente no cabo. Devemos jum-
pear os antepenultimos pinos. E se esse HD for um slave, devemos apenas jumpear os
penultimos pinos.
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Lembre-se: On é com o jumper, e off é sem o jumper.

e SATA

O padrdo SATA (Serial ATA) é um padrdao mais avanc¢ado que o IDE. Ele trabalha com a
transferéncia de dados serial, dai 0 nome. Além de mais rapido sua instalagdo é mais
facil. Por exemplo: para instalar dois ou mais dispositivos SATA ndo é necessario fazer
nenhum tipo de jumpeamento. Esse padrdao também pode ser utilizado por drives op-
ticos.

Cabo de dados de alimentacao

Os conectores tanto no HD quanto na placa-mae, além do prdprio cabo, sao diferentes
mas de simples e rapida instalagao. Eles sé se encaixam em uma posicao.

Vamos comecar falando do cabo de dados (cabo ldgico). Ele possui menos fios que os
cabos flats IDE: Apenas sete, onde 4 sdo condutores (uma para transmissdo e outro
para recepgao). Os outros 3 sdo fios terra. Isso porque o Sata transfere os dados seri-
almente (como ja foi dito).

O cabo de alimentacdo possui quatro fios e é ligado na fonte através de um conector
de 4 fios normais, o mesmo usado por HDs e Drives opticos IDE.

Instalando unidades Opticas;

A instalagdo de dispositivos opticos (seja um drive de CD, DVD, leitor de cartdo de
memoaria, etc.) segue as mesmas regras dos HDs, seja IDE ou SATA.
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No caso do IDE, por exemplo, serd necessario fazer um jumpeamento normalmente. Se

vocé for instala-lo na interface primaria, coloque como slave do HD> na interface se-
cunddria, vocé pode coloca-lo como master, se nao houver HD nessa interface.

Se o micro tiver 2 HDs, deixe ambos na interface primaria (uma como master, outra
como slave) e instale o dispositivo dptico na interface secunddria.

Verificagao Pés-Montagem

Com todas essas etapas superadas, a montagem ja estd completa. Agora, basta fazer
uma checagem e um teste final e partir para configuracdo do setup, preparacao do HD
e instalacdo e configuracdo do sistema operacional.

Observe bem se todos os cabos, memorias e placas estdo perfeitamente encaixados.
No caso das placas, veja se todas estao aparafusadas no gabinete.

Feio isso, ligue o micro. Se tudo estiver certo, ird aparecer um sinal na tela e sera feita
a contagem da memoria.

Teste Final

No momento em que o computador é ligado, a CPU passa a realizar varios testes para
verificar se tudo estad OK. Essa rotina de verificacdo (programas) estdo armazenadas na
BIOS. Se algo tiver errado a CPU nos informara com diferentes tipos de beeps.

O tipo de Beep dependerd da BIOS que estiver na Placa-mae. Este procedimento é
chamado de POST (Power On Self Test).

Quando o computador é ligado a CPU passa a rodar um programa armazenado perma-
nentemente em um determinado endereco, o qual a BIOS (Basic Input /output System)
esta em Rom.

A CPU envia um sinal ao BUS de dados para certificar se tudo esta funcionando. Ele

testa as memadrias e mostra um contador no monitor.
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A CPU checa se o teclado esta conectado e verificas se nenhuma tecla foi pressionada.

E enviado um sinal através do BUS de dados para verificar quais os tipos de drives es-
tao disponiveis.

Logo apds, o micro estara pronto para iniciar a BOOT.

Verifique com o fabricante da placa mae os diferentes tipos de beeps e erros para a
sua placa.

Defeitos través de mensagens

Neste caso, o computador funciona interrompendo todas as operacles através de
mensagens de erro.

Verifique os principais erros em um computador, conforme a tabela abaixo:

Erros mais comuns Providencias

CMOS Battery State Low Substituir a bateria da placa-

mae.

Keyboard is Locked...Unlock Destravar o teclado

it

Keyboard error Erro do Teclado

CMOS memory Size Mis-
match

Problemas de memodria RAM

FDD controller Failure

Problemas no Floppy Disk

HDD controller failure

Verificar a instalagdo do HD

C: drive error

Verificar a instalagdo do HD

D:drive error

Verificar a instalagdo do HD

/CD-ROM
C: Drive Failure Formatar
D: Drive Failure Formatar

CMOS Time e Data Not Set

Configurar data e hora no Se-
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tup
Cache Memory bad Problemas na meméoria cache
Invalid Boot Failure Trocar o disquete do boot

Setup

O Setup é um jogo de perguntas e respostas. Através dele podemos configurar a placa-
mde e seus componentes, diversos periféricos do sistema, memdria, placa de video,
drives, discos rigidos, entre outros. Ele vem gravado de fabrica em um chip chamado
de ROM BIOS.

Somente a experiéncia nos da condi¢do de fazer todo tipo de configuragao. A partir
dai, com a experiéncia em lidar com Setup, vocé vai aprender a fazer variados ajustes.

Os principais fabricantes de Bios Sdo: AMI (American Megatrends) e Phoenix.

Modos de Operagao

Vocé vera em muitas publicagdes que o Setup pode ser encontrados em dois modos de
operacao: grafico e texto. Isso é verdade, muito embora atualmente o modo texto é o
mais adotado pelos fabricantes.

No modo grafico havera icones representando cada categoria e é permitido, inclusive,
usar o mouse. No modo texto, havera somente textos, obviamente. Geralmente o
mouse nao fica disponivel nesse modo.

Fazendo o Acesso

Estamos pressupondo que neste momento o micro encontra-se desligado. Para aces-
sar o Setup, faca o seguinte;

1. Ligue o micro.
Ird ocorrer a contagem de memdria. Em seguida ird aparecer no canto inferior
esquerdo da tela a seguinte mensagem: “Press DEL to enter Setup”. Pressione
entdo a tecla DEL uma vez.

3. O SETUP sera aberto.

E comum em usudrios inexperientes, tentar acessarem o SETUP e n3o conseguirem.
Acontece que pode ocorrer do micro usar outra tecla para fazer o acesso, tal como, a
F1. Por isso é importante ler o que a esta escrito na tela inicial do micro. Outra situa-
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¢do tipica é quando o usuario pressiona a tecla no momento errado (quando ja passou
a tela onde estd escrito “Press DEL to enter Setup”.) para resolver esse problema, bas-
ta fazer o seguinte: apds a contagem de memédria, pressione a tecla DEL, insistente-

mente, até abrir a tela do SETUP.

Como Navegar

Conseguiu acessar o setup? Entdo, agora experimente “navegar” pelas opgdes. Para
fazer isso, use as seguintes teclas:

e ESC->QUIT (Sair);

e F10 -> Salvar e Sair
e Selecionar um item -> teclas direcio- i nais

e Abrir um menu ou sub-menu -> ENTER
e Abrir as opgdes de configura¢des de um item -> Enter.

No geral sdo utilizadas essas teclas para as funcdes mencionadas. Mas as teclas que
devem ser utilizadas, ficam geralmente, descritas na parte de baixo da tela.

Menu principal

Ao acessar o Setup daremos de cara com algumas op¢des. Esse é o menu principal.

Sao como “links” que irdo nos direcionar para outras areas. Ao abrir um destes itens do
menu, seremos levados a outra drea, com varias op¢des de configuracdes especificas
do item em questdo, podendo até ter mais “links” que levardo a outras areas.

Veja um exemplo de um Setup.

ROX PC
CHDSE
AUARD 5

STARDARD CROS SETUP IHTEGRATED FERIFHERALS

D105 FEATURES SETUP SUFERVISOR FASSUORD
CHIPSET FEATURES SETUP USER PASSWORD
FOWER AAMAGEAEHT SETUR IDE HDD AUTO DETECTLOM
PHE-PCI CONFIGUHATION SAVE & EXIT up
LOAD BIOS DEFAULTS EXIT MITHOUT SAUING
LOAD SETUF DEFAULTS

Tl+ =+ : Belect Tten

& Exit Setap (ShiftIFZ : Chamge Color

Time. Date, Hard Disk Type..
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Standard CMOS Setup: ou “Standard CMOS Features”. Aqui realizamos as con-

figuracdes basicas do sistema, tal como data, hora, tipo de unidade de disque-
te, etc.

BIOS Feature Setup: Ou “Advanced Bios Feature”. Onde sdo realizadas as con-
figuracGes avancadas, que podem afetar diretamente no desempenho do mi-
cro.

Chipset Feature Setup: ou “Advanced Chipset Feature”. Aqui também sao fei-
tas configuracdes avancadas, mas, do Chipset, que afetam diretamente o seu
funcionamento; Exemplo de configuracdo: Acesso a Memoria RAM.

Power Management Setup: Configuracdes relacionadas ao gerenciamento do
consumo de energia elétrica, que afeta diretamente na economia de energia
PnP/PCI Configurations: ConfiguracGes relacionadas ao suporte a dispositivos
por parte do BIOS.

Load SETUP Defaults: permite resetar o setup, deixando-o apenas com as con-
figuracdes padrado de fabrica. Essas configuracdes sdo o suficiente para o micro
funcionar.

Integrated Peripherals: ou “Peripherals Setup”. Permite Configurar os disposi-
tivos onboard.

Supervisor Password: Cria uma senha que serd solicitada de acordo com a op-
¢do a seguir.

Password Cheking: especifica se a senha de protecao devera ser pedida sempre
ao iniciar o micro (Always) ou somente quando for acessar o Setup (setup).
IDE Auto Detection: serve para identificar e instalar os discos rigidos IDE.

Save & Exit Setup: serve para salvarmos as configuracdes realizadas e sair do
Setup.

Exit Without Saving: Serve para sair sem salvar as configuracdes feitas no Se-
tup

Os nomes de cada se¢cdo podem sofrer pequenas variagdes, mas nada como um pouco

de atencdo para identificar cada uma.

Setup passo-a-passo

Agora vamos colocar em pratica. A fim de facilitar o aprendizado, a seguir hd um pe-

gueno roteiro para realizar varios ajustes no Setup. Com esses ajustes o seu micro fun-

cionara normalmente.

1. Acesse o Setup.

2. No menu principal, acesse o item Standard CMOS Setup (ou standard CMOS fe-

ature).

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira

2013 - Candeias/BA



LA
BOURSCHEID g7

CHDS Setup Utility - Copyright (C) 1984-2000 Award Softuware
Standard CHOS Features

Date (mm:dd:yy) Feb 7 2zoo1
Time (hh:mm:ss) : 50 : 00

IDE Primary Master =SS None
IDE Primary Slave ~ None
IDE Secondary Master : None
IDE Secondary Slave Press Enter None

Drive A 1.44M, 3.5 in.
Drive B None
Floppy 3 Mode Support Disabled

Video EGA-VGA
Halt On All Errors

F4:Hove Enter:Select +/—<PUsPD:Value F10:Save Esc:Exit F1l:General Help
F5:Previous Values F6:Fail-Safe Defaults F?:0ptimized Defaults

3. Inicie ajustando a hora e a data. Basta usar as teclas direcionais para chegar até a hora e
digitar o novo valor. Pressione Enter para confirmar. Faga o mesmo com os mi-
nutos, segundos e com a data.

4. O proximo passo é fazer o reconhecimento de disco rigido e unidades 6pticas
IDE e/ou SATA: Auto IDE (AMI) e IDE Auto Detection (AWARD).

No SETUP da Phoenix essa op¢do se encontra em: Standard CMOS setup — IDE Pri-
mary Master ou IDE Primary Slave. Para reconhecer o disco rigido master por
exemplo, basta teclar Enter em IDE Primary Master, ird abrir uma tela indicada co-
mo: IDE HDD Auto-Detection, tecle Enter para confirmar. Em Primary Master confi-
gure como AUTO. Dessa forma, sempre que instalar um novo disco rigido, ele sera
identificado automaticamente.

