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Iniciacdo a Computacao

INICIACAO A COMPUTACAO
Hamilton Soares da Silva

UNIDADE 1
ORGANIZAGCAO BASICA DE UM COMPUTADOR

1. DEFINICAO

O Computador é um equipamento eletrbnico que pode resolver problemas para as
pessoas através da execucao de instrugdes que lhes séo oferecidas. Esta defini¢cdo é interessante
porque mostra que os problemas apenas serdo resolvidos pelo computador se as pessoas que 0
utilizam fornecerem a solucdo do problema. A solucdo é apresentada ao computador através do
fornecimento de uma sequéncia de instru¢cfes que descrevem como realizar a tarefa que resolve
o problema. Define-se programa ao nome que se da a uma sequéncia de instrucdes.

O computador é um sistema eletrébnico de processamento de dados, composto de uma
parte fisica denominada hardware e de uma parte légica denominada software. O hardware é
formado por um conjunto de um ou mais equipamentos fisicos, tais como: Unidade Central de
Processamento (UCP), Memodria, Dispositivos de Entrada/Saida e Periféricos. O Software é
formado por programas que resolvem determinados problemas, tais como: Sistema Operacional e
Aplicativos. Observe a Figura 1 que apresenta as partes genéricas do Computador.

APLICATIVOS

SISTEMA OPERACIONAL

HARDWARE

Figura 1: Partes Genéricas do Computador
2- HARDWARE

As funcdes logicas associadas ao hardware formam um sistema interconectado de
processadores, memorias e dispositivos de entrada/saida. A Figura 2 apresenta fisicamente o
computador com a correspondente placa méae que recebe os componentes discretos que irdo
fazer a interligacdo de todas as partes que formam seu hardware.

Figura 2: Computador com placa
mée em destaque
As partes que formam o
hardware sdo interconectadas através
de Barramentos. A Figura 3 apresenta
o Computador em Diagrama de
Blocos.
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|
UNIDADE CENTRAL —"] DISPOSITIVOS
DE PROCESSAMENTO -
(} ’ < ENTRADA
E
MEMORIA m SAIDA

Figura 3: Computador em Diagrama de Blocos

. FIQUE LIGADO!! ::

As partes que formam o computador séo interligadas através de trés tipos de

Barramentos:

Barramento de Dados (Data Bus): transmite dados entre as unidades.
Portanto, um microprocessador de 16 bits requer um barramento de dados
de 16 linhas para transmitir dados de 16 bits em paralelo. Da mesma
maneira, um microprocessador de 64 bits necessita de um barramento de
dados de 64 linhas para transmitir dados de 64 bits em paralelo. Se o
barramento de dados para um microprocessador de 64 bits fosse formado
por 8 linhas, seriam necessérias oito transmissdes sucessivas, tornando
mais lento o sistema. O Barramento de Dados € bi-direcional, isto é, pode
transmitir em ambas as direc¢des;

Barramento de Enderecgo (Address Bus): é usado para selecionar a origem
ou destino de sinais transmitidos pelo Barramento de Dados. Ele conduz
enderecos. Uma fungéo tipica do Barramento de Endereco € selecionar uma
posicdo de Memoéria que é usada como a fonte ou o destino do dado. Por
exemplo, um Barramento de Endereco de 32 linhas pode enderecar 2% (4
GBytes) dispositivos ou posi¢cdes de Memdria;

Barramento de Controle (Control Bus): sincroniza as atividades do
sistema. Ele conduz o status e a informacdo de controle de/para a Unidade
Central de Processamento (UCP). Por exemplo, o controle RD (Read),
guando ativo, sinaliza que a Unidade Central de Processamento efetua uma
leitura na posicao de Memoria especificada pelo Barramento de Endereco.

