Capitulo 1
Nocoes gerais sobre Informatica
Cuidados no Manuseio do Computador

Como todo equipamento de alta tecnologia, 0 computador também néo
dispensa alguns cuidados basicos no seu manuseio, que certamente irédo
prolongar o tempo de vida util do equipamento.

O micro deve ser instalado em um ambiente refrigerado ou bem ventilado,
livre de poeira e nunca em ambiente Umidos ou em circuitos que sirvam,
também a motores ou equipamentos de alta voltagem.

A seguir veja uma lista de utensilios a serem usados e cuidados a serem
tomados com relagdo aos computadores

Tomada

A tomada onde vai ser ligado o micro deve ser do tipo trifasica, ou seja
aquela que pode receber um plug de trés pinos. Isto evita acumulo de
eletricidade estatica no computador, o que pode prejudica-lo ou dar
choques no usuario caso ele toque em alguma parte do gabinete que
estiver sem tinta.

Se em sua residéncia ndo tem este tipo de tomada e vocé néo sabe como
coloca-la, chame um eletricista para fazer a instalagdo adequada.

Estabilizador

Estabiliza a corrente elétrica que vai para o computador protegendo-o
contra interferéncias e variagoes elétricas que podem facilmente desgastar
ou até mesmo destruir os seus circuitos. Em geral para uma boa protecao,
devem ser usados estabilizadores de pelo menos 1,5 KVA

No-Break



O No-break permite ao computador ficar ligado durante alguns minutos
apos ter ocorrido uma falta de energia elétrica. Desta forma permite que o
usuario possa gravar os trabalhos que ainda ndo tenha salvo e proteger o
micro contra uma parada brusca de funcionamento que pode danifica-lo.

Refrigeradores de Ar

Devem ser usados quando a temperatura ambiente ultrapassar os 35°
Celsius. Os microcircuitos (principalmente o microprocessador) sao
extremamente sensiveis ao excesso de calor pois eles proprios ja ficam
quentes durante seu funcionamento.

Tempestades Elétricas

N&o use o computador durante tempestades elétricas, pois mesmo o uso
de estabilizadores e no-breaks ndo impede a destruicdo do computador
quando houver queda de raio na rede elétrica, ou proximidades.

Eletrodomésticos

Evite usar aparelhos elétricos muito perto do computador como
ventiladores, secadores de cabelo, televisores, radios, aparelhos de som,
walkmans, telefones celulares, etc, pois os mesmos podem sofrer ou
causar interferéncias no computador.

Ligando e Desligando o Computador

Evite desligar o computador quando ele estiver com algum programa
funcionando, pois isto pode causar defeito em seu disco rigido e afetar os
arquivos do programa que estiver sendo usado.

Para ligar o micro, primeiro ligue o estabilizador ou no-break e depois 0
computador. Para desligar o micro deve-se primeiro terminar o programa
que estiver funcionando, desligar o micro e em seguida o estabilizador ou



no-break. Procure sempre tirar o plug do estabilizador ou no-break da
tomada quando for sair de casa.

Backup

E a copia de reserva que devemos fazer em todos 0s nossos trabalhos que
normalmente ficam gravados no disco rigido. Esta copia pode ser feita em
disquetes, CDs, DVDs, pen-drive ou em outro disco rigido existente dentro
do computador.

Sistemas de Protecao e Regulacao de Tensao

Os dados contidos no computador sdo 0 bem mais precioso deste
equipamento e, infelizmente estdo sujeitos a serem perdidos por falta de
energia ou sobrecargas na rede elétrica. Para contornar efeitos danosos,
existem alguns dispositivos que oferecem diferentes niveis de prote¢ao que
sao: os filtros de linha, reguladores de tensao e 0s no-breaks.

Os protetores de linha ou também chamados de filtros de linha dissipam o
excesso de carga provocada por manobras ou queda de descargas
atmosféricas na redes, responsavel por grandes danos ao equipamentos
elétricos.

Reguladores de tensédo ou também chamados de estabilizadores, fornecem
um nivel de tensdo constante ao computador independente da variagéo de
tensdo da rede.

No-breaks sdo equipamentos que na falta total de energia elétrica, suprem
0 equipamento de energia por um tempo limitado que varia de 08 minutos a
algumas horas, além de filtrar e estabilizar a tens&o. Este tipo de
equipamento é geralmente usado em sistemas que a perda de dados é um
problema critico e estes no-breaks podem variar de 0,5 KVA, 10 KVA ou
mais dependendo da sua poténcia.



Monitor

Introdugao a Informatica

Um computador é um tipo de maquina que assiste ao homem em tarefas
como o0 processamento de calculos e armazenamento de dados. As
diferencas entre eles é a capacidade e a velocidade de processamento
(exemplos: tamanho em Bytes do HD e a velocidade em Hertz do
processador).