Para dispositivo SATA ha uma opc¢ao semelhante. No SETUP da Phoenix ha em
Stardard CMOS Setup a opc¢do S-ATA 1 e S-ATA 2. A configuracdo é andloga aos dis-
positivos IDE.

5. Ainda em Stardard CMOS Setup podemos configurar os drives de disquetes.
Caso vocé for instalar um drive de disquete, no item FloppyeA, pressione a te-
cla Enter e escolha a opc¢do “1.44 MB 3'/?” ou outra configuracdo compativel
com o drive que for instalar. Se nado for instalar nenhum drive, é importante es-
colher a op¢ao Disabled para este item.

6. (Sequencia de boot: em um micro recém montado é necessario configurar que
o boot seja feito pelo drive CD ou DVD para instalacdo do Windows 7, 8, Linux
ou outro que dé o boot pelo CD ou DVD) Pode-se fazer o boot também pelo
pen-drive em maquinas novas!

Em alguns Setups a ordem de Boot é definida apenas pelas letras das unidades.
Exemplo: A: para drive de disquetes, C:para HD e D: para drives opticos. Em muitos
setups atuais, devemos configurar os itens First Boot device (primeiro dispositivo),
second Boot Device (para segundo dispositivo), third Boot device (para terceiro dis-
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positivo), Boot Other device (para outro dispositivo). Basta selecionar cada item,

teclar Enter e com as teclas direcionais (seta para cima e para baixo) selecionar o

dispositivo desejado. Uma vez o dispositivo selecionado, tecle Enter novamente
para confirmar.

7. Desabilitar o antivirus: parece estranho, mas o melhor a fazer é desabilitar essa
opcdo. Vocé pode encontrar esse item sendo chamado por virus Warning, o
que é a mesma coisa. Ele pode estar disponivel tanto na se¢do principal como
em standard.

Como o proprio nome sugere, essa opcdo habilita uma protecdo rudimentar que
ird monitorar gravagdes no setor de boot do HD (trilha MBR). Essa prote¢do nao
tem capacidade de vasculhar o disco inteiro, procurando arquivos infectados. O
problema em deixar essa opgao habilitada esta no fato de que ndo sé virus podem
tentar realizar gravagdes no setor de boot . O simples fato de instalar um sistema
operacional requerd gravacoes no setor de boot, fazendo com que a BIOS ndo saiba
gue se trata de um acesso legitimo e ird exibir uma mensagem de alerta. Por isso
deixe-a desabilitada e instale no sistema um programa antivirus atualizado.

8. Halt On: esse item também é configurado em Standard, standard CMOS Setup
ou ainda em Standard CMOS feature. Serve para configurar o modo com que o
BIOS devera agir em casos de erros de hardware detectados durante o POST.
Encontrando algum conflito de enderecos, onde podemos tentar corrigi-los ou
ignora-los e tentar iniciar o sistema operacional. As op¢ées sdo:

e All Erros (todos os erros): a inicializacdo sera interrompida caso ocorra
qgualquer erro grave no hardware;

Hard Disk Boot Priority [Press Enter]
First Boot Device (Hard Disk]
Second Boot Device [CDROM

Third Boot Device [(Disabled]
Password Check [Setup)

HOD S.M.A,R. T, Capability [Disabled]
Limit CPUID Max, to 3 (Disabled]
No-Execute Memory Protect [Enabled)

CPU Enhanced Halt (C1E) [Ewabled]

CPU Thermal Monitor 2(TM2)[Enabled]
CPU EIST Function [Enabled)

?iftuﬁ!izqtloEATeqhnology [Enabled]

i
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e No Erros: o micro ird iniciar e tentar acessar o sistema operacional, igno-

rando qualquer erro que possa acontecer. Nunca selecione essa opgao.
e All, but Keyboard: a inicializagdo serd interrompida caso ocorra erro com
qualquer hardware, menos com o teclado;

9. Habilitando a tecnologia S.M.A.R.T: esse item se encontra, geralmente, em Ad-
vanced BIOS feature. Essa tecnologia funciona da seguinte forma: quando um
HD estiver com problema, serd emitido avisos informando sobre tais proble-
mas. Dessa forma, ao receber os avisos, por questdes de seguranca poderemos
fazer um Backup de dados importantes que estejam nesse HD. Por isso é acon-
selhdvel manté-las ativadas. Tecle ENTER sobre esse item e selecione Enabled.

Instalando Windows 7

Agora, com o DVD do Windows 7, vocé pode comecar o processo de instalagao
1. Comece a instalagao.

Insira o DVD de instalagdo do Windows 7, reinicie o PC e mande que ele leia a partir do
Drive. Computadores modernos possuem uma tecla de atalho (normalmente a tecla
F2) para carregar a partir do drive de DVD. Caso contrario, recorra ao manual para sa-
ber como faze-lo.

e N

Leyboeed o input method: ERRSREEPERE SRS M

Enter your binguage snd othes preferences and dlick *Nest” to continue

2. Prepare o Disco
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Selecione as informagdes de idioma e avance. Quando o assistente perguntar que tipo

de instalacdo vocé deseja escolha Personalizada. Agora clique no disco C; em Opgdes
de Unidade e escolha Formatar. Depois clique sobre a unidade formatada para pros-
seguir a instalagao.

Onde deseja instalar o Windows?

Nome Tamanho To... Espago Livre | Tipo

o Disco 0 Partigdo 1: Reservado pelo Sisten 100.0 M8 860MB Sistema

- Disco 0 Partigio 2 79G8 79GB Primanc

3. Siga os passos

A instalacdo comecara e pode levar até meia hora para ser realizada. Depois da copia
de arquivos e instalacdo, siga os passos. Vocé precisara definir nome de usuario, senha
e inserir a chave do produto (que esta na caixinha que vocé comprou o Windows 7).

Instalando o Windows...

Esta & teda a infermagio de que precisamos agora. O computader serd reiniciado vanias vezes
durante 2 instalaglo,

4
‘v
Expandindo arquivos do Windows (12%)

4. Agende atualiza¢oes

Agende também as atualizacdes do Windows 7, um passo importante para garantir a
seguranca e a estabilidade do sistema. Ao fim, restara definir data e hora e indicar se
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vocé esta em uma rede doméstica (escolha rede Doméstica). O Windows sera aberto e
esta pronto para uso.

g 4 Configurar o Windows

Ajudar a proteger o computador e a melhorar automaticamente o Windows

)| Utilizar defini¢des recomendadas
Instale act Oes importantes e recomendadas, ajude a tomar a navegagdo na
~ int segura, procure solugdes para problemas cnline e sjude a Microsoft a
indows

Instalar apenas actualizagdes importantes
instalar apenas actualizag

de seguranga e outras actuslizagdes importantes para ©
Windows,

Perguntar depois
Até decidir, © computador pode estar mais vulnerdvel 3 smeagas de seguranga

Quando utiliza definigGes recomendadas cu instala apenas actualizagdes, sdc enviadas algumas
informacdes para a Microsoft, Estas informacdes nio sdo utilizadas para o identificar ou
contactar, Para desactivar posteriormente estas definic: procure 'Desactivar definigdes
recomendadas’ na Ajuda e Superte, Ler s de ad

5. Instale os programas

Por fim, instale seus programas preferidos, acesse a ferramenta Windows Update para

atualizar seu Windows 7 pela primeira vez. Isso resolvera possiveis incompatibilidades

de drives. Agora, instale também seus aplicativos preferidos, como um editor de tex-

tos.

Virus de Computador

Virus de computador sdo pequenos programas capazes de causar grandes transtornos

a individuos, empresas e outras instituicdes, afinal, podem apagar dados, capturar in-

formacoes, alterar ou impedir o funcionamento do sistema operacional e assim por

diante. Como se ndo bastasse, ha ainda outros softwares parecidos, como cavalos de

troia, worms, hijackers, spywares e ransomwares. Neste texto, vocé saberd um pouco

sobre como agem essas verdadeiras "pragas digitais" e conhecerd as diferencas bdsicas

entre elas.

Antes, o que é um malware?

E comum pessoas chamarem de virus todo e qualquer programa com fins maliciosos.
Mas, tal como indica o primeiro paragrafo do texto, ha varios tipos de "pragas digitais",
sendo os virus apenas uma categoria delas.
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Atualmente, usa-se um termo mais aquedado para generalizar esses programas: a de-
nomina¢dao malware, uma combinac¢do das palavras malicious e software que significa
"programa malicioso". Portanto, malware nada mais é do que um nome criado para
guando necessitamos fazer alusdo a um software malicioso, seja ele um virus, um
worm, um spyware, etc.

E importante frisar que a palavra "computador" é utilizada neste texto da maneira
mais ampla, considerando os varios tipos de dispositivos computacionais que existem:
desktops, servidores, smartphones, tablets e assim por diante.

IBAMA

E vélido destacar também que os malwares n3o se limitam a uma Unica plataforma. Ha
guem pense, por exemplo, que sé ha pragas digitais para Windows, mas isso nao é
verdade. O que acontece é que a familia de sistemas operacionais da Microsoft é mais
popular e, portanto, mais visada. Como ndo existe software 100% seguro, malwares
também podem ser desenvolvidos para atacar qualquer outra plataforma, afinal, sem-
pre ha alguém disposto a descobrir e explorar suas deficiéncias.

A. O que é virus de computador?

Como vocé ja sabe, um virus € um programa com fins maliciosos, capaz de causar
transtornos com os mais diversos tipos de agdes: ha virus que apagam ou alteram ar-
quivos dos usudrios, que prejudicam o funcionamento do sistema operacional danifi-
cando ou alterando suas funcionalidades, que causam excesso de trafego em redes,
entre outros.

Os virus, tal como qualquer outro tipo de malware, podem ser criados de varias for-
mas. Os primeiros foram desenvolvidos em linguagens de programacao como C e As-
sembly. Hoje, é possivel encontrar inclusive ferramentas que auxiliam na sua criagao.

A. Como os virus agem?

Os virus recebem esse nhome porque possuem caracteristicas de propagacao que lem-
bram os virus reais, isto é, biolégicos: quando um virus contamina um computador,
além de executar a acdo para o qual foi programado, tenta também se espalhar para
outras maquinas, tal como fazem os virus biolégicos nos organismos que invadem.

Antigamente, os virus tinham um raio de acdo muito limitado: se propagavam, por
exemplo, toda vez que um disquete contaminado era lido no computador. Com o sur-
gimento da internet, no entanto, essa situacdo mudou drasticamente, para pior.

Isso acontece porque, com a internet, os virus podem se espalhar de maneira muito
mais rapida e contaminar um nimero muito mais expressivo de computadores. Para
isso, podem explorar varios meios, entre eles:

» Falhas de seguranga (bugs): sistemas operacionais e outros programas ndo sao
softwares perfeitos e podem conter falhas. Estas, quando descobertas por pessoas
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com fins maliciosos, podem ser exploradas por virus, permitindo a contaminagdo do
sistema, muitas vezes sem o usuario perceber;

» E-mails: essa é uma das praticas mais exploradas. O usuario recebe mensagens que
tentam convencé-lo a executar um arquivo anexado ou presente em um link. Se o
usudrio o fizer sem perceber que estd sendo enganado, certamente terd seu com-
putador contaminado;

*» Downloads: o usuario pode baixar um arquivo de um determinado site sem perce-
ber que este pode estar infectado.

Os virus também podem se propagar através de uma combinacdo de meios. Por

exemplo, uma pessoa em um escritdorio pode executar o anexo de um e-mail e, com

isso, contaminar o seu computador. Em seguida, este mesmo virus pode tentar explo-
rar falhas de seguranca de outros computadores da rede para infecta-los.