Os barramentos que interligam as partes que formam os blocos internos a Unidade Central
de Processamento sdo posicionados dentro do circuito integrado. As outras partes que formam o
computador sao feitas através de projetos especificos de barramentos, como por exemplo:
LOCAL, ISA (Industry Standard Architecture), PCI (Peripheral Component Interconnect), PCI
EXPRESS, etc., que podem ser expandidos para facilitar a conexéo de dispositivos especiais. Um
projeto eficiente de barramentos é crucial para a velocidade do sistema.
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A funcdo da Unidade Central de Processamento € executar os programas armazenados
na memdria principal através da busca de instrugfes, exame para identificacdo e execucdo das
instrucdes, uma apads outra, na sequéncia definida pelo programa.

A funcd@o da memoéria € armazenar instrucdes e dados a serem processados, bem como os
seus resultados.

A funcéo das Unidades de Entrada é fazer interface com o usuério, com a finalidade de
permitir que ele entre com programas e dados no computador.

A funcdo das Unidades de Saida € fazer interface com o usuério, com a finalidade de
permitir que ele receba o resultado das tarefas que lhes foram alocadas. A Figura 4 apresenta
uma visao interna do computador, também em Diagrama de Blocos.

UNIDADE CENTRAL D'SPSS:ET/éVOS
DE PROCESSAMENTO
UNIDADE
DE CONTROLE IMPRESSORA
UNIDADE MEMORIA VIDEO
LOGICAE
ARITMETICA RAM TECLADO
ROM
REGISTRADORES J\ SCANNER
DISCOS

Figura 4: Visédo interna do Computador em Diagrama de Blocos

2.1 UNIDADE CENTRAL DE PROCESSAMENTO (UCP)

A Unidade Central de Processamento (UCP) é constituida de trés
partes: Unidade de Controle, Unidade Légica e Aritmética (ULA) e Registradores.
A Figura 5 mostra uma viséo interna de uma Unidade Central de Processamento.
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uUcCpP

P

REGISTRADOR
DE INSTRUGCAD

Figura 5: Visao Interna da UCP

A Unidade Logica e Aritmética (ULA) é responsavel pelas operacgBes ldgicas e
aritméticas necessérias para a execucao das instrucoes.

Os Registradores sdo responsaveis pelo armazenado tempordrio dos dados que estéo
sendo processados, bem como os seus resultados das operacdes sobre os dados. Ao conjunto de
registradores da-se o nome de memoria local ou de rascunho. A CPU contém diversos
registradores que séo capazes de receber informacdes, guarda-las e transferi-las de acordo com
os sinais gerados pela Unidade de Controle. Alguns registradores possuem funcéo especifica, os
mais comuns Sao:

(a) REGISTRADOR DE ENDERECO (MAR): guarda o endereco de uma locacdo de memoria
ou de um dispositivo;

(b) REGISTRADOR DE DADOS (MDR): guarda os dados que vao ser transferidos para a
Memoéria, bem como, os dados originados da Memaria e tem como destino a ULA ou outro
Registrador interno a UCP;

(c) REGISTRADOR DE INSTRUCAO: guarda a instrucgéo trazida da Memoria e que deve ser
interpretada pela Unidade de Controle;

(d) APONTADOR DE INSTRUCOES (PC — Program Counter ): aponta para a proxima
instrucdo a ser executada;

(e) REGISTRADORES DE USO GERAL (AC, Y, Z, SP): os Registradores que ndo possuem
funcdo especifica sdo usados para guardar temporariamente os dados usados em
processamento.

As informacbes guardadas nos registradores (sequéncia de bits) podem ser deslocadas
para a direita ou para a esquerda dentro do registrador ou, em alguns casos, podem ser
transferidas entre dois registradores. O registrador pode guardar informac¢des temporariamente,
enquanto outra parte da CPU analisa os dados. Operacdes légicas (como "and" ou "or") e
operacdes aritméticas (como multiplicacdo ou divisdo) podem ser efetuadas sobre informacdes
contidas nos registradores. O valor de um unico digito, um bit (binary digit), ou a combinacéo de
bits pode ser lida ou gravada (escrita) nos registradores.