Podemos classificar o computador em duas partes:

e Hardware

e Software

Conceitos de Hardware

E o termo utilizado para designar a parte fisica do computador, ou seja, o
equipamento minimo necessario para se utilizar o computador. Formado
por circuitos eletrdnicos com alta escala de integragao e dispositivos de
entrada e saida. Numa configuragéo tipica de um sistema de computacao,
encontramos os seguintes componentes de hardware:

¢ Unidade de Sistema (CPU)




Monitor
Teclado
Mouse
Periféricos

Unidade de Sistema (CPU)

A unidade de sistema representada pelo gabinete que é a principal parte do
computador, composta pela CPU, as unidades de discos (Drives) e a
memoria. Nela também s&o conectados o teclado, 0 mouse e os periféricos
tais como a impressora, a caixa de som, a web-cam, fone de ouvido,
microfone, etc.

Gabinete

E a estrutura metalica onde ficam contidos todos os circuitos e acessorios
do computador. Os gabinetes podem se apresentar de 2 formas diferentes;
na horizontal e na vertical.

A CPU

A Unidade Central de Processamento (CPU) é o celebro do computador. E
ela que interpreta e executa as instrugdes em um programa. A CPU pode
ser construida com uma simples pastilha de circuito integrado (CI). Com
um conjunto de CI's ou varias placas contendo CI's integrados por fios e
conectores. A construgédo da CPU é também usada para classificar o
computador.

Microprocessador

O microprocessador € o CHIP responsavel por todo o processamento da
informacdes existentes em um computador. Desta forma a capacidade de
processamento de um computador depende basicamente do tipo de
microprocessador que ele possui.

No mercado de microprocessadores existem dois concorrentes:



e Intel
e ADM

Clock

O clock € a velocidade de operacao elétrica dos circuitos de um
computador. E medido em Megahertz (Mhz = 1.000.000 de vezes por
segundo) e influencia no desempenho geral de um computador. Hoje 0s
computadores chegam ao Gigahertz (Ghz = 1.000.000.000 de vezes por
segundo).

Temperatura

O processador se aquece quando esta funcionando. E quanto maior o
trabalho que estiver executando, mais sua temperatura aumenta.
Naturalmente, ha um limite para a temperatura do processador que, se
ultrapassada, podera causar sua queima. E para manter essa temperatura
dentro de niveis seguro, sdo colocados “coolers” (ou ventoinhas) no
gabinete, incluindo um conjugado com um dissipador de calor acoplado
diretamente em cima do processador. Mas mesmo antes de ser danificado,
um processador que esteja sendo submetido a temperatura excessiva
comega a falhar, provocando os travamentos.

Alias, em muitas placas-maes ha um dispositivo de protecdo que desliga o
processador quando a temperatura ultrapassa o limite estabelecido,
evitando sua queima, mas travando o PC. Bem como um circuito que altera
a velocidade dos “coolers” de acordo com a necessidade de refrigeragéo.

Memoria Principal

A Memodria Principal € usada para armazenar os programas e os dados a
serem processados pela CPU e é dividida em dois tipos de memorias: a
RAM e a ROM.

RAM (Random Acess Memory) ou memoria de acesso aleatdrio é o espago
de trabalho temporario do computador. Nela séo armazenadas as




informacdes e dados, enquanto vocé esta usando um programa, ou um
aplicativo, que serdo perdidas apos desligar-se o computador.
Lista de memoria RAM:

e Microprocessador

Placa Mae

Placa de Memoria

Placa de Video

Placa de Som

Placa USB

Placa de Rede

Placa de Fax Modem

Placa de captura

etc.

ROM (Read Only Memory) ou memdria apenas de leitura, é aquela da qual
nao se é possivel modificar nem apagar os programas e instrugdes
permanentes nela armazenados (mesmo ap6s o computador ser desligado)
e que o computador usa para gerenciar a circulagéo de dados através do
sistema.

Lista de memdria RAM:

e Disco Rigido

Lista de memoria auxiliar externa

Disco Rigido Externo

Disquete

CD

DVD

Blu-ray

Pen-drive

Upgrade

Devido a velocidade do desenvolvimento tecnologico atual, os
microcomputadores precisam ser atualizados, sendo que este processo de
atualizacéo é chamado de UPGRADE.



O upgrade consiste basicamente na troca de partes internas do micro por
outras mais modernas e eficientes. O usuario pode optar por fazer o
upgrade de algumas partes do micro ou simplesmente troca-lo por outro
mais atualizado.

Discos Rigidos

Discos Rigidos localizam-se no interior do gabinete do computador,
montados em camaras seladas com filtro que garante um ambiente sem
contaminag&o, com capacidade de armazenamento que varia de 500
Mbytes a 100 Gbytes, ou mais, dependendo da época. O disco rigido
possui alta capacidade de armazenamento.

Estrutura interna dos discos

Todo e qualquer tipo de disco é dividido em circulos concéntricos,
chamados de trilhas que por sua vez séo divididas em partes iguais
chamadas setores. Um disco pode ainda possuir dupla face possibilitando
desse modo dobrar a capacidade de armazenamento do disco, pois os dois
lados s&o utilizados para a gravacao de dados.

