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Introducao

Pense nos lugares que vocé frequenta quase todos os dias: a padaria, o supermer-
cado, seu trabalho. Ja notou que o computador estd em todos eles? Isso sem contar

as casas das pessoas!

Ou seja, os computadores estdo presentes em tantos ramos de atividade e profissbes
gue é importante conhecé-los, para ter acesso a novas possibilidades de aprendizado
e para se manter atualizado no mundo profissional.

Nas péginas a seguir, veremos uma breve histdria do computador, conheceremos as
partes basicas de que ele é feito e, assim, comecaremos a entrar em seu mundo.

Uma breve histéria do computador
Do que o computador é feito?

O Pacote Office 2010

O Windows 7

Tarefas basicas no computador
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1. Como surgiu o Computador?

Hoje em dia, estamos acostumados a ver computadores pequenos, que
s6 ocupam uma mesa. As vezes, nem disso precisam! Veja, por exem-
plo, os notebooks e netbooks, que podem ser carregados numa mochila
para qualquer lugar.

NOTEBOOK

Computador portatil. Pesa

entre 2 kg e 2 kg e meio, e

tem tela de 11 a 17 polega-

das. Dependendo da confi- Mas nem sempre foi assim. O primeiro computador pesava 27 tonela-
guragao, pode até substituir das e ocupava uma sala inteira! Criado durante a Segunda Guerra Mun-
um computador de mesa. dial (que aconteceu entre 1939 €1945), tinha até um nome: Eniac.

NETBOOK

Também é um computador

v

portétil, mas € menor que o
notebook. Pesa no maximo
cerca de 1 kg e meio e a
tela tem entre sete e dez
polegadas. Serve para ta-
refas basicas (acessar a In-

ternet, escrever).

CIRCUITO ELETRO-

NICO ENORME. Eniac, o primeiro computador, ocupava uma sala inteira.

Conjunto de pegas eletroni-

cas  (transmissores, ~por Os computadores comecaram a ficar menores a partir dos anos
exemplo) ligadas entre si 1950, quando foi criado o microchip. Como j& diz o nome ("micro"), é
PC uma pecga bem pequena em que se pode colocar todos os circuitos
Sigla de Personal Computer eletrbnicos de um computador. Assim, ndo era mais preciso uma sala

(Computador Pessoal)

inteira para abrigar a maquina.

surdi . L 7 Tea0)0B ey
DOS urgiram, assim, os primeiros computadores © it
Sigla de Disk Operating pessoais, chamados de PCs. Nos anos 1980, -
System (Sistema Operacio- eles comecaram a deixar os laboratérios de
pesquisa de computacéo para ganhar as ca-
sas e os locais de trabalho.

A IBM lancou seu primeiro PC em 1981. Apesar §
de ia ter um tamanho mais proximo dos com-
putadores de hoie. 0 modo de usar era bem di-
ferente. Ele usava um sistema chamado DOS. e era preciso diaitar um
comando em uma tela preta com letras brancas ou verdes aue vocé

nal em Disco).

LANSICLLL-NE
B0443-B847
8K119037C

certamente ja viu em algum filme - para que alguma tarefa fosse reali-
zada.
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26881
Corp.

IC:\Documents and tings \Usuario>_
INTERFACE
GRAFICA

O esquema de
janelas, icones
e botdes por
meio dos quais

usamos o com-

putador.

INTER-
FACE
GRAFICA
do Win- E — - .
dows 7. O -

nome vem

 Bing - Windows Intemet Expiorer

S - bing.com ~[ 43| x |2 ing o~

Favortos 3 @) Galeriado -

Bing -8 - # v Piginav Segurangs v Femamentas~

da palavra

em inglés

“window", W
que signi-

fica janela.

& @ Internet | Modo Protegide: Ativado A v R100% v

Em 1984. suraiu o sistema chamado Macintosh. aue deu o pontape inicial bara o
computador ser como ele é hoie. Com ele suraiu a Interface Grafica: Nao era

mais preciso diaitar um comando para executar um programa, bastava clicar so-
bre icones e navegar entre janelas.
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Outro sistema. o Windows. foi criado em 1990 pela Microsoft. popularizando de
vez o computador de uso pessoal e profissional. Desde entao, ele ganhou outras
versdes, foi se modernizando até chegar a atual (Windows 7).

N AN

2. Do que é feito o Computador?

GABINETE
Também é
chamado
de CPU
(Computer
Processor
Unit:  Uni-
dade de
Processa-
mento do
Computa-
don ou de
torre.

Vocé ja
deve ter
ouvido falar
de
hardware e
software
em algum

lugar. Ape-

Para dirigir um carro, vocé nado precisa saber onde fica transmissor ou a vela de
ignicdo, mas precisa saber qual é o pedal do acelerador e qual é o freio,
certo? O mesmo acontece com o computador: para usa-lo é importante co-
nhecer suas partes basicas.

2.1. Hardware

E o conjunto das pecas que formam o computador. Ou seja, todas as coi-
sas que vocé vé e toca, como monitor, teclado, mouse, gabinete e o0 esta-
bilizador.

lerminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 6
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Hardware: 1. Monitor 2.Gabinete 3.Estabilizador 4.Mouse 5.Teclado

Dentro do gabinete fica as pecas (outros hardwares) que fazem o computador
funcionar:

2.1.2Processador

O "cérebro" do computador. E o microchip de que ja falamos antes que contém os cir-
cuitos eletrénicos que fazem o PC funcionar. Quanto mais potente o processador,
mais rapido seu computador.