B. Outros tipos de malwares

Como vocé ja sabe os virus ndo sdo os Unicos malwares que existem. A definicdo do
gue a praga é ou ndo é depende, essencialmente, de suas a¢des e formas de propaga-
¢do. Eis os tipos mais comuns:

1. Cavalo de troia (trojan)

Cavalos de troia (ou trojans) sdo um tipo de malware que permitem alguma maneira
de acesso remoto ao computador apds a infeccao. Esse tipo de praga pode ter outras
funcionalidades, como capturar de dados do usudrio para transmiti-los a outra maqui-
na.

Para conseguir ingressar no computador, o cavalo de troia geralmente se passa por
outro programa ou arquivo. O usudrio pode, por exemplo, fazer um download pensan-
do se tratar de uma ferramenta para um determinado fim quando, na verdade, se tra-
ta de um trojan.

Esse tipo de malware ndo é desenvolvido para se replicar. Quando isso acontece, ge-
ralmente trata-se de uma a¢do conjunta com um virus.

2. Worm (verme)

Os worms (ou vermes, nome pouco usado) podem ser interpretados como um tipo de
virus mais inteligente que os demais. A principal diferenca esta na forma de propaga-
¢do: os worms podem se espalhar rapidamente para outros computadores - seja pela
internet, seja por meio de uma rede local - de maneira automatica.

Explica-se: para agir, o virus precisa contar com o "apoio" do usudrio. Isso ocorre, por
exemplo, quando uma pessoa baixa um anexo contaminado de um e-mail e o executa.
Os worms, por sua vez, podem infectar o computador de maneira totalmente discreta,
explorando falhas em aplicativos ou no préprio sistema operacional. E claro que um
worm também pode contar com a acdo de um usuario para se propagar, pois geral-
mente esse tipo de malware é criado para contaminar o maximo de computadores
possivel, fazendo com que qualquer meio que permita isso seja aceitavel.
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3. Spyware

Spywares sdo programas que "espionam" as atividades dos usudrios ou capturam in-
formacdes sobre eles. Para contaminar um computador, os spywares geralmente sao
"embutidos" em softwares de procedéncia duvidosa, quase sempre oferecidos como
freeware ou shareware.

Os dados capturados sdo posteriormente transmitidos pela internet. Estas informacdes
podem ser desde habitos de navegacdo do usuario até senhas.

4, Keylogger

Keyloggers sdo pequenos aplicativos que podem vir embutidos em virus, spywares ou
softwares de procedéncia duvidosa. Sua funcdo é a de capturar tudo o que é digitado
pelo usudrio. E uma das formas utilizadas para a captura de senhas.

5. Hijacker

Hijackers sdo programas ou scripts que "sequestram" navegadores de internet. As
principais vitimas eram as versdes mais antigas do Internet Explorer. Um hijacker pode,
por exemplo, alterar a pagina inicial do browser e impedir o usuario de muda-la, exibir
propagandas em janelas novas, instalar barras de ferramentas e impedir o acesso a
determinados sites (paginas de empresas de antivirus, por exemplo). Felizmente, os
navegadores atuais contam com mais recursos de seguranca, limitando consideravel-
mente a acdo desse tipo de praga digital.

6. Rootkit

Esse é um dos tipos de malwares mais perigosos. Podem ser utilizados para varias fina-
lidades, como capturar dados do usudrio. Até ai, nenhuma novidade. O que torna
os rootkits tdo ameacadores é a capacidade que possuem para dificultar a sua detec-
¢do por antivirus ou outros softwares de seguranca. Em outras palavras, os rootkits
conseguem se "camuflar" no sistema. Para isso, desenvolvedores de rootkits podem
fazer uso de varias técnicas avangadas, como infiltrar o malware em processos ativos
na memoaria, por exemplo.

Além de dificil deteccdo, os rootkits também sao de dificil remoc¢do. Felizmente, sua
complexidade de desenvolvimento faz com que ndo sejam muito numerosos.

7. Ransomware

Ransomware é um tipo de malware com uma "proposta" mais ousada: uma vez ativo,
a praga pode bloquear ou limitar (ou permitir que seu criador o faca remotamente) o
acesso a arquivos, pastas, aplicativos, unidades de armazenamento inteiras ou até
mesmo impedir o uso do sistema operacional. Para liberar estes recursos, o Ran-
somware costuma mostrar mensagens exigindo pagamentos. E como se o computador
tivesse sido sequestrado.
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Para convencer o usudrio a desembolsar o valor exigido, a mensagem pode conter
ameacas ou chantagens, dizendo, por exemplo, que dados importantes serdao apaga-
dos ou que imagens particulares da pessoa serdo publicadas na internet caso o paga-
mento ndo seja efetuado.

O usudrio que tiver seu computador infectado por um Ransomware ndo deve ceder a
pressdo e pagar, mesmo porque, ndo raramente, nada acontece quando isso é feito. O
ideal é que a pessoa utilize um software de seguranca (antivirus) para tentar remover a
praga ou, se ndo tiver sucesso, procure alguém de confianca para fazé-lo.

Alguns dos malwares mais conhecidos

Atualmente, praticas de seguranca mais rigorosas e recursos de protecao mais eficien-
tes estdo limitando consideravelmente as atividades dos malwares, embora este ainda
seja um problema longe de ter um fim. Em um passado ndo muito distante, algumas
dessas pragas se destacaram tanto que "entraram para a histdria". Eis algumas delas:

= Jerusalém (Sexta-feira 13): lancado em 1987, o virus Jerusalém (apelido "Sexta-
Feira 13") era do tipo time bomb.", ou seja, programado para agir em uma determi-
nada data, neste caso, em toda sexta-feira 13, como o apelido indica. Infectava ar-
gquivos com extensdo.exe. com.bin e outros, prejudicando o funcionamento do sis-
tema operacional;

» Melissa: criado em 1999, o virus Melissa era um script de macro para o programa
Word, da Microsoft. Foi um dos primeiros a se propagar por e-mail: ao contaminar
o computador, mandava mensagens infectadas para os 50 primeiros enderecos da
lista de contatos do usudrio. O malware causou prejuizo a empresas e outras insti-
tuicdes pelo trafego excessivo gerado em suas redes;

» |LOVEYOU: trata-se de um worm que surgiu no ano 2000. Sua propagac¢ao se dava
principalmente por e-mail, utilizando como titulo uma frase simples, mas capaz de
causar grande impacto nas pessoas: "ILOVEYOU" (eu te amo), o que acabou origi-
nando o seu nome. A praga era capaz de criar varias cépias suas no computador,
sobrescrever arquivos, entre outros;

» Code Red: worm que surgiu em 2001 e que se espalhava explorando uma falha de
seguranca nos sistemas operacionais Windows NT e Windows 2000. O malware dei-
xava o computador lento e, no caso do Windows 2000, chegava inclusive a deixar o
sistema inutilizavel;

» MyDoom: lancado em 2004, este worm utilizava os computadores infectados como
"escravos" para ataques DDoS. Se espalhava principalmente por programas de tro-
ca de arquivos (P2P) e e-mails. Neste ultimo, além de buscar enderecos nos compu-
tadores contaminados, procurava-os também em sites de busca.

Falsos antivirus

N3o é novidade para ninguém que o meio mais utilizado como protecao contra virus e
outros malwares sdo os antivirus. Cientes disso, "delinquentes virtuais" passaram a
explorar essa caracteristica a seu favor: criaram falsos antivirus.
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A propagacdo desse tipo de software é feita de vdrias maneiras. Nas mais comuns,
sites de conteldo duvidoso exibem propagandas que se passam por alertas de segu-
ranca. Se o usuario clicar na mensagem, serd convidado a baixar um programa ou
acessar uma pagina que supostamente faz varreduras em seu computador.

A suposta ferramenta, que inclusive costuma ter interface que lembra os antivirus
mais conhecidos do mercado, simula uma varredura que aponta a existéncia de um ou
mais malwares no computador e se oferece para limpar o sistema mediante pagamen-
to. Mas tudo ndo passa de simulagao.

A dica mais recomendada, neste caso, é a de utilizar sempre antivirus de empresas de
seguranca reconhecidas. Vocé encontra uma lista desses programas no tdpico a seguir.

C. Antivirus

O mercado conta com antivirus pagos e gratuitos (estes, geralmente com menos recur-
sos). Alguns programas, na verdade, consistem em pacotes de seguranca, ja que inclu-
em firewall e outras ferramentas que complementam a protecdo oferecida pelo antivi-
rus. Eis uma lista com as solu¢des mais conhecidas:

= AVG: mais conhecida por suas versdes gratuitas, mas também possui edicGes paga
COM Mais recursos -www.avg.com;

= Avast: conta com versdes pagas e gratuitas - www.avast.com;

» Microsoft Security Essentials: gratuito para usuarios domésticos de licencas legiti-
mas do Windows -www.microsoft.com/security essentials;

» Norton: popular antivirus da Symantec. Possui versdes de testes, mas nao gratuitas
- www.norton.com;

» Panda: possui versdes de testes, mas nao gratuitas - www.pandasecurity.com;

» Kaspersky: possui versdes de testes, mas ndo gratuitas - www.kaspersky.com;

» Avira AntiVir: mais conhecida por suas versdes gratuitas, mas também possui edi-
¢Oes pagas com mais recursos -www.avira.com;

= NOD32: possui versdes de testes, mas ndo gratuitas - www.eset.com;

» McAfee: uma das solu¢des mais tradicionais do mercado. Possui versdes de testes,
mas nao gratuitas -www.mcafee.com;

= F-Secure: pouco conhecida no Brasil, mas bastante utilizada em outros paises. Pos-
sui versoes de testes, mas ndo gratuitas - www.f-secure.com;

» BitDefender: conta com versdes pagas e gratuitas - www.bitdefender.com.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA


http://www.avg.com/
http://www.avast.com/
http://www.microsoft.com/security_essentials
http://www.norton.com/
http://www.kaspersky.com/
http://www.avira.com/
http://www.eset.com/
http://www.mcafee.com/
http://www.f-secure.com/
http://www.bitdefender.com/

& soumscren o

@ Microsoft Security Essentials
Status do computador - Protegido

A Pigina Inicial @8 Atualizar £ Historico | [[Be X T e
Vejs 05 tens que o Securnity Essentials detectou como possiveimente prejudiciais:

9 Todos os itens detectados -  Exibir todos o5 itens detectados no seu computador
Itens em quarentena somente -  Esses itens foram desabilitados e impedidos de serem executados, mas ndc foram removidos.

Somente itens permitidos - Esses s3o of itens que vocé permitiu gue fossem executados no computador.

Item detectado Nivel de alerta Data Agdo realizada

© Virus:DOS/EICAR Test_File Grave 11/07/2011 19:49 Removido
© Virus:DOS/EICAR _Test File Grave 11/07/2011 19:27 Removido

< "

Categoria: Virus
Descrigio: Este programa € perigoso e se replica, infectando outros arquivos.

Acdo recomendada: Remover este software imedistamente.

O Security Essentials detectou programas que podem comprometer 3 sus privacidade ou danificar o computador. Vocé
ainda terd acesso a0s arquivos que esses programas utilizam sem remové-los (ndo recomendado). Para acessar esses
arquivos, selecione a agdo Permitir ¢ clique em Aplicar agdes. Se essa opgdo nio estiver disponivel, faga logon como
adminicteadar s ealicite ainda da adminicteadar de camiranca

Microsoft Security Essentials

Essa lista foi elaborada com base em solucdes oferecidas para os sistemas operacionais
Windows, da Microsoft, no entanto, praticamente todas os desenvolvedores destes
softwares oferecem solugbes para outras plataformas, inclusive méveis. Muitas deles
também oferecem ferramentas de verificacdo que funcionam a partir da internet.-.