Os discos rigidos sao formados por pilhas de discos individuais de dupla
face, criando a idéia de cilindros.

Memoria Auxiliar Externa

A memodria principal do computador € limitada no sentido de que néo
comporta todos os programas e informacdes (dados) dos seus usuarios.
Além disso, ela € geralmente volatil, apagando o seu conteudo quando a
energia é desligada. Dai a necessidade de dispositivos de armazenamento
externo (ou dispositivos de meméria auxiliar) de maior capacidade e de
natureza néo-volatil. Estes dispositivos sdo os disquetes, discos rigidos
externo (HD — Hard Disk), CD, DVD, pen-driver, etc. Estes dispositivos
armazenam os programas, textos e dados dos usuarios.



CD

(abreviagdo de Compact Disc, "disco compacto” em inglés) € um dos mais
populares meios de armazenamento de dados digitais, principalmente de
musica comercializada e softwares de computador, caso em que o CD
recebe o nome de CD-ROM.

Cuidados e Manuseio para CD e DVD

e Manuseie os discos pela borda ou pelo buraco do meio.

e Use uma caneta com tinta ndo solvente (a base de agua) e ponta macia
para marcar o lado do rétulo do disco.

e Evite sujeiras e matérias estranhas no disco.

¢ Nao deixe o disco solto dentro da embalagem, pois ele pode cair do
estojo ou riscar com facilidade.

e Coloque os discos nas caixas imediatamente apds o uso.

e Mantenha o disco longe de objetos asperos, cortantes ou pontiagudos,
que podem vir a risca-lo.

e Sem puxa-lo pelas bordas, retire o disco da embalagem pressionando o
botéo central.

¢ Ao manusear o disco, segure-o pelas bordas e pelo furo central, sem
colocar os dedos na regiéo central.

e N&o exponha o disco a umidade, poeira e raios solares.

e Armazenar em ambiente com temperatura 25°C, e com umidade relativa
de 10% a 90%.

e Poeira impregnada no disco prejudica sua leitura. Proteja-o de gordura
ou qualquer tipo de sujeira.

e Remova sujeira, material estranho, impressdes digitais e liquidos com
um pano limpo de algoddo fazendo movimentos do centro para a borda
externa.

¢ No caso de sujeira cronica, utilize detergente especificio para limpeza
de CD/DVD.

¢ Nunca tente dobrar o disco: ele deve estar sempre plano.



e Nao cole etiquetas adesivas em nenhum dos lados do disco, pois elas
podem impedir 0 seu funcionamento ou até se descolar dentro do
aparelho, danificando o player e o disco.

e Tenha cuidado redobrado com as embalagens de papeléo, que sdo
mais frageis do que as de plastico. O ideal é utilizar caixas plasticas
especiais para CDs e DVDs.

Drive de CD-ROM

Acessorio criado para fazer a leitura de arquivos de computador que estao
em CDs. Um CD também chamado de CD-ROM pode armazenar em
média 700 MB de informagdes, sendo portanto um excelente meio de
armazenamento.

Esse tipo de drive s6 pode ler informagdes dos CDs, ndo podendo gravar.

Drive de CD-R (ou Gravador de CD)

Acessorio criado para fazer leitura e gravacao de arquivos de computador
em CDs. Os CDs que podem ser gravados sdo chamados de CD-R (R de
recordable = gravavel). A gravacao nestes tipos de Cds s6 pode ser feita
uma vez até que acabe o espaco disponivel no CD. Com este tipo de
aparelho podemos fazer copias de reserva de programas que compramos
ou até gravar trabalhos prontos que nédo precisem ser alterados.

DVD

O DVD Contém informacdes digitais, tendo uma maior capacidade de
armazenamento que o CD. Os DVD possuem por padrao a capacidade de
armazenar 4,7 GB de dados, enquanto que um CD armazena em média de
700 MB(cerca de 14,6 % da capacidade de um DVD).

No computador

Drive de DVD

Lé tanto CD como DVD.
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Obs: Esse tipo de drive s6 pode ler informacdes dos CDs, ndo podendo
gravar.

Drive DVD-R (ou Gravador de DVD)
Tanto grava e |é CD como DVD.
Blu-ray

Blu-ray, também conhecido como BD (de Blu-ray Disc) € um formato de
disco dptico da nova geracao de 12 cm de diametro (igual ao CD e ao
DVD) para video de alta definicdo e armazenamento de dados de alta
densidade.

E o sucessor do DVD e capaz de armazenar filmes até 1080p Full HD de
até 4 horas sem perdas. Requer uma TV full HD de LCD, plasma ou LED
para exibir todo seu potencial e justificar a troca do DVD.