2.1.3Memoéria RAM

Memoria de curta duracado, Ela é usada para executar os programas. As informacées
gravadas nela sdo apagadas quando o computador é desligado.

Quanto mais Memoéria RAM, mais programas seu computador serd capaz de rodar ao
mesmo tempo.

2.1.4. Disco Rigido

O famoso HD. Esta € a memoria de longa duracdo. Onde sdo armazenadas as infor-
macdes que vocé grava em seu computador. Quanto maior o HD, mais dados vocé
pode guardar.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 7
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Disco {Prato)

Eixo

Braco

Atuador

OBS: Na imagem n3do da

para visualizar mas a

cabeca de leitura e
gravac3do se encontra bem
na ponta do braco.

2.1.5. Placade Som

Permite que vocé ouca sons do computador. Vocé precisa de fone de ouvido, caixa de
som, alem da placa.

2.1.6Modem

Equipamento que permite que vocé se conecte a internet por meio da linha telefénica.

| 1.1.1.Adaptador Wireless |

Permite que vocé se conecte & internet por meio de uma rede sem fio.

| 2.2. Software |

Para que o computador possa ser usado para trabalharmos ou estudarmos, ele nédo
precisa sO das pecas. Precisa também dos programas, ou seja, dos softwares.

Eles é que dao “vida” ao computador, e nos permite fazer coisas basicas como jogar,
até trabalhos mais avangados como montar um video.

O principal desses programas é o sistema operacional. Ele faz 0 meio de campo entre
o hardware e o0s outros softwares, ou seja: o processador pensa e o sistema operacional
traduz esse comando aos demais programas, coordenando o que o computador precisa
fazer para que eles funcionem corretamente.

Além disso, o sistema operacional nos da a interface gréfica, permitindo que usemos o
computador navegando por janelas e menus, sem ter que digitar comandos complica-
dos. Os outros programas que usamos para escrever textos, jogar jogos ou navegar
pela internet sdo chamados tanto de softwares quanto de aplicativos. Eles podem vir
com o seu sistema operacional ou podem ser instalados mais tarde, de acordo com o
gue vocé precisar.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 8
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Lembrete
Softwares ou aplicativos sdo 0s programas que permitem escrever textos, fazer plani-
Ihas e tabelas, navegar na internet. Podem vir com o seu computador ou ser instala-
dos depois.

Dica!
Todo programa ocupa espag¢o na memdria de seu computador. Por isso, antes de ins-
talar um aplicativo, pense bem se realmente precisa dele.

N&o adianta instalar um programa avancado de edicédo de fotos, por exemplo, se ndo
vai usa-lo com frequéncia; pode deixar sua maquina mais lenta.

3. Pacote Office

Hoje em dia, quando nos deparamos com ofertas de emprego, é muito comum vermos
a exigéncia de conhecimento do Pacote Office. Mas o que é isso?

Como o préprio nome da a dica, € um "pacote" com varios programas que, uma vez
instalados, permitem fazer diferentes atividades. E certamente vocé ja ouviu falar dos
trés aplicativos mais usados do Pacote Office:

Microsoft Word 2010: Chamado de "processador de texto", ou seja,
\ um programa no qual vocé pode escrever cartas, relatérios, fazer seu
H‘ curriculo e outras tarefas relacionadas a textos.

Microsoft Excel 2010: E usado para fazer planilhas, tabelas e graficos.
Pode- se fazer o célculo do or-
¢amento doméstico, porcenta-

gens e tarefas relacionadas a
Dica: O Windows é um

sistema operacional, existem outros
como o Macintosh e o Linux.

)
=
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Microsoft PowerPoint 2010: Usado para fazer slides para passar mensagens bacanas
a seus amigos e parentes ou para elaborar a apresentacao de um produto a um cliente,
ou um trabalho escolar.

Mais adiante, veremos com detalhes como o Word, o Excel e o PowerPoint podem
ajudéa-lo nas tarefas do dia-a-dia e na sua vida profissional.

\ 4. Na pratica, como usar o computador?

Agora que vocé ja esta a par de tudo o que envolve o computador, desde as
pecas basicas até os programas, é hora de ver tudo isso funcionar! Caso seja
sua primeira vez, ndo se preocupe: Vera que nao é tao dificil quanto parece!

| 4.1. Ligando o Computador

Em primeiro lugar, ele precisa de energia. Entao, deve- se ligar o estabilizador. S6 entdo
se liga o gabinete e o monitor. Apés ligar, leva algum tempo para que vocé possa efeti-
vamente usar o computador. Nesse tempo, a maquina esta conferindo se esta tudo ok:
a memoria, o sistema de video, o teclado, etc.

O nome desse processo de auto-checagem é chamado de boot. Nao é preciso faze-
nada; apenas espere gque ele chegue ao final.

Depois do boot, o PC mostra a tela de inicio do sistema operacional. Esta apostila tratara
do Windows 7, o mais recente sistema lancado pela Microsoft:

Tela inicial do Windows 7

%. Windows 7 Utimats

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 10
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Logon:

“Entrar”
no sis-
tema, em
inglés.