D. Dicas de protecao

Muita gente pensa que basta ter um antivirus no computador e estara livre de malwa-
res. De fato, esse tipo de software tem um papel importante, mas nem mesmo a me-
Ihor solugdo consegue ser 100% eficiente. A arma mais poderosa, portanto, é a pre-
vengao. Eis algumas dicas simples, mas essenciais para isso:

= Aplique as atualizagdes do sistema operacional e sempre use versdes mais recentes
dos programas instalados nele;

= Tome cuidado com anexos e link em e-mails, mesmo quando a mensagem vier de
pessoas conhecidas;

= O mesmo cuidado deve ser dado a redes sociais (Facebook, Orkut, Twitter, etc.) e a
servigos como o Windows Live Messenger;

= Antes de baixar programas desconhecidos, busque mais informagdes sobre ele em
mecanismos de buscas ou em sites especializados em downloads;

= Tome cuidado com os sites que visita. E muito comum, por exemplo, a propagacio
de malwares em paginas de conteudo adulto;
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= Ao instalar um antivirus, certifique-se de que este é atualizado regularmente, do
contrario, o programa nao sera capaz de identificar novos virus ou variagdes de
pragas ja existentes;

» Faca uma varredura com o antivirus periodicamente no computador todo. Também
utilize o programa para verificar arquivos baixados pela internet;

» Virus também podem ser espalhar por cartées SD, pendrives e aparelhos semelhan-
tes, portanto, sempre verifique o contelddo dos dispositivos removiveis e, se possi-
vel, ndo utilize-os em computadores publicos (faculdade, escola, lan house, etc).

E. Finalizando

Antes de encerrarmos este artigo, é conveniente desmentirmos uma crenga: a de que
virus e afins podem danificar o hardware do computador. Malwares sdo softwares,
portanto, ndo podem queimar ou fazer com que um componente exploda, por exem-

plo.

O que pode acontecer é de uma praga conseguir danificar o firmware de algum dispo-
sitivo, isto é, o software que o faz funcionar. Mas esse é um procedimento bastante
complexo e, consequentemente, muito dificil de ocorrer.

E importante esclarecer também que o simples ato de baixar um virus ndo contamina
imediatamente o computador. E necessario que alguma ac¢do - um clique do usuério,
por exemplo - o faca entrar em acdo.
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Introdugao

N3o se deixe enganar pelas aparéncias. O Microsoft Office Visio 2007 é muito mais facil de
usar do que vocé imagina. Tudo que vocé precisa saber para comegar sdo algumas etapas e
termos basicos. Em pouco tempo vocé conseguird transformar uma pagina em branco em um

desenho informativo e com excelente visual.
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Para que serve o Visio?

O Visio é utilizado para criar uma grande variedade de desenhos que vao desde diagramas de

rede até calendarios e desde layouts de escritdrio até fluxogramas.
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Criar um desenho em trés etapas basicas

Ha varios tipos de desenhos do Visio, mas vocé pode usar as mesmas trés etapas basicas para

criar quase todos eles:

1. Escolha e abra um modelo.
2. Arraste e conecte formas.

3. Adicione texto as formas.

As etapas a seguir mostram como criar um fluxograma basico. Para aprender como usar a
gama completa de modelos e recursos do Visio, vocé pode consultar a Ajuda do Visio e o site

do Microsoft Office Online.

Etapa 1: Escolha e abra um modelo

1. Inicie o Visio 2007.
2. Na lista Categorias do Modelo, clique em Fluxograma.
3. Na janela Fluxograma, em Modelos de Destaque, clique duas vezes em Fluxograma

Basico.
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.
Categorias de Modelo
Fluxograma
[ Inktrodug o
Bl Exemplos Modelos de Destaque
[ Megocios [
[ Engenharia ‘:Ij
[ Mapas e Plantas Baixas ‘_-
[ Reds
[ Asgenda Fluzcograma Basi Fluzxograma Maltifuncion al
[ Saoftware & Banco de Dados @
S )
~ ol
[
Diagrama de Fluxo
de Trabalho
| |

Quando vocé abre um modelo, as formas de que precisa também sdo abertas, em cole¢des
denominadas esténceis. Os esténceis abertos com o modelo Fluxograma Basico sdao chamados

Formas de Seta, Planos de Fundo e Formas de Fluxograma Basico.

Formas x

Pesgquisar Farmas:
Digite sua pesquisa aqui w

B Formas de Setas (Lnidades ELUA)
B Planos de Fundo (unidades ELA)
B Forrmas de Fuxograma Basico (uni...

.
Processo <> Decisao

Arraste afo,.. Arraste afa...

CI Documento E Dados

Etapa 2: Arraste e conecte formas

Para criar seu desenho, tudo que vocé precisa é arrastar formas de esténceis para a pagina de

desenho em branco e conecta-las umas as outras. Ha varios modos de conectar formas, mas
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por enquanto vamos usar o método mais rapido — arrastar as formas uma por cima da outra

para conecté-las automaticamente usando AutoConectar.

1. Arraste a primeira forma do esténcil Formas de Fluxograma Basico para a pdagina de

desenho e solte o botdo do mouse.

E Formas de Fluxograma Basico (Unidades EUA)

N
|:| Processo

Arraste a fa...

CI Documento [/ / Dado

Arraste a fo... Arraste afo...

2. Arraste a segunda forma sobre a primeira de modo que as setas azuis aparecam, mas

ndo solte o botdo do mouse ainda.

B Formas de Fluxograma Basico (Unidades EUA)

|:| Processo

Arraste a fo...

CI Documento Dados
Arraste a fo. .. Arraste a fo.,.

3. Mantendo pressionado o botdo do mouse, mova o ponteiro sobre a seta azul que

aponta na dire¢do em que vocé deseja posicionar a segunda forma.

H Formas de Fluxograma Basico (unidades ELIA)

-
|:| Processo <> Decisdo ~
Arraste a fa... Arraste afa...

CI Documento Dados
Arraste afo... Arraste a fo...

4. Agora solte o botdo do mouse. As formas sdo conectadas e a primeira forma aponta

para a segunda.
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8 Formas de Fluxograma Basico (unidades EUA)

EI Processo (:') Decisdo =

Arraste a fo... Arraste a fa...

a Documento /_/ |Dados

Arraste afo... Arraste afo..|

5. Continue a montar o desenho repetindo as etapas 2 a 4.

Etapa 3: Adicione texto as formas

Embora alguns desenhos, por si sos, ja expressem uma idéia completa, em geral é util, e as
vezes é necessario, adicionar texto as formas. Ha varios modos de adicionar texto a formas,

mas por enquanto vamos usar o método mais simples.

Adicionar texto diretamente a uma forma

1. Cligue duas vezes na forma.

2. Comece a digitar.

3. Quando terminar de digitar, clique em uma drea em branco da pdagina de desenho.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social - Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA



é

\ 4
: & BouRscreD
IBAMA

]

O que exatamente sdo formas, esténceis e modelos do Visio?

Ja falamos um pouco sobre isso, mas um melhor entendimento das formas, dos esténceis e

dos modelos do Visio pode facilitar muito o uso desse aplicativo.

Formas

As formas do Visio sdo imagens prontas que podem ser arrastadas para uma pdgina de

desenho — elas sdo os blocos usados na construcdo de um desenho.

Quando vocé arrasta uma forma de um esténcil para a pagina de desenho, a forma original
permanece no esténcil. Esse original é conhecido como forma mestra. A forma que vocé coloca
no desenho é uma cépia — também chamada de instancia — dessa forma mestra. Na maioria
dos esténceis do Visio, vocé pode arrastar para um desenho quantas instancias da mesma

forma desejar.

Formas x

Pesquisar formas:
Digite sua pesquisa aqui W

H Formas de Seta (unidades ELIA)
H Flanos de Fundo (unidades ELA)
E Bordas e titulos (unidades EUA)
H Departmento{unidades ELIA)
.ﬁ.rr;ste p.;-ra. a0 L;-ﬁu Arraske para. ..

m Gerenciame...
Arraske para...

Marketing

: -'-q:i

Fabricacao...
arraskte para...

Ha diversas maneiras de usar e personalizar as formas do Visio, mas é possivel obter étimos

resultados empregando apenas os métodos mais comuns e alguns recursos especiais.
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Personalizar formas sem perda de tempo

Existem milhares de formas do Visio e inUmeros modos de usa-las e personaliza-las. As
operagcdes mais comuns realizadas com formas envolvem recursos embutidos diretamente

nelas. Indicadores visuais ajudam a localizar e usar esses recursos com rapidez.

D——1e]

B---4----3

2)-{]e

5 T

1 Alcas de rotagao

Os pontos verde-vivos situados acima das formas sdo chamados de alcas de rotacdo. Arraste

uma alc¢a de rotagao para a direita ou a esquerda para girar a forma.
2 Setas de conexdo azuis para AutoConectar

As setas de conexao azul-claras facilitam a conexdo entre as formas, como foi visto na se¢do

anterior, Criar um desenho em trés etapas basicas.

3 Alcas de sele¢do para redimensionar formas

As alcas de selecdo verde-vivas podem ser usadas para mudar a altura e a largura da forma.
Clique e arraste uma alca de selecdo no canto de uma forma para ampliad-la sem alterar suas
proporgdes, ou clique e arraste uma al¢a de selegao na parte lateral de uma forma para torna-

la mais alta ou mais larga.

Recursos especiais das formas do Visio

As formas do Visio sdo muito mais do que simples imagens ou simbolos.

As formas podem conter dados
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Cada forma pode ser associada a dados. Ha varios modos de adicionar dados a formas. Por

enguanto, vamos apenas ver como visualizar ou exibir os dados depois de adicionados.

Apds serem adicionados a uma forma, os dados ndo sdo exibidos no desenho por padrdo. A
maneira mais facil de ver os dados é selecionar a forma e abrir a janela Dados da Forma, como

mostra a ilustracdo abaixo.

Dados da Forma — Arvore decidua B
Mome comum Flowering Ash

Tipo de folhagem Decidua

Taxa de crescimento | Maderado

Albura madura 1.219,20 cm

Largura madura 1.119,20 cm

Caso queira exibir os dados de muitas formas ao mesmo tempo, vocé pode usar um recurso
conhecido como Graficos de Dados. A ilustracdo a seguir mostra os dados de duas arvores ao

mesmo tempo.

(Nome comum Flowering Ash)

& Tipo de folhagem Decidua
Taxa de crescimento  Moderado

. (Nome comum  Paperbark maple)

Observagao O recurso Graficos de Dados sé estd disponivel no Microsoft Office Visio

Professional 2007.

Formas com comportamento especial
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N&o ha como listar todas as formas do Visio que apresentam comportamento especial, mas a

seguir encontram-se alguns exemplos.

Por exemplo, vocé pode alongar uma forma Pessoas para mostrar mais pessoas ou alongar a

forma Flor em crescimento para indicar crescimento.

@

DED

fiid||

A préxima ilustracdo mostra como vocé pode medir o tamanho de uma forma na pdagina

usando uma forma de dimensao especial projetada para medir outras formas. (As formas de

dimensdo sé estdo disponiveis no Office Visio Professional 2007.)

H Dirmensicnamento — Arquitetdnico (UL,

I H

Horizontal ...
Arraskte para...

Horizontal
Arraske para...

of

i

Horizontal ...
Arraskte para...

Barra verlic...
Arraskte para...

F

E abaixo vemos uma forma Grafico de pizza do esténcil Formas de Grafico. Vocé pode clicar

com o botdo direito do mouse na forma para definir o nimero de fatias e a porcentagem

representada por cada fatia.
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Dica Uma 6tima maneira de descobrir o que uma forma pode fazer é clicar nela com o botdo

direito do mouse para ver se ha comandos especiais no menu de atalho.