A Unidade de Controle é responséavel pela decodificacdo do cddigo da instrucéo trazido
da memoéria e armazenado no registrador de instrugdo para em seguida gerar 0s sinais,
necessarios a execucao da instrucao, que irdo coordenar o trafego dos barramentos internos e
externos a Unidade Central de Processamento, além de especificar a operacdo da Unidade
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Légica e Aritmética e a operagdo com a memoria. Os passos que a Unidade de Controle sinaliza
para a execucdo de um programa Sao:

1. Busca na Memdria da proxima instrugdo (codigo de operacéo) a ser executada;

Decodificagdo do codigo de operacédo da instrucao;

Se necessario, buscar na Memoria o operando ou os operandos a serem processados;
Executar a instrucao;

Armazenar o resultado;

Voltar ao passo 1.

S e

A proxima Figura 6 mostra um exemplo de circuito integrado da Unidade Central de
Processamento (no caso, o microprocessador Pentium IV da Intel Corporation, empresa fabricante
do microprocessador).

Figura 6 Processador Pentium IV
2.2 MEMORIA

A memdéria do computador € o local onde estdo armazenados os programas e dados que
séo utilizados durante um processamento. Todo dado ou programa a ser processado deve estar
na memoéria do computador. Caso esses dados estejam armazenados em periféricos de
armazenamento (disquetes, Cd’s ou HD’s), sera necesséario que um programa que faz parte do
Sistema Operacional, transfira esses dados para a memoria para que finalmente possam ser
processados. Ela é composta de dois tipos basicos que sao: volatil e ndo volatil. A memdria ndo
volatil € aquela que mesmo com o computador desligado mantém os dados gravados. Ela é
utilizada para armazenar o programa chamado de BIOS (Basic Input Output System) que faz a
inicializacdo do computador e posterior carga do Sistema Operacional, armazenado no periférico
disco rigido. Os tipos de memaria ndo volatil estdo abaixo discriminados:
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:: FIQUE DE OLHO!! ::

¢ ROM (read only memory): séo circuitos integrados, chamado chips de
memoria, que podem apenas ser lidos pela CPU. Uma meméria ROM é
permanente e sua gravagao € feita pelo fabricante do computador, ou
pelo fabricante de memérias;

e PROM: é uma memdéria ROM programavel pelo usuario;

¢ EPROM: é uma memdéria ROM programavel eletricamente e seu contetdo
pode ser apagado com exposi¢éo a luz ultravioleta;

e EEPROM: é uma meméria ROM programavel e apagavel eletricamente a
nivel de byte;

e FLASH-ROM: ¢é uma memoéria ROM programada e apagada
eletricamente, entretanto, ela ndo é apagada a nivel de byte, e sim a nivel
de bloco. O tempo de apagamento é mais rapido;

e FLASH-BIOS: é a BIOS gravada em memdrias FLASH-ROM, e portanto,
podem ser atualizadas. Atualmente, € nestas memérias que o programa
BIOS estd encapsulado em um Cicuito Integrado, na placa mae dos
computadores.

A memodria volatil, chamada de RAM (Random Access Memory), € usada como elemento
mais importante na composi¢cdo da memoaria principal do computador. Ela perde os dados quando
falta energia ou o computador é desligado. Existem dois tipos basicos de memoéria volatil, que sao:
Estatica e Dindmica. A memaria estatica é feita em células basicas de armazenamento chamada
de flip-flop e tem por propriedade guardar a informac&o durante o tempo que o computador fica
ligado. A memoria dindmica possui como célula basica de armazenamento, o capacitor, que, por
ser um elemento passivo, tende a perder a carga armazenada com o tempo. Para resolver o
problema, séo colocados circuitos adicionais para manter os dados armazenados durante o tempo
gue o computador fica ligado. Deste modo, as memorias estaticas séo rapidas, mas tem pouca
densidade, ou seja, armazenam menos dados que a memoria dindmica em uma mesma area
circuito. As memorias dindmicas sdo mais lentas, entretanto, armazenam mais informacdo a um
custo menor que as correspondentes estéticas.