Sua capacidade varia de 25 (camada simples) a 50 (camada dupla)
Gigabytes. O disco Blu-Ray faz uso de um laser de cor azul-violeta, cujo
comprimento de onda é 405 nanometros, permitindo gravar mais
informacao num disco do mesmo tamanho usado por tecnologias
anteriores (0 DVD usa um laser de cor vermelha de 650 nanometros).

Blu-ray obteve o seu nome a partir da cor azul do raio laser ("blue ray" em
inglés significa "raio azul"). A letra "e" da palavra original "blue" foi
eliminada porque, em alguns paises, nao se pode registrar, para um nome
comercial, uma palavra comum. Este raio azul mostra um comprimento de
onda curta de 405 nm e conjuntamente com outras técnicas, permite
armazenar substancialmente mais dados que um DVD ou um CD.

Pen-Drive

E um dispositivo de armazenamento constituido por uma meméria de
armazenamento tendo aparéncia semelhante a de um isqueiro ou chaveiro,
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permitindo a sua conexao a uma porta USB de um computador. As
capacidades atuais de armazenamento sdo 4 GB a 36 GB. A velocidade de
transferéncia de dados pode variar dependendo do tipo de entrada.

Eles oferecem vantagens potenciais com relacdo a outros dispositivos de
armazenamento portateis, particularmente disquetes. Sao mais compactos,
rapidos, tém maior capacidade de armazenamento, sdo mais resistentes
devido a auséncia de pegas moveis.

Em condig¢Oes ideais, as memorias de armazenamento podem armazenar
informacao durante 10 anos.

Monitor de video

O monitor de video é o principal dispositivo de saida que permite vocé
visualizar as informagdes com as quais vocé esta trabalhando no momento,
como por exemplo, os caracteres digitados no teclado para introduzir os
comandos do sistema operacional.

A resolugao grafica do monitor, medida em pixels, determinara a sua
qualidade e sua capacidade de exibir programas de interface grafica como
de qualquer Sistema Operacional. Atualmente os monitores tornou-se um
padré&o podendo chegar a 1024 (horizontais) por 768 (verticais) pixels.

Periféricos

Os periféricos sao dispositivos que acoplados ao computador através da
unidade de sistema, ampliam a capacidade do sistema e que desempenha
papel fundamental na comunicagdo entre maquinas e usuarios.

Alguns exemplos de Periféricos

Impressora (saida)
Scanner (entrada)
Web-Cam (entrada)
Caixas de som (saida)
Fone de ouvido (saida)
Microfone (entrada)
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e Modem (entrada / saida)
e CD-ROM (entrada / saida)

Joystick

Acessorio desenvolvido basicamente para facilitar o uso de de jogos em
computadores.

Impressoras

E 0 aparelho destinado a imprimir as informagdes provenientes do
computador.

A qualidade de impressao € medida em pontos por polegada (dots per inch
— dpi) e a esta medida também da-se 0 nome de resolugao.

Com relagao ao tipo de impresséo, as impressoras podem ser classificadas
nos seguintes grupos:

Matricial

Imprime através do impacto de agulhas sobre uma fita que fica perto do
papel. Podem ter boa velocidade de impressao, mas a qualidade é regular
sendo, portanto, recomendada apenas para trabalhos simples como, por
exemplo: a impressé&o de notas fiscais.

Jato de tinta

Faz a impressao através da aplicagao de tinta sobre o papel. A qualidade
de impressé@o em geral € boa e aceitavel para a maioria dos trabalhos,
tanto de impressao de textos como de figuras. Usa dois tipos de cartucho
de tinta: a preta, e a colorida (ciano, magenta e amarelo).

Laser

Impressora a laser € um tipo de impressora que o raio laser para impressao
e imprime na cor preta em tons de cinza.
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Scanner

Aparelho capaz de fazer cdpias de documentos contendo texto ou imagens
e transferi-los para um programa dentro do computador. Podem ser de méo
(portateis) ou de mesa e fazem copias de alta qualidade.

Profissoes da Informatica

Programador

Cria programas de computador. Normalmente a programagéo é matéria
ensinada nas universidades, mas pode também ser encontrada em escolas
técnicas de processamento de dados (nivel médio).

Analista de Sistema

Organiza e administra os sistemas informatizados nas empresas. Esta
meteria € dada somente em universidades.

Digitador

Tem a funcéo de inserir dados nos programas de computador, tendo isto
que ser feito na maioria das vezes com bastante velocidade e sem erros. A
digitacdo em geral é realizada em carga horaria de 6 horas, pois é um
trabalho mecanico e repetitivo que necessita de grande esforco por parte
do digitador. O excesso de trabalho nesta area pode causar doengas nos
tenddes. Esta profissdo pode ser exercida por pessoas com o nivel basico
(1° grau).

Técnico em Montagem e Manutengao
Monta, conserta e faz manuten¢do em microcomputadores. Pode aprender

por conta propria ou fazendo cursos especializados. Esta profisséo é em
geral de nivel médio.
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Vendedor Técnico

Vende produtos de informatica e tira duvidas dos consumidores que
precisem de ajuda para escolher o seu produto. Em geral € uma profisséo
de nivel médio.