Depois de iniciar, o Windows 7 exibira uma tela pedindo que vocé selecione um usuério
e digite uma senha para poder usar o computador. Esse processo tem 0 nome de logon.
Clique sobre o quadrado acima de seu nome de usuario e digite sua senha no campo
abaixo da imagem que aparece no quadrado.

TELA DE LOGON. Onde vocé selecionara o nome de usuério que uti-
liza, para digitar a senha.

Tecle Enter ou clique sobre a seta ao lado do campo de senha, para entrar no sistema.

| 4.1.2. N&o tenho usuéario ou senha. E agora? \

Geralmente, o Windows solicita que vocé crie um nome de usuario e uma senha quando é
iniciado pela primeira vez em um computador.

Mas se vocé ligou o computador e a tela acima aparece, significa que esse procedi-

mento ja foi feito. Entao, sera necessario que uma pessoa que ja tenha nome de usuario
e senha crie um novo cadastro de usuario e senha para voceé.

Dical

Se aparecer, vocé pode clicar sobre o usuario "Convidado". Ele néo precisa de senha para
entrar no Windows.

Porém, é recomendavel que vocé tenha um cadastro sé seu, para poder personalizar o

sistema e manter suas coisas a salvo de curiosos.

Mao na massal

Como criar nome de usuario e uma senha para entrar no Windows

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 11
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| Passo 1:

Cligue no .~ 4 botdo

Passo 2:

Clique em Painel de Controle

Passo 3

Cligue em Adicionar ou remover Contas de Usuario

G coo:

WA picrosoft word 2010 B
[N Microsoft OneNote 2010 »
[P Microsoft Powerpoint 2010 v

ll Ponto de Partida v

2 Calculadora

Notas Autoadesives
(3 Microsot Excei 2010 >

7}
& NeroVision Express

> Todos os Programas

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 12
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Ajuste as configura¢es do computador

Sistema e Seguran¢a
Venficar o status do computador
Fazer backup do computador

Encontrar e corngir problemas

Rede e Internet

Exibir o status e as tarefas da rede
Escolher opgdes de grupo deméstico e de
compartithamento

, / Hardware e Sons
-s Exibir impressoras e dispositivos
Adicionar um dispostivo

Ajustar as configura¢des de mebilidade comumente

IBAMA

)
Ny
9
&
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v

Exibir por:  Categona ¥

Contas de Usuario e Seguranga Familiar

_‘;" Adicionar ou remover contas de usudno

# Configurar controles dos pais para qualquer

usuano

Aparencia e Personalizacao
Alterar o tema

Alterar plano de fundo da drea de trabalho
Ajustar a resolugdo da tela

Relégio, Idioma e Regiao
Alterar os teclados ou outros métodos de entrada

Facilidade de Acesso

usadas Permitir que o Windows sugira configura¢des
r~ Otimizar eabigao visual
- Programas
k “' Desinstalar um programa
Passo 4

Criar uma nova conta

Escolha a conta que vocé deseja alterar

Specialty
Administrador

Convidado
A conta de convidado estd dezativada

4°

ICriar uma nova conta I

J que € uma conta de usudno?

Operagoes adicionais que vocé pode executar
'@ Configurar Controles dos Pais

Ir para a pagina Contas de Usuaric principal

Passo 5:

Digite seu nome de usuario na caixa Novo nome de conta e escolha o tipo de conta

Padrao ou Administrador.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
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Dé um nome para a conta e escolha um tipo de conta
EG.WW.NMES e nc menu Iniciar.

Specialty tutoriais|

@ Usudrio padrioc

s usuarios de conta padrdc podem utilizar a maicria dos softwares e alterar configuragdes do sistema que
6° nido afetern outros usudrios cu a seguranga do computador.
1 Administrador

Os administradores tém acesso total ao computador e podemn efetuar qualquer alteragdo gue desgjarem.

Com base nas configuragdes de notificagdes, talvez eles precisemn fornecer ou confirmar sua senha para
poderem efetuar alteragdes que afetermn outros usudrios.

E recomendade proteger todas as contas com senhas fortes,

Por que & recomendado usar uma conta padrdc?

7° o] s

Passo 6

Cliqgue em Criar Conta. Pronto! Seu cadastro ja aparece na lista do Windows.

Passo 7:

Clique sobre seu nome de usuario escolha o que vocé quer alterar

Escoiha a conta que vooe deseja aflterar

%
d Admurestrador
Protegido por senha
: 4 Convidado
' A conta de comrdado esta desativada

rainydays.rockerspace.net

P il

A vOvm Conta

D e & wrrs corts de ususSsoT

Operagies adicionais Qe wocd pode exocutar

¥ Configuwar Controles dos Pais
ir para » pagwa Comac de Usuano poncipal
Passo 8:

Criar uma senha

Fazer alteragdes na conta de Specialty tutoriais

Alterar o nome da conta

ia 3 || specialty tutoriais

Alterar 3 imagem Ui packibo
Configuras Controles dos Pass
Altere o bpo de conts

Excluir & conta

GeEfencisd oulrs conks

Passo 9:

Digite sua senha no quadro Nova Senha, e digite-a novamente no quadro Confirmar
Nova Senha.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 14
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| Specialty tutoriais
Usudrio padréo
\

Vocé estd criando uma senha para Specialty tutoriais.
Se vocé fizer isso, Specialty tutoriais perdera todos os arquivos com criptografia EFS, os certificados
pessoais e as senhas armazenadas para sites ou recursos de rede.