Assim, os computadores atuais utilizam os dois tipos de memdria (estatica e dinamica)
para construir a memoria do computador. A Figura 7 ilustra um Sistema de Memoria.

MEMORIA
PRINCIPAL

CACHE

UcpP

CONTROLE
DO CACHE

Figura 7: Sistema de Memdria
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. FIQUE LIGADO!! ::

O CACHE é implementado em memérias do tipo estatica com capacidade menor.
Além disso, armazena os programas e dados mais recentemente utilizados. A
memodria principal, mais lenta e com mais dados armazenados, é implementada com
memodrias do tipo dindmica.

O funcionamento do Sistema de Memdéria é o seguinte: a UCP, ao necessitar de dados da
memoaria manda o requisito para o Controle do Cache, que verifica se a informacdo desejada se
encontra no Cache. Se estiver, a informacdo € disponibilizada imediatamente para a UCP.
Entretanto, se a informacao ndo estiver no Cache, o requisito da UCP é transferido para a
Memoéria Principal que disponibiliza os dados para serem copiados no Cache e, em seguida,
disponibilizados para a UCP. Portanto, toda a informacdo armazenada no Cache se encontra
também armazenada na Memdéria Principal. O ganho obtido € que depois de um certo tempo, a
UCP passa a encontrar os dados procurados no Cache, em média de 70% a 80% de acertos,
fazendo com que o tempo gasto de acessar a Memodria se aproxime do tempo do Cache. Deste
modo, obtém-se bom desempenho com um baixo custo. Os computadores de hoje vém com a
Memoéria Cache implementada no Circuito Integrado da Unidade Central de Processamento e sua
capacidade varia de 250 Kilobytes a 2 Megabytes.

A memodria dinamica forma a memoaria principal de um computador e é implementada em
placas de circuito chamada de “pentes de meméria” como mostrado na Figura 8. Os pentes de
memodria mais comuns usados nos microcomputadores sao os de 256 MBytes, 512 MBytes, ou
1GBytes.

Figura 8: Pente de Memoéria Dindmica DDR-SDRAM
1.2.3 - DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA DE DADOS

Os Dispositivos de Entrada e/ou Saida de Dados utilizados no computador sdo chamados
de periféricos e este termo aplica-se a qualquer equipamento ou acessorio ligado a Unidade
Central de Processamento. Existem os periféricos de entrada, os periféricos de saida, e os
periféricos de entrada/saida, que sdo usados para a comunicacdo com o mundo exterior. Os
periféricos de entrada fornecem informacdes & UCP ou a Memoria Principal. Exemplos tipicos de
periféricos de entrada: teclado, mouse, scanner, microfone. Ver Figuras 9, 10 e 11.
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Figura 9: Teclado Figura 10: Mouse Figura 11: Scanner

Os periféricos de saida exibem o dado vindo da UCP. As figuras abaixo mostram exemplos
tipicos de periféricos de saida: impressora, monitor de video, caixas de som. Ver Figuras 12 e 13.

Figura 12: Monitor de Video LCD Figura 13: Impressora

Os dispositivos de entrada/saida recebem da UCP ou enviam dados para a UCP. Como
exemplos tipicos desses periféricos, temos: leitor/gravador de discos rigido, leitor/gravador CD,
leitor/gravador de DVD. Ver Figuras 14 e 15,

—
- = - =0 O
Figura 14: Leitor/Gravador de CD’s Figura 15: Leitor/Gravador de Discos