Instrutor de informatica

E o profissional responsavel pelo ensino nesta area. Necessita ter bons
conhecimentos sobre programas e computadores em geral.

LAN house

LAN house € um estabelecimento comercial onde, a semelhanca de um
cyber café, as pessoas podem pagar para utilizar um computador com
acesso a Internet e a uma rede local, com o principal fim de acesso a
informagé&o rapida pela rede e entretenimento através dos jogos em rede
ou online.

Conceito de Software

O conceito de Software € mais evasivo a nossa percepgao, possivelmente
porque, ao contrario do Hardware, ndo é palpavel. Vocé ndo vé o Software,
apenas percebe as consequéncias de sua execucao. Software pode ser
comparado a gasolina de um automovel que esta oculta aos olhos mais
que sem ela o automovel ndo funcionaria. Podem ainda dizer que o
Software € o componente l6gico ou as regras e normas que indica uma
acao elementar a executar. Os Software se dividem em: Programas
aplicativos e Softwares de Sistema.

Softwares Aplicativos
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Séo softwares destinados a aplicagdes especificas, como os programas de
processamento de texto, programas de planilhas eletronicas ou programas
de banco de dados.

Software de sistema

Dividido em duas partes, linguagem de programagéao e sistema
operacional, o Software de sistema se destina ao controle e gerenciamento
de tarefas basicas destinadas a resolucao de questdes especificas, bem
como ao funcionamento, configuracédo basica e controle de discos,
impressoras, teclado e a CPU do computador, respectivamente.

Representagao da Informagao

O computador é na verdade um sistema eletrénico que interpreta sinais
elétricos gerados em forma de pulsos que assumem em dois estados (0 e
1) que codificados representam um BIT (Binary Digit), ou seja, a unidade
basica da informacao.

O Sistema Numeérico Binario

O sistema binario, composto pelo digitos 0 e 1, de todos os outros sistemas
numeéricos (decimal, octal e hexadecimal) é aquele que oferece maior
confiabilidade ao sistema computacional diminuindo a possibilidade de
perdas de dados e que se adequa melhor as limitagdes dos circuitos
eletrbnicos na representagao da informacao.

Defini¢do de BIT E BYTE

o Bit é a abreviagéo de Binary Digit € a unidade fundamental da
informagéo e pode assumir o valorde 0 e 1.

e Byte € um multiplo do bit formado por 08 bits que por sua vez da
origem uma palavra binaria que vem a representar um caractere.

¢ Kilobyte, Kbyte, ou ainda Kb € um multiplo do byte formado por 1.024
bytes.
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e Megabyte, Mbyte, ou ainda Mb é um multiplo do byte (1.024 x 1.024)
que é formado por 1.048.576 bytes.
e Gigabyte, Gbyte, ou ainda Gb é um multiplo do byte (1.024 x 1.024 x
1.024) que é formado por 1.073.741.824 bytes.
No exemplo abaixo, a sequéncia de bits simbolizada graficamente poderia
estar sendo usada para a criacao de algum tipo de caractere.

Nenhumsinal — 0
Um sinal — 1
Nenhumsinal — 0 IJ'LI'LI'LI'L
Um sinal — 1 _ _ Um caractere
Nenhumsinalk — 0 - 01010101 ~ qualquer=1Byte.
Um sinal — 1 8 Bits
Nenhumsinal — 0
Um sinal — 1
Teclado

O teclado € o mais comum dos dispositivos de entrada de dados, usado
para inserir informagdes na CPU. Possui 101/102 teclas divididas em 05
areas funcionais:

e Teclado alfanumérico — igual a um teclado convencional de maquina
datilografica.

e Teclado Numérico — usado para introduzir dados numeéricos no
computador.

e Teclas de Funcao — sédo em numero de 10 ou 12 e desempenha tarefas
especiais de acordo com o programa aplicativo em uso (F1, F2, F3, F4,
F5, F6, F7, F8, F9, F10, F11, F12).

e Teclas especiais — s&o usadas em conjuntos com outras teclas e
desempenham fungdes especiais do computador.

e Teclas direcionais — usadas para deslocar o cursor através do
computador (— direita, < esquerda, 1 para cima, | para baixo).
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Algumas Teclas Especiais

Esc (Escape) — Tem a fungéo de cancelar alguma operagdo na maioria
dos programas.

Print Screen — Faz a cdpia da imagem da tela para a meméria do
computador. O pressionamento de PRINT SCREEN captura uma
imagem da tela inteira (uma captura de tela) e a copia para a Area de
Transferéncia na memoria do computador. De 13, é possivel cola-la
(CTRL+V) no Paint.

Teclas especiais

Insert (Ins) — Ativa ou desativa 0 modo de sobreposi¢ao de caracteres
que possibilita que um caractere digitado tome o lugar de outro, ou
desloque para a direita. O seu funcionamento varia de acordo com o
programa que estiver sendo usado.