Esténceis

Os esténceis do Visio contém colecdes de formas. As formas de cada esténcil tém algo em
comum. Pode ser uma cole¢do de formas necessarias para criar um determinado tipo de

diagrama ou vdrias versdes diferentes da mesma forma.

Na ilustracdo a seguir, o esténcil Formas de Fluxograma Basico contém formas comuns usadas
em fluxogramas e o esténcil Planos de Fundo contém uma variedade de planos de fundo. Vocé

pode até criar seu préprio esténcil com suas formas favoritas.
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1 _I Formas = | Formas =
Pesquisar formas: Pesquisar formas:
Digite sua pesquisa agui b ﬂ Digite sua pesquisa agui b ﬂ
Bl Formas de Seta {unidades ELA) Bl Formas de Seta {unidades ELA)
2 B slanos de Fundo (unidades EUA) 3 )= B planas de Funda (unidades EUA)
i T T N B e T ] -
Formas de Flusograma Baskon (unidades ELA) D Plano da fun __D plana de fun..
D : Decinfn WArraste para... | Arraste para..
Arraste a fo.. Arraste a fo...
Plano de fun... E Plano de fun..
m /7 Dados Arraste para.. Arraste para...
Arraste a fo... Arraste a fo... El
Plano de fun... B Plana de fun..
Arraste para.. Arraste para...
[]] predefinida... {_{ Dadosarma... e b
Arraste para.. Arraste a fa... SR @ R,
no de fum... no de fun..
[ intemo.. r::} Seqiencial... EEL e RIEEL
Arraste a fo.. Arraste a fo... D
Plano de fun... Q Plano de fun..
Arraste para.. Arraste para...
{_[) Dadosdiretos ] Manual...
Arraste a fo... Arraste a fo... —
'Ii plano de fun... @ Pano de fun..
Arraste para.. Arraste para...
(] Carto 7] Fita de papel
Arraste para... Arraste a fa...
Plano de fun... Plana de fun..
O — Manual Arraste para.. = Arraste para. .
onitar anual..,
Arraste a fo... Arrasteato.. «f | & = B Formas de Fluxograma Baskoo (unidades ELIA)
Bl Bordas e titulos (unidades ELAY Bl Bardas & titulos (unidades ELA)

1 0s esténceis aparecem na janela Formas.

Z Ao serem abertos, 0s esténceis se encaixam automaticamente na janela Formas, um sobre

o outro.

3 Clique na barra de titulo de um esténcil para trazé-lo para o topo da pilha.

4 0 esténcil que se encontrava anteriormente no topo da pilha se desloca para a parte

inferior da janela Formas.

Abrir qualquer esténcil do Visio

Cada modelo é aberto com os esténceis necessdrios para criar um determinado tipo de

desenho, mas é bom saber que vocé pode abrir outros esténceis sempre que desejar.

1. No menu Arquivo, aponte para Formas, aponte para a categoria desejada e clique no

nome do esténcil que deseja usar.

2. Repita a etapa 1 para quaisquer outros esténceis que quiser abrir.
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Modelos

Os modelos do Visio sdo um pouco mais dificeis de descrever porque ndo sdo bem um tipo de
objeto — sdo mais como conjuntos de configuracdes. Um modelo do Visio agrega uma pagina

de desenho em branco a qualquer combinag¢do dos seguintes elementos:

Esténceis cheios das formas necessarias para criar um determinado tipo de desenho 0]
modelo Graficos, por exemplo, é aberto com um esténcil cheio de formas rapidas e faceis para

criar graficos e diagramas.

BFormas de Grafico (unidades BELUA)
m Grifico de b... m Grifico de b... a Grificode b... (] Eixo 3D

Arraste para... Arraste para... Arraste para... Arraste para...
E Vertical... ﬂ Horlzontal... e Gréfico de pi... | B Fatia de pizza
Arraste para... Arraste para... Arraste para.. Arraste para...
7y %

([ A Fatia de pizz... m=m Barra divid.. m=m Barra divid... Grafico de...
7 Arraste para... Arraste & fo... Arraste & fo... Arraste para...
E Implantac... . Grifico em... [W] Graficoem.. = = Cabecalhod...

Araste a fo.,. Arraste & fo... Arraste para... Arraste para...

Medidas apropriadas de tamanho da grade e régua Alguns desenhos requerem uma escala
especial. Por exemplo, o modelo Planta do Local é aberto com uma escala de engenharia, na

qual uma polegada (cerca de 2,5 centimetros) equivale a 1 pé (cerca de 30,5 centimetros).
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= Dados Forma  Janela  Ajuda

Menus especiais Alguns modelos possuem recursos exclusivos que sdo encontrados em
menus especiais. Por exemplo, quando vocé abre o modelo Calendario, um menu Calendario é
exibido na barra de menus principal. Vocé pode usar o menu Calendario para configurar seu

calendario ou para importar dados do Microsoft Office Outlook para seu calendario.

Calendario [~ Janela Ajuda

Configurar...

Assiskente para Importagdo de Dados do Qutlook..

Assistentes que ajudam em tipos especiais de desenhos Em alguns casos, quando vocé abre
um modelo do Visio, um assistente o ajuda nos passos iniciais da criagdo do desenho. Por
exemplo, o modelo Planejamento de Espaco é aberto com um assistente que orienta a

configuragdo das informagdes de espaco e da sala.
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Assistente para Inicializacdo do Planejamento de Espaco

Este assistente ajuda a adicionar uma planta
baixa e salas (espacos) ao planejamento de
ESpaco.

Selecione o tipo de planta baixa que deseja adicionar;
() Imagem {.jpg ou .gif )

() Desenho do Yisio {wsd, sk, edx oo vk

() Desenho do CAD ( dwg ou .dxf )

O}

Préximos passos
A seguir encontram-se algumas sugestGes sobre como se familiarizar ainda mais com o Visio.
Obtenha ajuda sobre como criar um desenho mais complexo

Vocé pode usar as etapas descritas em Criar um desenho em trés etapas bdsicas para muitos

dos modelos do Visio. No caso dos modelos mais complexos, é recomendavel ler o artigo

especifico correspondente.

1. No menu Ajuda do Visio, clique em Ajuda do Microsoft Office Visio.
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Ajuda

@ | Ajuda do Microsoft OFfice Yisio
ra

eferéncia do Deservalwedor
Diagramas de Exemplo
Microsaft Office Online
Fale Conosco
‘Werificar Se Ha Atualizacdes
B8 Diagnostico do Office. .,
Akivar Produta. .

Opides de Privacidade, ..

Sobre o Microsoft OFfice visio

2. Najanela Ajuda, clique no botdo Mostrar Sumdrio.

& Ajuda do Wisio
e @) x @ Q| & m
b .

PesquisarAjuda do Yisio

7 gue ha de novo Akivando Wisio Professional
Cbtendo ajuda Trabalhando com outro idioma

Demanskracdes do Visio Crianda diagramas

3. Najanela Sumario, clique na categoria referente ao desenho que vocé deseja criar.
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Sumario b4
& 2 que ha de nova

- Ativando Visio Professional

L 4 Chbtendo ajuda

E Trabalhando corn outro idioma
L 4 Demonskracdes do Yisio

- Criando diagramas

L Formatando diagramas

dgr Usando dados

(W)

fiagramas empresariais

t!_-rll:l ECET SOds FEdmio e5 Com Ul
=) [nspi[t:riar um diagrama de deba

&) Cinco ferramentas excelentes p.
(7] Modificar uma legend a

C 4 Organogramas

dypDiagramas dindmicos

i Cwikros diagramas empresariais

Dica Navegando algum tempo pela Ajuda do Visio, vocé encontrara todos os tipos de

informacgdes.

Descubra a variedade de modelos do Visio

Dependendo da edicdo do Visio utilizada, havera entre 25 (no Microsoft Office Visio Standard
2007) e 64 (no Office Visio Professional 2007 ) modelos diferentes com os quais vocé pode
trabalhar. Para saber mais sobre esses modelos, navegue pela tela Ponto de Partida, que é
aberta automaticamente quando vocé inicia o Visio. Clique nas diversas categorias e depois
cligue nas miniaturas dos modelos para ver versdes maiores das miniaturas e breves

descri¢cdes dos modelos.
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Rodo i

[ Introdugia
[ Exemplos uuuunn-nqu;
L3 Megodos ﬁ Q 3

L8 Engenharia

53 Pograme a.@

L Garal

ala Bia — | -
Diagearna de Rode © . .
(3 Aigers : ——
[ Softwars e Banco de [, Outres Modelos t:]
5 i

Crie dingramas. de arquitetirs de rede = desigrs de rede simples
o corm &5 formas basices de sguipamertos de rmde = computadar,

Navegue pelos esténceis

Abrir a lista de esténceis é uma 6tima maneira de saber mais sobre a imensa variedade de

formas disponiveis, mas explorar alguns dos prdprios esténceis é melhor ainda.

Vocé nem precisa abrir um diagrama — basta clicar em Formas no menu Arquivo e navegar

até o esténcil que deseja abrir.

@ Meu Desenho em Branco - Microsoft Visio
iﬂﬁtwllﬂu Egbr  jrsere Pormatar _Hnm Pados  forma Jenels  Apds
rlo- o -t - A -8 IG

Sabwar GO,

Salvar moma Fagina da \Web...

Publicar coma POF ou ¥P5...

Remover Informagdes Oouttas...

Formas & Minhas Formas F .

Configurar PAgnA, ., Megdcios ]
ViuskizacEo de [moresSs Engenharia k

[mgwienir, .., Flusograma b |EH Formas de Seta (Métrica)
Emviar para [ Gearal b =0 Formas de {umicades ELIAY
Propaiagdades [ Mapas & Marte Babas c-a Formas de'Pumograma Basico

Navegue pelos menus
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Abrir menus é outro modo rapido de ter uma nocdo do que se pode fazer no Visio. Os menus

Exibir, Dados e Forma s3o trés dos mais utilizados.

2

| Ebir Dados
A Jansa de Formas % Dacks da Forma. .
G Jangla de Panorimica e Zoom T4 Vincutar Dardos a Formas...
' Jangla Dadas da Forma

e Janela Tamanha e Pogicha

3] lanela do Gerenciador de Desenho

Janela Dadaos Extemas

) Exibir Dadas nas Formas. .
Ingarnr Diagrama Dindmica...

Pamel de Tarefas OirkeFl Insenr Sohugbes de Dados
Barras de Ferrameantas 3

«  Reguas

«  Grade

Relatdirias...

o Guas

¥ Fortos de Conexdo
Quebras de Pagina
Cabegaho ¢ Rodapé...
Marcacho

Propriedades da Camada,

LU

@ Tela Inteira F5

Loomn ¥

3

Eomna

Agrupamentn r

Oirdenar 3

Girar ou Imsrter 3

Opamgies L

Configurar Layout...
Rogfazer Layout de Formas

1 0 menu Exibir lista todas as janelas especiais para desenhos do Visio, além dos comandos

para ativar e desativar os guias visuais, como a grade de desenho.

2 0 menu Dados lista os comandos dos recursos avanc¢ados, como a importagdo e a exibicao

de dados. Esses sdo alguns dos recursos mais sofisticados disponiveis no Visio.

3 0 menu Forma lista os comandos gue orientam as formas e os conectores da maneira como

vocé deseja que eles sejam colocados no desenho.