Os dispositivos periféricos, sejam internos ou externos, necessitam de uma interface para
poder haver a comunicacdo entre eles e a Unidade Central de Processamento. O nome dado a
essa interface € controladora. Portanto, existe uma interface, ou controladora, especifica para
cada tipo de periférico. A controladora é responsavel pelas seguintes funcdes:

e Compatibilizar a velocidade rapida da Unidade Central de Processamento com a
velocidade lenta dos periféricos. Se tomarmos o disco rigido como exemplo, veremos que
sua velocidade de acesso é da ordem de milissegundos (10°segundos), enquanto a UCP
trabalha com tempos na ordem de nanossegundos(10°segundos);

e Converter dados do formato da UCP, 0 e 5 volts equivalente binario a 0 e 1 em paralelo, a
uma velocidade de 2 Ghz, em outro formato especifico do periférico. Como exemplo,
consideremos o modem o qual transmite e recebe dados a longa distancia utilizando o
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sitema telefénico. A UCP envia os dados para a controladora do modem em seu formato.
Apbs receber os dados, a controladora do modem os serializa e posteriormente os modula
na freqiéncia utilizada pela telefonia. A velocidade de transmisséo dos dados é da ordem
de 32 a 128 Khz. No caso da recepcédo dos dados, a controladora demodula os dados para
serem convertidos no formato serial digital da UCP, em seguida os paraleliza e coloca a
palavra digital para a UCP.

As controladoras estéo ligadas a UCP através de barramentos padronizados pela industria
da Computacdo, como por exemplo: Barramento PCI, Barramento ISA, Barramento USB etc. As
Controladoras podem ser classificadas da seguinte forma:

e On-board: os seus circuitos fazem parte dos circuitos da placa mae do computador,
compartilhando o uso da UCP e memdéria. A grande vantagem dessa implementacéo € a
diminuicdo do custo das placas ou componentes, e a principal desvantagem é que em
caso de defeito, o dispositivo ndo sera recuperado. Sao exemplos de circuitos on-board:
video, modem, som e rede. A Figura 16 mostra a placa mde com a controladora embutida
nos circuitos da placa mée e os Barramentos de expansao para placas off- board,;

Controladdora = _

On-board

Figura 16: Controladora embutida na placa méae

o Off-board: sdo os componentes ou circuitos que funcionam independentemente da placa
mae e por isso, sao separados, tendo sua propria forma de trabalhar e usam pouco a UCP.
A controladora é formada por circuitos integrados montados em uma placa que € inserida
em um dos barramentos de expansdo da placa méae, como por exemplo, o Barramento
PCIl. As figuras 17 e 18 apresentam Controladoras de modem e video off-board,

respectivamente. .
+ R ‘
: : €
ek .I'l“ll.lnll ;I.l L y I
Figura 17: Controladora de modem Figura 18: Controladora de Video
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3 - SISTEMA OPERACIONAL

:: FIQUE POR DENTRO!! ::

O Sistema Operacional € um programa que serve como ambiente para a
execucgdo de outros programas. Tem a funcéo de organizar e gerenciar 0Ss recursos
da maquina, carregar programas, disponibilizar um conjunto de rotinas para serem
utilizadas pelos programas aplicativos e fornecer uma interface para o usuario, que
pode ser grafica ou uma simples linha de comando. Os sistemas operacionais mais
conhecidos atualmente s&o Windows e Linux.

. FIQUE LIGADO!! ::

O computador, ao ser ligado, comeca a funcionar gracas a uma parte do Sistema
Operacional que é gravada diretamente na placa mde, chamada de BIOS (Basic
Input/Output System). O programa da BIOS tem como funcédo detectar os diversos
periféricos, volume de memodria, etc. Em seguida, o programa da BIOS configura

funcionalmente as controladoras dos periféricos para, posteriormente, carregar do
Disco Rigido para a Memoéria o restante do Sistema Operacional, que, ao ser
carregado, recebe da BIOS a func¢do de controlar o funcionamento do Computador.

4. PROGRAMA APLICATIVO

A Unidade Central de Processamento executa programas escritos usando um conjunto
restrito de instrucdes em uma linguagem binaria de 0's e 1's, chamada de linguagem de
maquina. Os programas escritos em linguagem de maquina, ou linguagem de baixo nivel, sdo
dificeis de escrever, ler e modificar.