Para evitar a perda de dados ne future, pega a Specialty tutoriais para criar um disguete de redefinigdo de
senha,

90

5e a senha confiver maidsculas, elas deverdo ser sempre digitadas da mesma forma.

Como criar uma senha forte

Digite uma dica de senha
A dica da senha ficara visivel para todos os que usarem este computador,
0 que € uma dica de senha?

30 I Criar senha I[ Cancelar l

Bolinhas. Tudo que vocé digitar, sera substituido por bolinha, para evitar que alguém
veja sua senha.

Vocé pode bolar uma dica de senha, para o caso de esquecé-la, ndo cologue a senhal!
A dica devera ser algo que s6 vocé entenda, afinal, ela aparecera para todos que usa-
rem o computador.

Passo 10:

Para acessar o Windows usando seu cadastro, clique no Botéo Iniciar.

Passo 11:

Clique na seta ao lado do botéo Iniciar > Trocar Usuario

Dispositivos e Impressoras

Programas Pad Trocar usuario
Fazer logoff

AjudaeS rtel
JEES & ot Bloequear

Reiniciar
Suspender

J ] I
A tela de Logon sera exibida. E s6 clicar em seu nome de usuério, e usar a senha que
acabou de criar!

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 15
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Observagéo:

Usuérios com conta Padrdo nao podem instalar Programas no computador, nem criar
contas de usuario. Usuarios com conta de Administrador podem instalar programas e
criar contas de usuario.

4.2 Area de trabalho do Windows 7

Depois de inserir usuario e senha, aparecera a area de trabalho do Windows 7. E onde
ficam os menus e os atalhos que vocé usara para executar os programas. A seguir,
vocé vai conhecer os itens que fazem parte da Area de Trabalho e como deixa-la com

r jei vocé preferir.
T ambém a sua cara, do jeito que vocé prefe

conhecida
como
Desktop

AREA DE TRABALHO. Contém icones e menus para usar o computador. Vocé pode deixa-la do jeito que quiser.

4.2.1. Menu Iniciar

Localizado no canto inferior esquerdo da Area de Trabalho, € onde se pode
acessar todos os programas instalados no computador, além de pastas de

documentos e imaaens.
E também no Menu Iniciar que esta o botdo de Desligar.

Dical para reiniciar o computador, clique na seta ao lado do bot&o de desli-
gar e selecione a op¢ao correspondente.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 16
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hi \VinRAR
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——

el ] Bloco de Notas

‘l Centro de Boas-Vindas

(fe Internet Explorer (64-bit)

@ VistaGlazz

P
\f l Windows Update
<y

Adobe Reader 8

\ﬁ% PC ProbeII V1.04.72

»  Todos os Programas

Iniciar Pesquisa

4‘ f o1 C: :_')) >> !
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Imagens
Musicas
Jogos

Itens Recentes
Computador
Rede

Conectar a

Painel de Controle

Programas Padrao

Ajuda e Suporte

TUDO A MAO. A esquerda, uma lista com os programas mais usados. Para ver e acessar todos os programas

instalados, basta clicar em Todos os Programas. A direita, acesso rapido a documentos, imagens, musicas e

jogos. No final, o botdo para desligar o computador.

4.2.2. Barra de tarefas

Fica na parte de baixo da Area de Trabalho. Por meio dela, vocé pode controlar as varias
janelas abertas, acessar o Menu Iniciar, ver informagdes sobre alguns recursos do seu com-

putador e abrir outros programas.

DA ESQUERDA PARA A DIREITA: Menu Iniciar, atalho para a Internet Explorer, atalho para Documentos e
Imagens, atalho para Media Player, icones de notificagdo, controle de volume, data e hora.

Dica! para ajustar a data e a hora, é s6 clicar sobre o relégio exibido na extrema direita

da Barra de Tarefas.

Quando um programa (ou mais) esta aberto, seu icone aparece destacado em um tom

mais claro e por uma moldura.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
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O INTERNET EXPLORER E O WORD estao abertos, no exemplo acima. Note que, na barra de tarefas, seus
icones aparecem contornados por um quadrado.

4.2.3. Gadgets
O nome é bem diferente, mas o significado é simples: gadgets sdo acessorios que vocé
pode colocar na area de trabalho.

Eles podem ser (teis para deixar informacGes importantes a primeira vista, como a
data, a hora e noticias mais recentes. Também podem deixar suas fotos favoritas a
mostra, passando como uma apresentacao.

GADGETS. Com eles, sua area de trabalho vira um verdadeiro "cinto de utilidades", como o do Batman.

Geralmente, os gadgets ja estdo na area de trabalho quando se faz logon. Mas, caso
ndo os tenha encontrado, é simples inseri-los e escolher quais deles vocé quer que
figuem no seu desktop.

Basta clicar com o botdo direito do mouse em qualquer ponto da Area de Trabalho e
selecionar, no menu que aparece, o item Gadgets:

Exibir >
Classificar por »
Atualizar

Colar

Colar atalho

Desfazer Excluir Ctri+Z
Proximo plano de fundo da area de trabalho

Mowvo »
= Bsscluciodatsla
@ Gadgets

g p EISOI\EIIIZEII

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 18
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Aparecera uma janela, na qual vocé pode escolher qual gadget quer que fiqgue em seu
desktop.