Lembre-se de que, para saber mais sobre como comecar a trabalhar com o Visio e usar
qualguer modelo do Visio, vocé pode visitar o site de Ajuda e Instru¢des do Visio 2007 no
Office Online. Nele se encontram as informacgGes sobre o produto, as demonstracdes

instrutivas, os cursos de treinamento e os grupos de discussdao mais atualizados, assim como

todos os artigos da Ajuda.
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Referéncia:

Guia Online do Microsoft Visio - http://office.microsoft.com/pt-br/visio-help/guia-do-visio-

2007-para-iniciantes-HA010214494.aspx
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| | POWERPOINT
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TERMINAL PORTUARIO PRIVATIVO MIGUEL DE OLIVEIRA
PORTO DA FORD

A realizagdo do Curso de Informatica Avangada é uma medida
de mitigagdo exigida pelo licenciamento ambiental federal,
conduzido pelo IBAMA. (Instrugdo Normativa N°02/2012)
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Powerpoint Avancado

Introducao.

Mesmo quem nunca usou o Power Point pode criar uma apresenta¢ao para apoiar
suas ideias num curso, reunido ou palestra. Ainda mais na vesdao 2010, que traz
elementos pré definidos variados, e recursos para inserir e alterar rapidamente
modelos, temas, ilustracbes e até Layout de Slide. Vamos construir aqui uma
apresentagdo com os recursos bdsicos do programa, destacando as criagGes de sec¢des,
uma forma nova de agrupar os slides por temas e facilitar a vida do apresentador.

Saindo do Zero

Ha varias formas de comecgar uma apresentacdo. Se for do zero, é sé abrir o programa
e trabalhar no slide em branco. Mas, se faltar inspiracdo e vocé quiser se basear num
modelo, o caminho é a guia Arquivo, item Novo. Na tela Modelos e Temas
Disponiveis, escolha Modelos de Exemplos. Entre as op¢des, estdo albuns de fotos,
guia de vendas, relatério e questionario. Clique em um deles e inicie o trabalho.

Modelos Online

Se vocé tiver um modelo pronto de apresentacdo, e quiser utiliza-lo, acione Meus
Modelos.

Abre-se uma janela com lista de modelos salvos. Caso nenhum deles atenda as suas
necessidades, experimente baixar outros na internet. Para isso clique num dos itens de
Modelos do Office.com ou digite um tema no campo de busca e clique na seta. Clique
em cada uma das opcgOes que surgem e avalie pela miniatura do lado direito da tela.
Escolhido o modelo, clique em Baixar. Ele abre direto na area de trabalho do
programa.
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Kaare do Fate oguafias Cléerivo

Inserindo Graficos

Desde a versdo 2007, o Excel é o programa responsavel pela producao de graficos no
Power Point. Para construir um gréfico, primeiro escolha um tipo na Guia Inserir, clique
em Grafico, selecione um tipo a esquerda, em uma das opg¢des a direita. Clique em OK.
Abre-se uma tela do Excel ao lado da do Power Point. Digite na planilha os dados do
grafico. Caso os dados ja estejam em uma planilha do Excel, copie-os e cole-os na area
de exemplo. Observe que o resultado aparece imediatamente no slide do Power Point.
Quando terminar com os dados do gréfico, feche o Excel.

Vendas

Clique para adicionar anotacSes

o ®

Movimente seus Slides

Faca os objetos se mexerem e alterne as telas, com efeito, 3D

Uma apresentagdo séria, ndo preciosa se resumir a textos e nimeros. Os recursos de
animacgdo transicdo ajudam o apresentador a manter a ateng¢dao da plateia, dando
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movimentos as trocas de slides e a elementos ilustrativos, como fotos, gréficos,

desenhos e SmartArt. A boa noticia é que esses recursos foram melhorados e
ampliados. Agora o programa inclui transi¢cdes de efeitos tridimensional e animagao
mais elaborada. Vamos ver aqui como aplicar transigdes, mais de uma anima¢ao em
um mesmo slide e como gerenciar os movimentos.

Escolha um tipo

Comegamos com as animagdes. Selecione um item que deseja animar — nesse
exemplo, vamos usar figuras do clip art do préprio programa, mas pode ser um gréfico,
uma foto, até mesmo um texto — e clique na guia Animagoes. Na galeria Animagoes,
passe o ponteiro do mouse sobre um efeito e observe como fica no slide. Se quiser ver
todo o carddpio de animagdes de uma vez, clique na seta para baixo, que fica do lado
direito da galeria. No nosso Sol, vamos usar animag¢ao de entrada zoom. Basta um
clique no efeito para aplica-lo. Para ver de novo o movimento, acione Visualizar. Se
guiser mover a animacgdo, na galeria clique em nenhum.

Forma e Diregao

A maior parte das animacdes pode ser modificada. Para ver se o modelo escolhido
permite alteragdes, verifique se o item Opc¢des de efeitos esta habilitado e, se estiver,
cliqgue na seta. As possibilidades apresentadas dependem do tipo de animacgao
escolhido. No nosso exemplo, do modelo zoom, podemos definir o ponto de partida
do aumento da imagem, se no lugar que ela estd, ou a partir do centro da imagem.

Dispare a Agao

Ainda na guia Animacodes, no grupo Intervalo, definimos a acdo ou o evento que vai
disparar o evento que vai disparar o efeito. No item Iniciar, ha trés possibilidades. Ao
clicar requer um clique do mouse para a animag¢do comecar. Com o anterior, o inicio se
dd com um movimento definido anteriormente. A op¢cdao apds o anterior faz o efeito
acontecer depois que o outro terminar

Duragdo do efeito

Igualmente no grupo intervalo, definimos o tema de duracdo de efeito em segundos e fracGes
de segundos. A animacao pode comecgar imediatamente, ou com atraso de alguns segundos
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em relagdo ao evento que a dispara. Caso o slide tenha mais de uma animacgao, é também aqui

que definimos qual comeca primeiro. Basta selecionar a figura e acionar Mover Antes.

Defina o trajeto

Qualquer objeto inserido no slide pode percorrer um trajeto predefinido. Podem ser
em linha reta, arcos, curvas, entre outras op¢des. Para mover nosso barquinho, vamos
a galeria Animacao, e escolhemos Arcos. Depois, com um cligue em Op¢des de Efeito,
mudamos a direcdo para baixo. Agora é sé ajustar o tamanho da seta de animacao
com o mouse para alongar o trajeto. Com um clique em visualizar podemos assistir ao
efeito.

Clique para adicionar anotagtes

® P n
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Girando a Engrenagem

D4 para montar uma animacdo com vdrios objetos, efeitos e tempos diferentes. E o

que faremos com as engrenagens deste exemplo.

Animagdes

Arquivo

*

Visualizar

i
e

| >
W >t e { k - _ 7 Disparar «
Vaivém Rotacio  Aumentar/d.. Removersat..  Escurecer Clarear  Transparéncia Cor do Obje.. | dogf“‘:i T
e Efeito «

Animagio~ %7 Fincel de Animagio | D Atrase:
Animagao Avancada

5

Visualizacio Animacio

pe— e
170% Picture 2 —1
Todos os tipos de arquivo de midia |~ A% Picure 2  —

Clique para adicionar anotagfes

Siide2de2 = Temado Office” &#  Portugués (Brasil)

Inserindo Som

Inserir e Editar dudio e video no Power Point 2010 é uma diversao. Além de facilitar
essas tarefas, a nova versdo permite cortar trechos e esmaecer a entrada e a saida
tanto do som, quanto da imagem. Nos filmes, agora é possivel ajustar o brilho e o
contraste, mudar a cor e incluir molduras e outros efeitos, tudo com um clique ou dois.
Os videos e as musicas inseridos na apresentacgdo se tornam parte dela, dispensando o
gerenciamento de arquivos adicionais na hora de compartilha-las com outras pessoas.

Veja como utilizar os novos recursos.

Inserindo um Som

A equipe de vendas bateu novo recorde. Na apresentacdao dos resultados, o chefe
encontrou um jeito de dar os parabéns a seu pessoal: Embutiu som de aplausos nos
graficos. Para incluir um dudio curto num slide, acione a guia Inserir e clique em audio.
No menu, escolha Audio de Clip art. Um painel vai se abrir do lado direito da tela,
exibindo os sons que acompanham o Office, como ruido de serra elétrica, bips,
telefone, etc. Ao clicar em um deles, surge no slide um alto-falante, os controles de
execucdo, e as ferramentas de Audio, com duas novas guias
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Ajustando

Apds inserir o audio, abra a guia Reproducdo para fazer os ajustes. No grupo de
Comandos Opcdes de 4dudio, defina disparo do som. Em iniciar escolha,
Automaticamente, para tocar assim que o slide for exibido, ou ao Clicar para disparar o
som com um clique do mouse. Se quiser que toque mais de uma vez, marque a caixa
Repetir até Parar. A repeticao so sera interrompida com um clique no slide. Acione
executar para avaliar o resultado.

(Plld ®- 1 3= = @
ar—
| Arauivo | Animacdes ~ 2]
N r 7 e N %34 Painel de Animagio|| b Iniciar:| Com o anter.. - || Reardenar Animagio
B |l 3 2 i H » 3 :
) w k¢ X > 7 Disparar - O Duracho:  |Automst || & MoverAntes
Visualizar Opcdes | Adicionar
a Nenhuma Executar Pausar Parar Aparecer Esmaecer Surgir - dtgfﬂmnv e % Pincel de Animagio | @ Atraso: 00,00 | ¥ MoverDepois
Visualizagdo| Animagdo I~ Animagio Avancada Intervalo
Clip-art ~ |[Painel de Animagao -~
o [
10 Picture 3 |
Tipos de arquivo de mida [=] Gatlho: ELPHRGO Lwav
10> ELPHRGDLmwav [»
Microsoft
5 5 [
R R R R SRRSO OSSO OISO @ (@O S @S SQQ (@SS’ 2 Enanire mais ma office com T<le] 2 v
Clique para adicionar anotacdes (@ Dicas para encontrar imagens [« 0
Slide2de2 Temado Office”  #%  Portugués (Brasil) :: Y 0% @ L] 0%

Video no slide

O procedimento para inserir um filme no slide é idéntico ao do som. Acione a guia
Inserir, acione Video > Video do Arquivo. Navegue pelos seus filmes e indique um. Na
guia Reproducdo, escolha se deseja a execugdo automatica, ou provocada por um
clique. Pela mesma guia, vocé pode calibrar o volume, definir o tempo de
esmaecimento e cortar o filme.

Video da Internet

Quer incluir um video da internet na apresentacdo o que exigia malabarismo nas
versOes anteriores ficou facil na edicdo 2010. Selecione o slide, e na guia Inserir, clique
na seta do botdo Video. Escolha a op¢do Video do site. Abre-se a caixa Inserir video do
site. Para adicionar um clipe do youtube, por exemplo, va 4 pagina em que ele est3, e
clique no botao Incorporar. Copie o cédigo que surge, e cole-o na caixa de didlogo do
Power Point. Clique em inserir, esta feito!
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Word Avangado

Praticamente todos os usuarios de computador um dia ja ouviram falar ou usaram alguma
versdo do famoso Microsoft Word, o editor de texto mais usado no mundo.

Durante anos, a Microsoft manteve sua hegemonia no campo das “suites de escritdrio”, no
entanto essa dominacdo comecou a perder forcas com o lancamento de programas
semelhantes e gratuitos como o Brofice, ou Openoffice. Logo, o maior buscador do mundo
entrou na disputa e criou o GoogleDocs, foi assim que a Microsoft levantou as mangas e criou
0 novo pacote Microsoft Office 2010.

Novas e melhoradas funcionalidades com certeza vao ajuda-lo a aumentar ainda mais a sua
produtividade no trabalho, ou quem sabe fazer um trabalho escolar incrivel. Vocé vai perceber
gue o Word 2010 ndo tem segredos.