Home — Em geral tem a fungo de levar o cursos até o inicio de uma
linha de texto.

End — Movimenta o cursor paro o fim de uma linha.

Page Up — Volta a pagina uma tela acima.

Page Down — Avanca a pagina uma tela abaixo.

Teclado Numérico

Num Lock — Ativa ou desativa a utilizagdo dos numeros do teclado
numérico. O teclado deve ter uma luz indicando se NUM LOCK esta
ligado ou n&o.

Teclado alfanumérico

Caps Lock — Ativa ou desativa a utilizagdo permanente de caracteres
maiusculos. O teclado deve ter uma luz indicando se CAPS LOCK esta
ligado ou n&o.
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e Backspace - Funciona como uma borracha corretora de erros de
digitagdo. Apaga os caracteres que estao a esquerda.

e Del (Delete) — Serve para apagar os caracteres que estéo a direita.

e Tab - Insere um espaco maior no texto. Menor ou igual a 10 espagos
em branco no texto.

e Enter - E sem duvida a tecla mais utilizada no computador e é usado
para informar o computador o fim da digitacdo de um comando, ou num
editor de texto, para criar paragrafos.

o Barra de Espaco — Insere espagcos em branco para separar uma palavra
da outra.

Teclas de controle

e SHIFT — Usada nos editores de texto para acessar os caracteres
localizados na parte superior da tecla, bem como acionar as letras
maiusculas

Sem Shift—[a, b, c,d, e, f,g,h,i,j,k, l,m,n,0,p,q,r,5,tuv,wx.Yy,Zz
[,1,2,3,4,56,7,8,90, - =]

Com Shift-[A,B,C,D,E,F,G,H,|,J,K,L,M,N,O,P,Q,R,S, T, U, V,
W XY, Z] [, @, #98,%,7, &% (,), _, *].

e CTRL - Usada em conjunto com outras teclas para desempenhar
tarefas especiais no computador e em programas aplicativos.

o ALT - Tem a mesma fun¢do do CTRL, executa tarefas diversas
dependentes do programa que estiver sendo utilizado e normalmente
em conjunto com outra teclas.

e ALT Gr - No teclado brasileiro, insere no texto os seguintes simbolos
abaixo:

Atalhos uteis

e Tecla de logotipo #& — Abrir o menu Iniciar.
e ALT+TAB — Alternar entre janelas ou programas abertos.
e ALT+F4 — Fechar o item ativo ou sair do programa ativo.
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CTRL+S — Salvar o documento ou arquivo atual (funciona na maioria
dos programas).

CTRL+C — Copiar o item selecionado.

CTRL+X — Cortar o item selecionado.

CTRL+V — Colar o item selecionado.

CTRL+Z — Desfazer uma agéo.

CTRL+Y — Refazer uma agao.

CTRL+A — Selecionar todos os itens em uma janela ou um documento.
F1 — Exibir a Ajuda de um programa.

Tecla de aplicativo Z — Abre um menu de comandos relacionados a
uma sele¢cdo em um programa. Equivale a clicar na sele¢cdo com o
botéo direito do mouse.

Mouse

Botoes do Mouse

Assim como vocé usa as maos para interagir com objetos no mundo fisico,
pode usar 0 mouse para interagir com itens na tela do computador. E
possivel mover objetos, abri-los, altera-los, joga-los fora e executar outras
acdes, tudo apontando e clicando com o mouse.

Botéo Principal (botdo esquerdo): E aquele que fica debaixo do dedo
indicador. E com ele que se executa a maioria das operagdes do
Sistema operacional.

Botao Auxiliar (botio direito): & o que fica debaixo do dedo médio. E
usado para executar algumas tarefas auxiliares.

Botao Central: tem a fungdo de movimentar a pagina para cima e para
baixo de um Editor de Texto.

Fungdes Basicas do Mouse

Apontar: levar a seta do mouse (cursor ou ponteiro) para cima do objeto
desejado.
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e (Clicar: Pressionar um bot&o do mouse.
o Clicar e Arrastar: Pressionar um botdo do mouse sobre um objeto e sem
soltar mover para a posi¢cdo desejada e entao soltar o bot&o.

Programa de Computador

Um programa € um conjunto organizado de comandos criados para
executar tarefas dentro de um computador.

Os comandos representam todos os recursos disponiveis dentro de um
programa, como por exemplo, copiar, apagar, colorir, etc.

Na lingua inglesa os programas de computador sdo chamados de
SOFTWARE. Os programas sao essenciais para o funcionamento dos
computadores que ndo podem fazer nada sem eles. Quando se usa um
computador para escrever uma carta, esta se usando um programa
especifico para este trabalho.

Os programas sao criados por empresas e sao gravados na forma de
arquivos em meios proprios como disquetes e cds para entdo serem
vendidos.