A solucdo encontrada para facilitar a programacdo do computador, foi associar a cada
instrucdo de maquina da UCP um mnemonico. O nome dado a essa linguagem foi Assembly, ou
linguagem de montagem. Assim, uma instru¢do de cédigo de méaquina 11100110 teria um
mnmadnico associado, por exemplo SUB, indicando que a operacdo seria subtracdo. Entretanto,
para ser executado pelo computador, o programa escrito em mnemonico da linguagem assembly
terd de ser convertido para a linguagem de maquina por um programa tradutor chamado
Montador Assembler. Deste modo, o0 usuario escreve o programa na liguagem assembly, em
seguida, chama o programa montador para traduzir 0 programa para a linguagem de maquina
para que, finalmente, possa ser executado.

Programar na linguagem assembly ainda é complicado para o usuario. Com a finalidade de
facilitar ainda mais o uso do computador, foram desenvolvidas linguagens de programac¢ao mais
proxima da linguagem humana, também chamadas de linguagens de alto nivel. O programa que
converte 0 programa escrito na liguagem de alto nivel em linguagem de maquina, é chamado de
Compilador. Exemplos de linguagens de alto nivel: C, PASCAL, FORTRAN.
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Os programas escritos em linguagens de alto nivel sdo chamados de programas fonte. Uma
vez submetidos ao compilador séo traduzidos para a linguagem de maquina (0's e 1's). O programa
resultante recebe o nome de programa executéavel.

Os compiladores traduzem o programa fonte todo de uma vez e tdo somente apos seu término
0 programa € executado. Outra forma de se converter o programa fonte em programa executével é
através do uso de Interpretadores. Os Interpretadores fazem a traducédo e execucao linha por linha.
Programas compilados sdo mais rapidos do que programas interpretados. O uso de interpretadores é
bom para auxiliar a depuracdo do programa fonte.

E importante salientar que existe um compilador diferente para cada linguagem de alto nivel.

5. EXERCICIOS PROPOSTOS

1. A memoéria RAM é aquela que(escolher uma resposta):

() controla somente as entradas e saidas.
() armazena apenas instrucgdes.

() processa os dados recebidos.
()
()

armazena as instrucdes e os dados a serem processados.
€ utilizada somente para leitura.

2. O componente do computador que permite efetuar a comunicacdo de dados
por intermédio de uma linha telefénica é(escolher uma resposta):

() aROM.

() o Disco Rigido.

( ) o Modem.

( ) a Unidade Central de Processamento.
() aRAM.

3. Programa pertencente a placa mae do computador cuja funcdo basica é
detectar os diversos periféricos e inicializar o sistema operacional:

Resposta:

4. A Unidade Central de Processamento comunica-se com outros componentes
internos do computador através do(escolher uma resposta):

( ) cabo coaxial.

() modem.

() cabo paralelo.

() cabo serial.

() barramento.

5. Ao ligar o computador, quais séo as acdes que o mesmo realiza?
6. Quais as principais funcionalidades de um Sistema Operacional?

7. O que é um Programa Aplicativo?
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UNIDADE 2
SOFTWARE

1. DEFINICAO

7

O termo software é utilizado para indicar a parte funcional de um computador. A
operacionalizacdo que o software admite esta baseada em “programas”, sequéncia de atitudes
I6gicas (passos) a serem tomadas em cada situacdo previamente determinada. Programas séo
usados para fazer literalmente tudo num computador.

Desde convencionar que a primeira tecla da terceira fila do teclado € a letra “A” até fazer
acompanhamento de consultas médicas por um computador com programas de inteligéncia
artificial. O software é, a rigor, um meio que foi desenvolvido para permitir que as pessoas
pudessem comunicar-se com a UCP e fazer com que ela produzisse algo (util.

Dessa forma, a funcdo béasica do software é a de indicar as etapas que precisam ser
cumpridas para que um certo trabalho seja executado.