Lembrete Gadgets sdo acessérios que ficam na Area de Trabalho e podem
deixar informacdes importantes a primeira vista.

Veja alguns gadgets disponiveis no Windows 7:

Apresentacéo de slides: Permite escolher fotos que serdo exibidas em se-
guéncia continua, como uma apresentagao de slides.

Calendério: Deixa a data atual visivel. Pode-se optar por deixar tam-
.- 3220 bém o calendario do més aberto.

15

Conversor de moedas: Este gadget é util para aqueles que preci-
sam frequentemente saber a correspondéncia de valores em reais
para outras moedas (ou vice-versa). Ele busca informacdes no site
de financas da MSN, para manter as taxas atualizadas.

Medidor de CPU: Verifica como anda a memoéria RAM do seu compu-
tador, e 0 uso do processador.

Quebra-cabeca: Gadget também é diversdo! Sabe aqueles quebra-cabe-
¢as em que as pecas estdo presas em um quadrado, e vocé tem que des-
liza-las até montar a figura? Essa é a versao para desktop.

Tempo: Exibe as condi¢fes atuais do tempo (temperatura, sol, chuva) e a
previsdo para os préximos dias.

‘ Dical e possivel obter outros gadgets na Internet, com as mais variadas utilidades!

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 19
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O Windows vem com diversos temas, que permitem mudar a aparéncia de

seu computador. Num tema, pode-se escolher varios papeis de parede, ou
usar uma sequencia deles (em apresentacao de slides). Mais a frente, vere-

mos como selecionar um
do Windows 7.

TEMA

Conjunto de elemen-
tos que formam a
aparéncia do sistema
operacional: papel de
parede, cor da borda
das janelas, sons do
sistema.

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
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PENDRIVE

E como se fosse um
mini-disco rigido, ou
seja, € um instrumento
para guardar dados.
Pequeno (geralmente do
tamanho de um polegar)
tem capacidades de
1GB a 8GB. Em termos
praticos, podem guardar
de 250 até 2000 musi-
cas em MP3, aproxima-
damente.

=

Para colocar dados nele,
basta pluga-lo na entrada
USB de seu computador.

& souRscHeD

5. Organizacao dos dados no computador

Um computador pode ser visto como um armario: podemos guardar de
tudo nele.

Quando simplesmente colocamos 0s nossos objetos em um armario. Sem
organiza-los, fica dificil encontrar o que precisamos! Por isso, usamos ga-
vetas, prateleiras e caixas né?

Prateleiras e caixas, ele usa diretérios e pastas para abrigar imagens, do-
cumentos, musicas, etc.

O mesmo vale para o computador. Mas, ao invés de gavetas, prateleiras e
caixas, ele usa diretérios e pastas para abrigar imagens, documentos, mu-
sicas, etc.

| 5.1. Arquivos

Conjunto de dados em forma de texto, imagens ou sons.

Os programas de computador sédo compostos por diversos arquivos, e as coi-
sas que vocé produzir usando 0os programas viram arquivos.

Eles podem ser armazenados no HD de seu computador, em um CD ou um
Pen-drive.

Além disso, tem Nome e Sobrenome! O nome é dado pelo fabricante, no caso do pro-
grama, ou por vocé mesmo, no caso de sua producédo. O sobrenome é chamado de exten-
s&o, e varia de acordo com o formato do arquivo. E sempre representado por um ponto e
trés letras ap6s o nome (fica assim: nome. xxx). Além do nome e do sobrenome, também
sdo simbolizados por um icone (desenho pequeno). Essa imagem também mostra o tipo
do arquivo.

=

L ———

===

|x=

| FORMATO Significa "tipo", na linguagem da informatica.
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Veja algumas extensdes e a que tipo de arquivo se referem:

[cone Funcao ExtensoOes de arquivo
Y Textos

W"'t Word DOCX, DOCM, DOTX, DOTM.
4

—

AT 4 Planilhas XLSX, XLSM, XLTX, XLTM,
-~ Excel XLSB, XLAM.

——— - PPTX, PPTM, POTX, POTM,

'px______ Apresentacdes

— | PowerPoint PPAM, PP5X, PPSM, SLDX,
= SLDM, THMX.

| O OUTLOOK MAMNIPULA E ACESSA OS5
! & e Contatos e agenda SEGUINTES TIPOS:

Outlook ICS, VCS, PST, OPML.

MNotas

il
;N :Il OneNote ONE, ONEPKG
e —_;1
|

Banco de Dados ACCDB, MDB, ACCDE, MDE,
Access ACCDT, ACCDR.

Dica! para mudar o nome de um arquivo, clique com o bo-
téo direito sobre seu icone e se- lecione a opgcdo Renomear.

| 5.2. Pastas

Sim, elas também existem no computador! A funcdo é a mesma das pastas "do mundo
real": guardar documentos, fotos, musica...

Com elas, os arquivos ficam agrupados em lugares especificos que podem ganhar o
nome que vocé quiser. Assim é facil localiza-los.

O Windows ja vem com algumas pastas (também chamados de diret6rios), para ajuda-
lo na organizagéo.

Elas podem ser acessadas por meio do Menu Iniciar.

Basta clicar em seu nome de usuario:

Documentos: Pode ser usada para guardar documentos de textos como curtri-
culo, receitas, trabalhos escolares.