Os profissionais que criam programas sdo chamados de programadores.
Para se criar programas os programadores se utilizam de linguagens de
programagao que sdo idiomas especificos usados na construcao de
diversos tipos de programas de computador.

Exemplos de linguagens de programagao: Assembler, Basic, Pascal,
Cobol, C, Java, etc.

Exemplos de programas de computador: Terminal, Linux, LibreOffice
Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, LibreOffice Impress, Inkscape,
Gimp.

Os programas de computador precisam ser instalados no computador e
configurados para que possam funcionar. Instalar um programa significa
copia-lo do disquete, CD ou na Internet para dentro do microcomputador.
Este processo de copia € feito normalmente pelo proprio programa que se
instala apds ser dado um comando de instalagéo pelo usuario. Configurar
um programa significa fornecer dados para que ele possa funcionar
corretamente ou de acordo com as necessidades do usuario. As
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informagdes necessarias a instalacdo e configuragao dos programas
normalmente vém nos manuais que 0s acompanham.

Cada programa de computador € criado para um determinado tipo de
aplicagdo. Normalmente os programas sofrem atualiza¢fes e sao langados
em novas versdes melhoradas de modo a acompanhar o avango
tecnoldgico dos computadores e oferecer melhores recursos para a
realizagédo das devidas aplicagoes.

Tipos de programas

E o programa responsavel pelo controle e funcionamento do computador e
dos programas instalados nele, sendo, portanto, essencial para seu
funcionamento.

Para que um programa possa ser utilizado em um computador é
necessario saber se ele € compativel, ou seja, feito para funcionar com o
tipo do computador e com o sistema operacional instalado nele.

Exemplos de sistemas operacionais: Ms-Dos, Windows, Mac OS,
GNU/Linux.

O MS-DOS ¢ um sistema operacional que pode trabalhar com apenas um
programa de cada vez e por isto € chamado de sistema operacional
monotarefa. O WINDOWS, o LINUX, o MAC OS s&o sistemas operacionais
que podem trabalhar com varios programas ao mesmo tempo, sendo por
isto chamados de sistemas operacionais multitarefa.

Aplicativos

Sé&o programas feitos para executar tarefas especificas, como, por
exemplo, digitar textos, fazer calculos, desenhar, etc. Os programas séo
classificados de acordo com a utilidade que tenham, podendo ser:

Editores de Texto

Sé&o programas destinados a criagao e edicdo de textos em geral. Exemplo:
LibreOffice Writer.
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Planilhas Eletronicas

Sé&o programas desenvolvidos para serem usados na execugéo de calculos
em geral. Exemplos: LibreOffice Calc.

Gerenciadores de Banco de dados

Séo programas destinados a criar, organizar e guardar variadas
quantidades de informacdes. Exemplo: LibreOffice Base.

Utilitarios

Séo programas usados para fazer trabalhos de manutencao em geral.
Nesta lista ficam:

Antivirus

Compactadores de Arquivos

Navegadores

Players

etc.

Arquivo de Computador

Um arquivo de computador € um conjunto de informagdes elétricas (bits),
que fica gravado em um meio fisico adequado. Todos os programas que
encontramos em um computador sdo formados por arquivos. Os arquivos
de computador constituem, portanto todos o conjunto de informagdes
existentes eu um computador.

Quando se digita um texto, estdo sendo armazenadas na memoria RAM do
computador, informagdes que poderao ser gravadas na forma de arquivo
caso 0 usuario queira usa-las posteriormente. Sendo assim todos os
trabalhos que fazemos em um computador sao transformados em arquivos
quando os gravamos.

Todo arquivo de computador deve receber, no ato da gravagéo, um nome
que o identifique para que possa ser reconhecido posteriormente. Os
nomes de arquivos seguem formatos diversos para sua criagéo que
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dependem do tipo de sistema operacional que estiver sendo usado no
computador.

O tamanho de um arquivo de computador € medido em Bytes, ja que esta é
a medida de quantidade de informagdes usadas nos computadores.

Tipos Basicos de Arquivos de Computador
Arquivos Executaveis

Sé&o arquivos que podem ser executados pelo computador, sendo portanto
responsaveis por qualquer tipo de acdo produzida nele.

Os programas de computador sdo compostos de arquivos executaveis que
sa0 responsaveis por sua inicializacao e funcionamento.

Os arquivos executaveis recebem nomes que podem terminar com a
extensdo EXE ou COM.

Exemplo:

WIN.COM — (Inicia o programa Windows)

WINWORD.EXE — (Inicia o programa Micrrosoft Word).

DISKCOPY.COM — (comando que faz copia de disquetes no Ms-Dos).

Arquivos de Dados

Sé&o arquivos que contém informagdes ndo executaveis, ou seja, ndo
podem ser executados pelo computador. Estes tipos de arquivos podem
ser apenas processados, (alterados) pelo computador de acordo com a
necessidade de um programa ou de usuarios que tenham criados.
Trabalhos em geral feitos por uma pessoa, como por exemplo uma carta ou
desenho, sdo exemplos de dados.