Mudancas minimas de visual

Seguindo um caminho diferente do escolhido para a versdao 2007, o Word 2010 ndo sofreu
mudancas bruscas no seu visual e na disposicdo de suas ferramentas. Isso é considerado muito
bom, ja que o salto da versdao 2003 para a versdao 2007 nao foi considerado bom, por usuarios
gue acabaram por ter de “reaprender” a usar o programa. A maior mudanca da versao 2007
foi o polémico Ribon, a faixa que fica localizada na parte superior do programa.

Na edicao 2010, ela continua e estd praticamente igual.

Na edicdo 2010, as fungGes bdsicas como salvar, imprimir e abrir documentos, estdo
localizadas na guia Menu Arquivo, que substitui o botdo com o simbolo do Office da versdo
2007.

W' - Setange-telad_cffuced2UD w2 docs - Mecrssoft Weed -

@

Informacgoes sobre o(a) Solange-Aula

Frlukes o Novos Solenge- el

Propnesaser -

Vg v
Sabvar @ Erviar

Apsda

2) Oscler

£3 s
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No mais, a Ribon do Word 2010 continua com as guias de funcdes e algumas delas com

novidades que mostraremos a seguir.

Arte no Word

Para vocé ter uma ideia, existem mais de 20 possibilidades de efeitos entre desenho a lapis,
aquarela, vidro, mosaico, fotocdpia etc. Veja a seguir como é bastante simples aplicar alguns
belos efeitos em sua imagem. Para comegar, abra seu arquivo de texto em que existe uma
imagem ja inserida, ou aproveite para um arquivo novo!

Assim que adicionar a imagem em sua pagina, note que uma nova barra superior chamada
“Ferramentas de imagem”, subdividida em quadros (ou categoria) que sdo Ajustar, Estilo de
imagem, Organizar e tamanho.

E nesta barra que est3o diversas novidades de edicdo que vocé verd a seguir.

........ - e, St

Clicando na opgao Correcdes, (que faz parte do quadro Ajustar) vocé vera uma serie de ajustes
em relagdo a nitidez, brilho e contrastes aplicaveis a imagem.

Mais abaixo, na mesma opg¢do, vocé tem o item Opc¢do de Correcao de imagem. Nessa opgdo,
vocé pode configurar manualmente as altera¢Ges que deseja.
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ENGENHARLA £ MER AMBIENTE 5.4,
Formatar Imagem lw
i Corregdes de Imagem
Cor da Linha Ajustar Nitidez
Estilo da Linha Predefinicdes: 1 a5 ~ I
= Suavizacdo Nitidez
oy I ) 0% :
Reflexo
Bordas Suaves e Brilhantes Brilho e Contraste
2. [
Formato 30 Predefinicdes: [ = > |
Rotacdo 30 Briho: J 0% S
Correcoes de Imagem Contraste: _; 0% =
Cor da Imagem
Efeitos Artisticos
Corte
Caixa de texto
Texto Alt
| Fechar |
g

No item cor, vocé tem uma serie de justes que podem ser feitos ao seu gosto. Uma facilidade
bastante interessante em relacdo a esse item e outros do Word, é que para ver uma pré-
visualizacdo, basta passar o mouse por cima da opgdo e ver ao lado o resultado.

Por ultimo, nessa categoria, Ajustar, existe o botdo remover plano de Fundo. Clicando nessa
op¢do, note que uma nova barra superior, vai surgir com os itens de manipulagao.

ez & W
Marcar Arexs  MArcar Areas | Exdulr Doz
nars Marder Bark S2emrreer]l Marcs .

Com essa ferramenta, é possivel eliminar o fundo da imagem ou qualquer area que for
selecionada. Note que o espago em rosa é a area a ser retirada
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Areas para Manter, e arrastar o marcador

nos espacos de imagem que vocé deseja.

Manter. Esse espaco deixara de ser rosa,
para adquirir sua cor original.

Caso queira apagar todas as alteragdes que
fez na imagem, clique no icone da lixeira
“Descartar Todas as Alterages” ou clique
em “Manter Alteracbes” para finalizar a

sua imagem.
Use os comandos de acordo com o que
deseja, por exemplo, vocé pode manter
algumas dreas clicando no botdo Marcar
Femamentas de Imagem

undo Exibicdo Formatar

€8 v
Drescartar Todas Manter

as Alteracdes Alteracdes
Fechar

Fechar Remogao de Plano de Fundo e Descartar Alteragdes

Fechar a Remocdo de Plano de Fundo e descartar todas
as alteracdes.

Femmamentas de Imagem

undo Exibicdo Formatar

é?ij v 4
oo :
Crescartar Todas  Manter

as Alteracdes Alteracdes
Fechar

Fechar Remogdo de Plano de Fundo e Manter Alteragdes

Fechar a Remocdo de Plano de Fundo & manter todas
as alteragdes,

Por ultimo, se quiser retornar ao estado original da imagem, antes de qualquer alteragao,
basta clicar no botdo redefinir imagem.
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Remocdo de Plano de Fundo Exibicdo Formatar
‘ i Correcdes * :_ﬂi Compactar Imagens
Car = 5 Alterar Imagem =alll ==l
RemmrerF‘Iancu: : s 0
de Fundo || Efeitos Artisticas ~ " Redefinir Imagem -
Ajustar

Redefinir Imagem

Descartar todas as alteracdes de
formatacdo feitas nesta imagem.

9 Pressione F1 para obter mais ajuda.

Capturando Imagens no préprio Word

Agora é possivel inserir imagens capturadas para incrementar ainda mais seus trabalhos.

Essa funcionalidade no Word 2010 permite que, além de capturar uma imagem da internet,
vocé possa editar da forma que quiser antes mesmo de inseri-la em seu documento. Para usar
essa func¢do, basta clicar na guia Inserir e em seguida no bot3do Instantaneo.

Wid9-00&s Documentol - Microsoft Word o @ R

Pagina Inicial 0 pyout da Pagina Referéncias
(8 Folha de Rosto ~ = wrt QJ aj I ] ) T
{ Bk J

pondéncias Revisdo Exibigdo o e

. Hiperlink 5] Cabegalho ~ A 3l Partes Rapidas ~ | Linha de Assinatura ~  JT Equagdo ~

) Pagina em Branco Indicador ' Rodapé ~ A wordart ~ (3} Data e Hora €2 simbolo ~
= Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafifp Instantineo 3 Caixade , _
»= Quebra de Pagina - s ['#) Referéncia Cruzada | |=] Ndmero de Pagina ~ | Texto~ —= Y94 Objeto ~

Paginas Tabelas Tlustragdes Links Cabecalho & Rodapé Texto Simbolos

Vocé tera a possibilidade de enviar para o seu documento uma imagem completa, ou recortar
a parte que mais te interessa da imagem.

n > : — .

nea+word+2010&source=Inms&tbm=

N0

") Laércio Vasconcelos.. % Site Educativo para ... ;CagarPaIav{ [*] *facebook
e 4

i

8, Hiperlink s
loy+ # | o =
e A& Indicador — ) -« Studio DesigneR: Julho 2012
Instantaneo Lane alho Rodapé Numev: de Caixa de N
X ) Referéncia Cruzada > Pigina~ | Texto~ raquelstudiodesigner. blogspot.com

Janelas Disponiveis

@5+ Recorte de Tela
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Criando Etiquetas de endere¢o no Word

“Antigamente, imprimir etiquetas era um trabalho longo e tedioso, que evitdvamos como a
peste. Mas agora tudo mudou, gracgas aos extras do Word 2010”.

Para imprimir etiquetas no Word 2010, basta possuir uma régua, conhecer os enderecos a
incluir e ter um pouquinho de paciéncia.

Vocé pode incluir os enderecos manualmente, como mostraremos, ou criar e mesclar um livro
de enderecos virtual. O site http://office.microsoft.com/pt-br/ traz instrucdes detalhadas
sobre a formatacdo de diversas opg¢des — é facil usar diversas fontes diferentes para os
enderecos, bastando seguir as instrugdes. Aqui vamos ensinar a imprimir etiquetas de
enderecos, criar imagem para embeleza-la e formatar cada uma individualmente para dar um
toque profissional.

Depois de inserir os enderecos, refinar o design e visualizar para garantir que estdo perfeitas, é
sO imprimir, colar e enviar.

Passo a passo

1. Preparagao
Abra o Word e va a Correspondéncia->Etiquetas->Opg¢oes. Em opcoes de etiquetas,
selecione o tipo da impressora e a marca das etiquetas; depois, insira o cddigo do
produto, normalmente impresso nas embalagens.
Confira se o tamanho de sua selecdo é o mesmo de sua folha de adesivos.

-
Opgdes de etiqueta

InformacBes sobre a impressora
Impressoras de alimentag3o continua
© [mpressoras por pagina  Tabulero: |Tabuleiro predefindo ||
Informagdes sobre etiquetas
Fornecedores de etiquetas:  Lorenz Bel =]
Nimero de produto: Informacdes sobre etiquetas

LB3668-1 - Tipo: Standard Mailing Label
st Altura: 1,69 am

e Largura: 3,56 an
LB4735-2 Tamanho de pégina: 21 am X 23,69 cm
LB4738-2

2. Meg¢a

Se o nimero do produto estiver ausente, mega uma das etiquetas e

anote quantas existem em cada pagina, escolhendo um tamanho similar, ==
caso contrario, va a Nova etiqueta, digite a altura, largura, margens e
opgdes, dé um nome e clique em OK. Sua etiqueta aparecerd na
categoria Outro/Personalizado.
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3. Prepare o Enderego
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Na caixa de enderecos, insira o texto que deseja na etiqueta. Vocé pode adicionar uma
formatacdo simples, clicando na caixa com o botdo direito e selecionando no menu Poup-up
gue aparece. Se preferir incluir uma formatacao mais complexas ou uma imagem, siga as
instrugdes.

Microsoft Word 2010
Avanzado

4. Inclua lmagem

V34 a Inserir->Foto ou Clip Art, encontre a imagem e clique nela com o botdo direito e va a
Quebra de Texto->Disposicao do Texto->Quadrado.

— Contbaar Aobartetod dicia
| . Eeo " #E‘ =5 =|4 -
e e

ceed®l |

5. Resolugao de problemas

Se a opgdo de visualizagdo de Novo Documento ndo estiver disponivel para a impressdo de
etiquetas individuais, selecione Pagina Inteira-mesma etiqueta para personalizar e depois volte
a Enderecamento->Etiqueta->Uma Etiqueta. Ndo se esqueca de escolher a posicdo correta
antes de imprimir.

6. Diferentes Etiquetas numa sé pagina

Para criar uma pagina com etiquetas diferentes, é preciso um pouco mais de esforgo. Siga os
passos acima, mas deixe a caixa Endereco em branco. Selecione Novo Documento e digite os
diferentes enderecos na grade. Depois, personalize, cada etiqueta para um diferente
endereco.

7. O produto final

Apds fazer suas etiquetas, vocé pode salvar o Layout para uso posterior. E para facilitar ainda
mais as coisas , que tal clicar no icone Remetentes nas Opg¢bes de Etiquetas para imprimir seu
endereco e etiquetar seus envelopes em uma tacada so.
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Texto na Melhor Forma

Xerife do Visual

O Word marca com um traco vermelho as palavras ndo reconhecidas em seu dicionario, e
sublinha em verde os problemas gramaticais que encontra. O programa conta também com o
verificador de estilo, que indica com um traco azul, quando textos em situacdes semelhantes
estdo com fontes, tamanho ou efeitos distintos. Esse recurso ajuda a manter um padrao visual
em todo o documento.

Para habilitar esse verificador de estilo, cligue em Arquivo e, depois, em Opg¢oes. Na janela de
opcOes, passe a sessdao Avancado>Opcoes de Edigdo, marque os itens manter Registro da
Formatacdo e Marcar Inconsisténcias de Formatacao e clique em Ok.