Imagens: Suas fotos das férias, daquele almogo de familia, ou de um evento
profissional podem ficar aqui!
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Musicas: Copiou um CD para o computador? Baixou um MP3? Pode
colocar nesta pasta!

Videos: Aqui, pode-se salvar os videos que vocé quiser, ou até mesmo
fizer!

Videos

Jogos: Os jogos que vém no computador e 0s que vocé instalar depois
podem ficar guardados aqui.

Precisa de mais pastas do que isso? Ou quer colocar pastas dentro das que ja
existem? E muito simples!

Mao na massal

Crie novas pastas para guardar seus arquivos Passo 1
Cliqgue com o botéo direito do mouse na janela do local em que vocé quer criar

(3

Computador

—— Exibir
r “ Classificar por
-

Atualizar
Nova'pasta

Colar
Colar atalho

% Sincronizagdo de Pastas do Groove
Propriedades graficas...

Opgodes graficas

Novo

| Resolugdo da tela
Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados Gadgets
| Imagem de bitmap Personalizar
Contato
| 8] Documento do Microsoft Office Word

;| Documento de Disrio

tef] Apresentagio do Microsoft Office PowerPoint

Documento do Microsoft Office Publisher
Decumento de Texto
Windows Live Call

}] Planilha do Microsoft Office Excel

; Pasta compactada

Porta-arquivos

& S M .l )

uma pasta (ou na Area de Trabalho).
Selecione Novo, e entdo selecione Pasta.
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Passo 2:

Dé um nome a sua pasta. "Trabalhos", por exemplo. Tecle Enter. Pron-
to! Sua pasta esta pronta.

>

Trabalhos

Que tal ver na pratica como organizar 0s arquivos em pastas pode ajudar em tare-
fas no computador?

Voceé se lembra de quando apresentamos a Area de Trabalho do Windows e falamos
de Temas? E possivel trocar as cores, a imagem de fundo e os sons de seu sistema.

Mao na massal!

Experimente trocar o tema do seu computador

Passo 1

Clique com o bot&o direito em qualquer ponto da Area de Trabalho e selecione a
opcao "Personalizar".
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| Passo 2

Selecione o tema que mais te agradar.

°
Pagina inicial do Painel de o >
Catke tere a aparéndia e os sons do computador
Clique em um tema para aktera o plano de fundo da drea de trabaiho, a cor da janela, os sons € 3 protegdo de tela,
Alerar icones da drea de fodos de wme ves
trabaiho
T Aero (7 A
ARerar pontexos do mouse .
Akere 3 imagem da conts
d il
h .
Windows 7 Arquitetura Personagens Landscapes
- —ar
3 jr\ L : 3
Naturezs Cenas Brasd

Voceé pode trocar a imagem de fundo da tela. Clique em Plano de Fundo da Area de
Trabalho (parte de baixo da janela).

Passo 4

Para escolher uma imagem sua (foto de familia, desenho, ator ou atriz favorito), clique
no bot&o Procurar...

Outra janela sera aberta, mostrando as pastas que ha em seu computador para que
vocé mostre a ele onde encontrar a imagem que vocé quer usar:

r B
Procurar Pasta @

Navegue até a pasta que contém as imagans a serem
usadas no plano de fundo da sua area de trabalho.

5 Contatos o
| Documentos

& Downloads

L+ Favorntos 1
= Imagens

E ] joéos Salvos

¥ Links

' Mdsicas

¥ Pesquisas v

Pasta;  Imagens

Passo 5

Clique sobre uma pasta para seleciona-la ou para ver a(s) pasta(s) que ha dentro
dela.

LISTA. Ao clicar sobre a pasta Bibliotecas, apareceram as pastas Documentos e Imagens. Ao clicar sobre Ima-
gens, foram exibidas as pastas Imagens e Imagens Publicas.
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‘ Passo 6

Quando localizar a pasta onde esta a imagem que vocé
usar, cliqgue sobre ela e depois clique em OK.

Passo 7

A janela com as pastas sera fechada. As imagens que houver na pasta selecionada
aparecerao.

n

Passo 8

Margue a imagem desejada clicando no quadradinho que aparece em seu canto supe-
rior esquerdo.
Se vocé marcar mais de uma imagem, o plano de fundo serd um revezamento delas.

Passo 9

Escolha como a imagem devera ficar posicionada (basta clicar no botdo Centro para abrir
a lista com opcoes):

L itia smincirtarinnsiomagens\Fotos Ioi-no-Sono 2010 (22)

-

g
|
n &

Se a imagem for maior do que a tela, é recomendavel escolher a opgéo Ajustar. Se for
menor, a opgado Centro costuma funcionar bem.

Passo 10

Clique no botdo Salvar alteragdes. Entdo, feche a janela dos Temas e

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira 26
2013 - Candeias/BA



& sounscren

pronto! O fundo
carhA com a
imagens)

da sua tela fi-
imagem (ou as
escolhida.

| 5.3. Unidades de disco

0 disco rigido do computador € dividido em unidades, ou seja, em partes. Dentro de
uma unidade de disco, h& vérias pastas e arquivos.

Essas partes geralmente sdo identificadas por uma letra mailscula seguida de dois
pontos, por exemplo, C, D, etc. Podem ter capacidades diferentes entre si.