Rede e Internet

Modem

Aparelho inventado para permitir a comunicagao entre computadores
através de linha telefonica. Podem ser externo ficando fora do computador
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ou interno ficando dentro do computador na forma de uma placa chamada
de PLACA DE FAX-MODEM. Estas invengdes podem evita e receber
informagdes de todos os tipos como textos, imagens e sons.

Rede de Computadores

E um conjunto de computadores interligados de alguma forma e que
podem estar localizados em variadas distancias. E possivel ter varios
computadores ligados em um mesmo ambiente.

Internet

E uma rede internacional de computadores. Atualmente é responsavel pela
maior quantidade de ligagdes entre computadores no planeta. Através do
acesso a Internet € possivel consultar bibliotecas de universidades, fazer
compras, etc. Para poder entrar na Internet é preciso que o usuario entre
em contato com o PROVEDOR de acesso e faga um contato pelo qual sera
cobrada uma taxa mensal relativa a quantidade de horas de acesso
fornecidas por més.

Um provedor de acesso € uma empresa que possui computadores
responsaveis por fazer as conexdes entre seu microcomputador e 0s
outros computadores que estéo ligados na Internet. A ligacdo entre o seu
computador e o provedor € feita através de uma linha telefénica, utilizando-
se um dispositivo chamado modem.

Linha telefénica + provedor = Internet.

Rede Sem Fio

Uma rede sem fio refere-se a uma rede de computadores sem a
necessidade do uso de cabos - sejam eles telefonicos, coaxiais ou dpticos
— por meio de equipamentos que usam radiofrequéncia (comunicagao via
ondas de radio).
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Seu uso mais comum € em redes de computadores, servindo como meio
de acesso a Internet através de locais remotos como um escritdrio, um bar,
um aeroporto, um parque, ou até mesmo em casa, etc.

Entrada / Saida USB

Trata-se de uma tecnologia que tornou mais simples, facil e rapida a
conexao de diversos tipos de aparelhos (cameras digitais, HDs externos,
pendrives, mouses, teclados, MP3-players, impressoras, scanners, leitor de
cartdes, etc) ao computador, evitando assim o uso de um tipo especifico de
conector para cada dispositivo.

Vantagens do padrao USB

Um dos principais motivos que levou a criacdo da tecnologia USB € a
necessidade de facilitar a conex&o de variados dispositivos ao computador.
Sendo assim, 0 USB oferece uma série de vantagens:

- Padrao de conexao: qualquer dispositivo compativel como USB usa
padrdes definidos de conexado (ver mais no topico sobre conectores), assim
n&o é necessario ter um tipo de conector especifico para cada aparelho;

- Plug and Play (algo como "Plugar e Usar"): quase todos os dispositivos
USB sé&o concebidos para serem conectados ao computador e utilizados
logo em seguida. Apenas alguns exigem a instalagao de drivers ou
softwares especificos. No entanto, mesmo nesses casos, o sistema
operacional reconhecera a conexao do dispositivo imediatamente;

- Alimentacao elétrica: a maioria dos dispositivos que usam USB n&o
precisa ser ligada a uma fonte de energia, ja que a propria conexdo USB &
capaz de fornecer eletricidade. Por conta disso, ha até determinados
dispositivos, como telefones celulares e MP3-players, que tém sua bateria
recarregada via USB. A excecao fica por conta de aparelhos que
consomem maior quantidade de energia, como scanners e impressoras;

- Conexao de varios aparelhos ao mesmo tempo: ¢ possivel conectar
até 127 dispositivos ao mesmo tempo em uma Unica porta USB. Isso pode
ser feito, por exemplo, através de hubs, dispositivos que utilizam uma
conexao USB para oferecer um numero maior delas. Mas, isso pode ndo
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ser viavel, uma vez que a velocidade de transmissao de dados de todos os
equipamentos envolvidos pode ser comprometida. No entanto, com uma
quantidade menor de dispositivos, as conexdes podem funcionar
perfeitamente;

- Ampla compatibilidade: o padrao USB é compativel com diversas
plataformas e sistemas operacionais. O Windows, por exemplo, o suporta
desde a versao 98. Sistemas operacionais Linux e Mac também séo
compativeis. Atualmente, é possivel encontrar portas USB em varios outros
aparelhos, como televisores, sistemas de comunicacao de carros e até
aparelhos de som.

- Hot-swappable: dispositivos USB podem ser conectados e
desconectados a qualquer momento. Em um computador, por exemplo,
n&o é necessario reinicia-lo ou desliga-lo para conectar ou desconectar o
dispositivo;

- Cabos de até 5 metros: os cabos USB podem ter até 5 metros de
tamanho, e esse limite pode ser aumentado com uso de hubs ou de
equipamentos capazes de repetir 0s sinais da comunicagao.

27