Estilo Ligeiro

A caixa Estilo, da guia Pagina Inicial, ajuda muito a aplicar estilos predefinidos no texto. E s6
selecionar o texto, passar o ponteiro do mouse sobre as op¢Bes da caixa e clicar numa delas
para aplicar. Quando uma alteragdo é feita na formatagdo do texto, ha um jeito rapido de
adaptar um dos estilos a ela. Primeiro, selecione o texto — um titulo, por exemplo — e clique
com o botdo direito do mouse em um dos estilos da caixa Estilo. Escolha a opgdo Atualizar
titulo Para Corresponder a Sele¢dao. Com isso, o estilo passa automaticamente a usar todos os
ajustes do texto do texto selecionado, incluindo fonte, tamanho, espacamento entre linhas,
etc.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbccO:r AaBbC: AaBbce AAD 4

Estito Sem. f Normal 1l Sem Esp. Tituio 1 tulo 2 Titulo ubtitulo

oS Corregdo Ortogr
T T

v AaBbCCDC A0BbCCDt 4

Enfase Sutil Enfase Enfase int Forte Citacdo Cita

AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc

tulo do T Paragraf

no Novo Estilo Rapido
5 Umpar Formatacio

44, Aplicar Estilos
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Criando Macro

“Se vocé executar uma tarefa repetitiva no Word, podera automatiza-la usando uma macro”.
Essa é uma defini¢do classica no termo macro. Em todos os grandes aplicativos existem formas
de criar uma “macro”. No Word iremos fazer um exemplo para que vocé possa aprender a

cria-la.

Criando a primeira Macro:

» Abra um novo documento com o qual vocé ira trabalhar.
» Selecione o comando Exibigdo->Macros->Gravar no Macro...

A janela Gravar macro serd exibida.

Veja na figura ao lado.

> Digite os mesmos dados mostrados nessa imagem.
» Clique no botdo teclado. A janela Personalizar

teclado sera aberta.
» Pressione CTRL+7.
» Cligue no botdo atribuir.
» Clique no Bot3o Fechar.

Store mago i
All Documents (Normal. dotm)

Descripton:

oK Cancel

Agora vocé estd de volta ao documento e a Barra de ferramentas Macro é exibida.

Tudo que digitar ou clicar agora ficara gravado na Macro.

Crie a tabela Abaixo.

Vendas Realizadas
- ]

Nota: Enquanto vocé estd gravando uma macro, alguns comandos do mouse ndo irdo

funcionar.

Apds criar a Tabela clique no bot3o () para encerrar a macro.

Pronto! A sua Macro foi criada. Agora toda vez que pressionar CTRL+7, o Word executard a
Macro Gera Tabela e executard todos os comandos gravados criando assim a tabela que vocé

deseja. Tente criar outra tabela, com outras formatacgdes.
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Trabalhando com Caixa de texto

Uma das mais importantes ferramentas do Word é chamada Caixa de texto.

A principal vantagem de uma caixa de texto, é que podemos movimentar o texto nela inserido
para qualquer posicdo em uma pagina. Recurso muito Util principalmente em um layout
complexo.

» Coloque o desenho e faca a «caixa de texto mostrada abaixo:

Leia um livro hoje

> Dé dois cliques na borda da caixa de texto que surgird a seguinte janela:
> Selecione outra cor de fundo e o tipo de linha e borda da caixa de texto.
» Cligue em OK.

Travando a Caixa de Texto

Insira o Clip Art e a caixa de texto exibido abaixo:

Flamingos

Nome Popular: Flamingo
‘ Distribuicdo Geografica: Norte do continente e Antilhas até Florida

Habitat: Lagunas rasas e salobras sem vegetacdo e beira mar.

Habitos alimentares: S3o onivoros, mas comem principalmente larvas, moluscos,
pequenos crustaceos e algas.

Reproducdo: 1 ovo e raramente 2, incubacdo de 27-31 dias.

Periodo de vida: Em cativeiro podem viver aproximadamente 40 anos.

Depois de feito o texto clique no inicio do titulo (“antes do F’) e pressione a tecla ENTER. O
que aconteceu. O texto ao descer leva junto a figura e a caixa de texto!
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Acontece que algumas vezes, ndo queremos que isso acontega.

» Cligue na Aba Ferramenta de desenho->Posicdo->Mais op¢do de Layout->Posicdo-

>Fixar ancora

» Cligue em Ok 2 vezes

Vocé vera que a caixa de texto ficard fixa enquanto o texto e a imagem se movem

Vinculando Caixa de Texto

Os Ledes (Phantera Leo)
costumavam ser 0s animais de
estimacado favoritos dos reis e
nobres, era a maneira de
demonstrar poder e soberania
dos monarcas. S3o usados como
simbolos em brasdes de cidades
como Veneza. Isso mostra
claramente que os ledes sao
populares em simbolos
hierarquicos. Os leGes tem
cativado a imaginagdo do homem

pelo vigor e forca, também pela
sua agilidade e elegancia. os leGes
certamente sao os felinos mais
conhecidos e estudados de todos
os grandes gatos, também é o
Unico que vive em grupos. Sua
coloracgdo pode variar de amarelo
claro ao avermelhado e marrom,
0s machos possuem uma juba,
gual tendem a crescer escura e
cheia, de acordo com a idade, e
pode se tornar até negras.

Agrupando Imagens

Para trabalhar com mais rapidez, vocé pode agrupar imagens, formas e outros objetos. O
agrupamento lhe permite inverter, girar, mover todas as formas ao mesmo tempo, como se
fosse uma Unica imagem.

E possivel agrupa-las e desagrupa-las.

> Selecione a Caixa de texto que vocé criou
Pressione a tecla Shift

E Selecione as outras imagens

Clique na Aba ferramenta de desenho

YV V VYV

Agrupar 5

el |

Desagrupando Imagem
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Para desagrupar um grupo de formas ou outros objetos

A\

Selecione o grupo que vocé pretende desagrupar
Na Aba ferramenta de desenho
Clique No Grupo

YV V V

Desagrupar IEI

Mala Direta

Um dos recursos mais usados do Word certamente é a mala Direta. A melhor maneira de
definir o que é uma Mala Direta é através de um exemplo pratico:

Vamos supor que vocé é o dono de uma empresa, e pretende mandar uma carta para todos os
seus clientes do cadastro de clientes. Esta carta conterd um texto padrdo, descrevendo a
promogdo, e vocé quer apenas alterar o nome e os dados dos clientes, em cada cdpia da carta
que serd impressa. Este é um exemplo perfeito onde o uso do recurso Mala Direta é
recomendado.

Uma Mala Direta no Word é composta de trés elementos.

O documento principal (a carta).

Uma Fonte de Dados (a lista de clientes).

Um documento mesclado (a carta impressa com a lista de clientes).

» Abra o Word e faga o texto abaixo

SUPER PROMOCAO
6 DVD’S 12 HORAS DE FILMES SOMENTE RS: 99,00

Prezado, [Digite uma citacdo do documento ou o resumo de um ponto interessante]. Vocé
pode posicionar a caixa de texto em qualquer lugar do documento. Use a guia Ferramentas de
Desenho para alterar a formatacdo da caixa de texto de citagao.

Vocé, ,que é nosso cliente especial, fique sabendo de primeira
mao, desta mais nova promogdo. Na compra de pacote com 6 DVD’S (listados logo a seguir),
com qualidade digital e som Double Surround 5/1, vocé paga apenas R$99,00 (3x no cart3o). E
isso mesmo: 12 horas de filmes por apenas RS: 99,00. Aproveite! Promog3o valida enquanto
durar o estoque.

e Gladiador (Agdo)

e |.Alnteligéncia Artificial (Ficcado)
e Matrix (Ficcdo)

e Os gritos do siléncio (Drama)
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e MI 2 Missdo Impossivel 2 (Acdo)
e Procurando Nemo (Animacdo)

IBAMA

Além disso, aproveitando esta promog¢ao, na data de seu aniversario,em _/ / , lhe

enviaremos um brinde surpresa.

Fazendo a compra enviaremos o seu pedido para o endereco a seguir.
O frete é apenas RS: 15,00.

Nome:

Rua:

Bairro:

Cidade: Estado:

CEP:

Atenciosamente:
Art Video & Movies

Fernanda Pita — Diretora de Distribui¢do

Salve o documento com o nome Principal Promogao de DVD e acrescente o seu nome ao final
da linha, Ex: Principal promogao de DVD — Jo3o.

Na ABA correspondéncia Clique sobre Iniciar Mala Direta

=

Iniciar Mala| Selecionar L
Direta » |[Destinatarios ¥ Destinata

Iniciar Mala Direta

Em seguida cligue em Assistente de mala direta passo a passo.

5] Cartas
-4 Mensagens de Email
=1 Envelopes...
[dg Etiquetas...
3 Diretdrio
» [E Documento Normal do Word

| ;N Assistente de Mala Direta Passo a Passo...
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Entdo o painel do assistente da mala direta se abrira & direta do Word 2010, seleciona a opgao

cartas e clique e siga para o préximo passo:

No préximo passo vocé devera escolher a forma como ira criar o conteddo do texto da mala
direta. Sdo 3 opcdes Usar documento atual (para criar seu préprio texto), Iniciar com base em
um modelo (utilizar os modelos personalizados) e Iniciar com base em documento existente.

Seguiremos com a opcao Iniciar com base em um modelo, logo vocé devera escolher um
modelo previamente personalizado que atenda suas necessidades e seguir para o préximo

passo, veja na imagem abaixo um exemplo:

VErsonaiizar ista Ge enaeregos e Selecione os destinatérios
Nowva lista de enderegos — <
= > Nomes de campos 4 1 Usar uma ista existente
Digte 25 nformagfies do destnatiriona tabela. Pard | Y S - || Adconer... Selecionar nos contatos do Outiook
[ [Tdo v | Nome [ Sobed | |ome S
I | Sobrenome e @ Digitar uma nova Ista
| ‘ [ exow
- | Nome da empresa L — =)
|Linha de endereco 1 —— Digite uma lista nova
|Linha de enderego 2 I B Merr_u) Digite 05 nomes e enderegos dos
35W£ 5 - 2 destinatirios.
~ i |=* Adicionar ca i
6 - Inserir os dados ‘EEP " mpo — i
| Telefone residenc Dl i O DN 0 BP0
| Telefone comercial |
ComputerDiecas | <~
1
OK | | Cancelar
\ « T
= J
Nova Entrada [ Localizar.., ] I
Exchir Entrada | [ Personalzar Conas... | sl (Lo ] [ cancelar ] ||
T A TONITATAT A0 U0 TEXTO SETEC TIoae ESCOMTENTao
Estilos Rapidos, na guia Pagina Inicial. Também é possivel
r meio de outros controles dessa guia. A maioria dos controles 7
aparéncia do tema atual ou usar um formato especificado por vocé.
eral do documento, escolha novos elementos em Tema, na guia \“"P’ 3de6
terar as aparéncias disponiveis na ealeria Estilos Raidos. use o | AN CacrevA B o s
Salvando a lista de destinatario:
T T G oS T Viciosoh Word o e S
in: Referéncas ore: as. aﬂ
=0 = =
s e | ResgarGampos{ ioco e nma 0¢
e siagem o
Vel Direta ox

Escrevaa carta
Se vock ainda o ter escrto a carta,
esareva-a ago.

Para adconar informages do destatirio &
carta, chue e um local no documento & em

Concluindo, temos um excelente recurso do Office 2010 com a capacidade de
imensas listas de contatos, enderecos e etc. para a criacdo de mala direta.

gerenciar
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