Quando plugamos um pen drive ou inserimos um CD (ou DVD) no computador, eles
também sao considerados unidades e também recebem uma identificacdo composta
de letra mailscula e dois pontos.

Vocé pode ver quais unidades de disco ha em seu computador clicando no Menu Iniciar,
e depois, em Computador.

No exemplo, aparecem trés unidades de disco. C: € o disco rigido; ha também a unidade de DVD e o chamado
deunidade D:

DENTRO. Clicando duas vezes na unidade C, vemos o que ha dentro dela: pastas com arquivos dos programas
e dos usuarios do computador.
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| 5.4. Apagar arquivos

1o sk » Computador » Disco Local (C:) »
./

Organizar v Compartithar com v Nova pasta
- Favoritos Nome Data de modificac. Tipo Tamanhe
Bl Area de Trabalho Arquives de Programas 01 011 23:58 Pasta de arquivos
# Downloads Arquivos de Programas (x86) )2/09/2011 00:02 Pasta de arg
. Locais Perflogs 14/07/2009 00:20 Pasta de arquivos
| Usuanos I 09/07/2012 21:05 Pasta de arquivos
+4 Bibliotecas Windows 09/07/2012 2209 Pasta de arquivos

« Documentos
Para apagar um arquivo, € so seleciona-lo (clicando sobre ele) e teclar Delete (ou Dei).
E por causa da tecla, alias, que essa acéo foi batizada de "deletar"!

| 5.5. Copias de seguranga |

Ao longo do tempo, acabamos acumulando muitos arquivos em nosso computador.
Muitos deles sao importantes, como trabalhos escolares, relatérios de trabalho, com-
provantes de pagamento, etc. Isso sem contar as lembrancas registradas em fotos!
Embora pratico, o computador é vulneravel a falhas, e algumas podem fazer seus ar-
guivos desaparecerem!

Por isso, é essencial manter cépias de seguranca deles em um pen-drive, CD ou em
um disco rigido externo. Assim, mesmo que o pior aconteca vocé nao precisara ficar
(muito) desesperado.

Essas cépias recebem o nome de backup (reserva, em inglés).

Mao na massal

Faca um backup dos seus arquivos
Conecte um pen-drive ao seu computador. Se preferir, use
um CD.

Passo 2
Apos alguns segundos, o Windows perguntara o que vocé deseja

. Reprodugio Automitica L | —

fazer. Selecione Abrir pastas para exibir arquivos e cliqgue em
OK.-. -
@ -'ct:ca.d::ﬂ' Arcuivos de Midia

KINGSTON {F:)

2k Play Musc
321 ummndo Med

Passo 3

[a53] Importar magens = vidsos
L] | il

- Dawrioad Images

Esqueca, por enquanto, a janela que se abrira. Acesse o local em que R Importa inagenc e VRO e
vocé guarda arquivos (por exemplo, a pasta Documentos). A e

Zx{ Play Video
321 L
. . L. Geral - apgdes
MENU INICIAR. A pasta Documentos pode ser acessada pelo Menu Iniciar (assim como Imagens, Misicas L S e

| ; o Bk
e Jogos). Exir
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Transpadncia

el

| Passo 4 |

Clique sobre um dos arquivos (ou pastas) mantenha o botdo do mouse pressionado e
mova 0 arquivo para a janela do pen-drive (ou do CD).

JANELA A JANELA. A frente, a janela da pasta Documentos. Atras, a janela do pen
drive (ou CD). A seta mostra o trajeto de mover um arquivo

Observacao: se forem muitos arquivos e pastas, pode-se copia-los de uma vez so.
Cligue em um ponto em branco da janela e, com o botdo do mouse pressionado, faca
um movimento como se fosse desenhar um retangulo:

Entdo, é s6 arrastar o0 grupo de arquivos para a janela do pen drive (ou CD).

| Passo 5 |

Solte o botdo do mouse quando o arquivo ficar dentro da janela do pen drive (ou CD).
O arquivo sera copiado para o dispositivo

S TS

clique fora segure e
cubra os selecionados
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Passo 6

Repita 0 processo até copiar todos os arquivos importantes para o dispositivo. Ai, seu
backup estara quase completo!

Passo 7 |

Para que o processo seja completo, vocé deve guardar seu backup em um lugar seguro,
e, mais importante: diferente de onde o computador fica.

Assim, mesmo que vocé, por exemplo, perca a maquina ndo perdera os arquivos!
Depois de usar o0 pen drive, ndo se esqueca de remové-lo com seguranca. Sendo, seus

arquivos poderéao ser danificados.
Antes de desplugar o pen drive, acesse a pasta Computador, disponivel no Menu Ini-

ciar.

1‘3 Windows Live Messenger

Q Scribus 13314 ,

Documentos
0 Mozilla Firefox »

Imagens
[WH Microsoft Word 2010 ’

et

@ Adobe Photoshop 701

"p Microsoft Excel 2010
==

Miisicas

Jogos

S

Computador

P-?‘ Microsoft PowerPoint 2010
- Painel de Controle

o paint

| Calculadora

IRPF2011 - Declaragio de Ajuste

Anual, Final de Espélio e Saida D.

€80 Audscity 13 Beta (Unicode)

> Todos os Programas

Na janela que se abre. Localize o icone do pen-drive. Clique nele com o botao direito do
mouse e depois clique na opc¢éao Ejetar.