Apesar da quantidade de programas disponiveis ser vasto e variado, a maioria dos
softwares pode ser dividida em duas categorias principais: Software Basico e Aplicativos.

2. SOFTWARE BASICO

Software Basico sdo o0s programas destinados ao gerenciamento dos recursos
computacionais. Eles supervisionam e auxiliam a execucdo de softwares aplicativos. Os objetivos
principais sao: Permitir o funcionamento basico do computador e dos seus periféricos; Permitir a
interacdo do homem com a maquina, através de comandos previamente definidos; Executar
tarefas basicas e rotineiras dentro de um sistema de computacdo; Tornar o uso do equipamento
mais simples, seguro e eficiente.

Os softwares basicos podem ser classificados em: Sistemas Operacionais, Utilitarios e
Programas de Desenvolvimento.
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:: FIQUE POR DENTRO!! ::

Sistemas Operacionais sao programas que informam ao computador como
interagir com o usuario e como usar os dispositivos como unidades de disco,
monitor e teclado, ou seja, sdo conjuntos de programas que dao ao computador as
instrucBes necessarias para fazer rodar seus aplicativos. Ele tem como funcfes
béasicas: Controlar o hardware do computador; Gerenciar os aplicativos que estédo

sendo executados no computador; Gerenciar as informacdes (ou seja, 0S arquivos)
que estdo dentro do computador. Dentro dos computadores, a execucdo dos
programas inicia-se com um comando que o sistema operacional interpreta. Para
fazer isso o sistema operacional precisa estar na memdria, antes que o comando
seja emitido. Mas como ele foi colocado 14? Cada vez que o computador é ligado,
ele comeca a funcionar gracas a uma parte do Sistema Operacional que é gravada
diretamente na placa méae, chamada de BIOS (Basic Input/Output System). O
programa da BIOS tem como fun¢cdo detectar os diversos periféricos, volume de
memoria etc. Em seguida, o programa da BIOS configura funcionalmente as
controladoras dos periféricos para posteriormente carregar do Disco Rigido para a
Mem6ria o restante do Sistema Operacional, que ao ser carregado recebe da BIOS
a funcéo de controlar o funcionamento do Computador. Como o sistema operacional

Utilitarios sdo programas que executam fungdes comuns em um computador como, por
exemplo, verificar o estado de um disquete, gerar copias de seguranca de arquivos, preparar
discos magnéticos para receber dados, classificar dados numa determinada ordem etc...
Funcionam em conjunto com o sistema operacional. Exemplos: MEMMAKER, DEFRAG,
SCANDISK, BACKUP, FORMAT, DIR etc ...

Programas de Desenvolvimento sao também conhecidos como linguagens de
programacédo, sdo usados pelos programadores para criar programas para computadores. Eles
oferecem uma estrutura sintatica para que o0s programas sejam escritos e traduzem estes
programas para a linguagem de maquina. Exemplos: C++. Delphi, Visual Basic, Java, Cobol,
Fortran, Pascal, Clipper...

3. SOFTWARE APLICATIVO

Ao contrario do software basico, que tem aplicacao generalizada, os programas aplicativos
tem finalidade mais restrita. Sdo programas voltados a execucdo de tarefas cotidianas dos
usuarios. O termo software aplicativo descreve os programas que servem as pessoas. Ou seja,
sdo os softwares que utilizamos para a realizacao de tarefas especificas. Os aplicativos te ajudam
a fazer trabalhos mais elaborados; por exemplo, escrever uma carta, fazer um balanco ou um
gréfico. Podem ser classificados em: Aplicativos de finalidade geral e Aplicativos de finalidade
especifica.
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: FIQUE POR DENTRO!! ::

Os Aplicativos de finalidade geral sdo programas desenvolvidos para auxiliar as

tarefas mais comum utilizadas pelos usuarios dos computadores, como por

exemplo:

1. Processadores de Textos: Serve para criar, editar e revisar documentos
como cartas, memorandos, relatérios etc. que posteriormente serdo

impressos em papel. A principal caracteristica é a separacdo entre a
criacdo do texto e a impressdo do documento. Exemplos: Word,
CartaCerta, Facil, Openoffice.