Femovable Drk ()

.,

W 0 ME free of 3TIME Open
Open in new window
Pin to Stant
Open ActoPlay..
Shate wath *
Open 35 Portatle Device
Foomat.
bea -
R
Copy
Create shoatcut
Renasme
Prepaties

Outro local no computador que néao precisa - de grandes explicagbes para saber do
gue se trata: 0 nome e o icone ja falam por si sé.

E, assim como seu correspondente na vida real, a Lixeira do computador precisa ser
esvaziada de vez em quando, para liberar espaco.
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SO que, ao invés de despejar o conteudo dela em algum lugar, vocé so precisa clicar
com o bot&o direito sobre seu icone e selecionar Esvaziar lixeira:

Lembrete
Quando vocé esvazia a lixeira, exclui definitivamente os arquivos que foram mandados
para la. Por isso, antes de fazer isso, verifique se o que esta la realmente € lixo!

Dical

Mandou um arquivo pra lixeira por engano? Calma! Abra a lixeira, clique com o botao direito
do mouse no arquivo em questéo e selecione Restaurar. Ele sera enviado para o lugar onde
estava antes.

7. Programas basicos

O Windows 7 vem com softwares que permitem a vocé realizar tarefas basicas, como
fazer contas, desenhos e textos sem recursos avangados.

| 7.1. Calculadora

Sem mistérios: igualzinha a uma calculadora normal. Para acessar:

Iniciar > Todos os programas > Acessorios >
Calculadora

| 7.2. Bloco de Notas

Programa para criar textos simples, sem formatacéo (ou seja, ndo é possivel trocar o
tipo nem o tamanho da letra). Para acessar:

Iniciar > Todos os programas > Acessodrios >
Bloco de Notas
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Usar o Bloco de Notas é bastante simples. Algumas dicas:

N&o é preciso apertar o Enter toda vez que acabar o espaco para escrever; basta clicar
no menu Formatar e selecionar Quebra automéatica de linha, para que o programa
mude automaticamente para a linha seguinte, quando acabar o espaco.

1. Para salvar um texto: cliqgue no menu Arquivo, escolha Salvar. Escolha a pasta
onde quer guardar o texto (por exemplo, a pasta Documentos). Digite 0 nome que quer
dar ao arquivo e clique no botdo Salvar.

2. Para abrir um texto feito no Bloco de Notas: clique no menu Arquivo, escolha Abrir.
Encontre o arquivo, navegando pelas pastas, selecione-o e clique no bot&o Abrir.

3. 4. Para criar um texto novo: cliaue no menu Arauivo, escolha Novo.
4. 5. Imprimir: clique no menu Arquivo, escolha Imprimir.
| 7.3. Paint

Use para criar figuras, desenhar o que quiser!
Para acessar:
PALETA DE CORES

IIIIII EEEEN
T L]

c rslec:unclarla .

or principa A opcdo de
|12IJI cima &

selecdo com

=1 fundo. A de

Selecdo livre—. ./Sele-;ﬁu retangular halxu,
L . selecdo
Borracha — g & _~Balde de tinta transparente.

Conta-gotas— # Q;”Z':'Dm \

Lapis — » ¢ —Pincel Barra de zoom

(Windows Vista)

Espessura s N A a0
i pray—_

32.!:':?:2-in — inh . exto Mo Paint de outras
i — tnha—N\ ¢— Linha curva versdes do

precisar da | — eS|

linha mais |™ O & ' }

fina — __ —Desenho de aparecem opcies
- o J formas como 2x, 6X...

Iniciar > Todos os programas > Acessorios > Paint

O Paint tem uma série de ferramentas. Para usar, é sé clicar sobre um dos botdes:

Lata de tinta: serve para preencher uma forma (um quadrado, circulo...) com uma cor. E s6 dar um clique
no que quer pintar. Lapis: com o mouse, mantendo o botédo esquerdo apertado, pode- se desenhar a mao
livre.

Borracha: ela mesma! Clique e arraste para apagar.

Selecionador de cor: funciona como um conta-gotas, recolhendo uma amostra de uma cor para usar em
outro lugar. Clique sobre o lugar que tem a cor que quer "pegar"”, e pronto!

Lupa para ampliar: se quiser ver uma imagem mais de perto, use-a!

Caixa de texto: para colocar um texto junto ou sobre uma figura,

Clique e arraste para criar um espaco onde escrever.
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: O programa vem com algumas formas prontas. Selecione
NOOOD & ~ P g P

uma, clique e arraste para fazer uma delas, do tamanho

7{Z|Z1%
G LY __f: %@""‘ I .
que quiser. Use as ferramentas ao lado (contorno e pre-

A | I f.-}
j d Q \j enchimento) para dar uma cara diferente a ela.

j Vocé pode escolher a espessura da linha que quer usar
para desenhar.

= mmmm e e mm e e e — - &
ICLICAR E ARRASTAR

:Apertar o botéo esquerdo do mouse e manté-lo pressi-

1
1
1
) 1
lonado enquanto movimenta o mouse, para mover a,
1
|seta pela tela. 1
1
1

Também pode definir a cor da fonte e a cor do fundo que prefere usar!

| 7.4. Windows Media Player

Com ele, pode-se ouvir CDs ou arquivos de musica, radios da internet e assistir a vi-

deos.
Para acessa-lo, basta clicar no icone ao lado, que fica na Barra de Tarefas.
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