2. Planilhas Eletrénicas: Programa direcionado para auxiliar o usuario nos
mais diversos célculos, desde as contas do orcamento familiar até as
complexas operacdes estatisticas, financeiras e contdbeis. Exemplos: Lotus
1-2 3, Quatro, Excel, Corel Chart...

3. Gerenciadores de Bancos de Dados: Programa que promove a organizacao
das informa¢Bes dentro do computador, reduzindo-as a um tamanho
gerenciavel e organizando-as de maneira Util e acessivel. Exemplos:
dBase, Clipper, Access, FoxPro, SQL, Paradox, Oracle...

4. Editoracdo Eletronica, para fazer dar um acabamento profissional a
revistas, jornais, folders, folhetos. Exemplos: Page Maker, Corel Photo
Paint, Adobe PhotoShop.

5. Editores Gréficos: Programas que permitem a criagdo e animacao de
imagens com inimeros efeitos especiais, além de enriquecimento grafico
de texto e documento. Exemplos: Print Artist, Power Point, Corel Drow,
Auto CAD, 3D Home, ...

Os Aplicativos de finalidade especifica sdo programas desenvolvidos para atender um
determinado usuario de computador ou uma empresa especifica, como por exemplo: Folha de
Pagamento, Controle de Estoques, Controle de Frotas, Contabilidade etc.

4. VIRUS DE COMPUTADOR

Virus de computador sdo programas desenvolvidos para afetar de forma “camuflada”, sem
0 conhecimento nem permissédo do usuario, o seu computador. O nome virus vem do fato do seu
comportamento ter muitas semelhancas com o virus biolégico: sdo altamente nocivos,
extremamente transmissiveis, dificeis de eliminar e seus efeitos sdo devastadores. Um
computador ndo cria um virus espontaneamente: como qualquer programa eles sdo escritos
(codificados) por alguém com um objetivo especifico e inseridos inicialmente em algum
computador ou arquivo. A partir dai eles multiplicam-se, inserem-se em novos “hospedeiros” onde
permanecem muito bem escondidos esperando o momento certo para o ataque. Durante o
periodo em que permanecem ‘“latentes” eles se propagam para outros computadores através de
disquetes, CDs, rede ou internet. De repente, em um determinado momento, que varia de um
virus para outro, eles se “ativam” apagando ou modificando o conteddo de arquivos ou de
programas.

348



Iniciacdo a Computacao

Os virus de computador podem anexar-se a Varios tipos de arquivo e espalhar-se
juntamente com estes arquivos quando sao copiados e enviados de um usuario para outro. Uma
simples rotina, ou comando, pode “disparar o gatilho” do virus, que pode mostrar apenas
mensagens ou imagens (sem danificar o funcionamento da méaquina infectada), ou destruir
arquivos e reformatar o disco rigido ou copiar informacdes, logins e senhas secretas. Mesmo o0s
virus que ndo contém uma rotina que provoque danos, ele pode comprometer a operacdo do
sistema consumindo a capacidade de armazenamento e de memaria ou diminuir o desempenho
do PC infectado.

Até cerca de sete anos atrds, a maioria dos virus se espalhava por meio do
compartilhamento de arquivos em disquete, mas a popularizacéo da Internet trouxe novas formas
de contaminacdo e de virus: por e-mail, por comunicadores instantaneos e por paginas html
infectadas.

Cerca 60 mil virus ja foram identificados, e 400 novas pragas sdo criadas mensalmente, o
gue impede que os usuarios estejam 100% imunes a virus.

4.1 - TIPOS DE VIRUS

:: FIQUE POR DENTRO!! ::

Existe uma variedade de programas maliciosos chamadas de "pragas
digitais”, que ndo sdo exatamente virus. A definicdo do tipo de praga depende de
suas acdes e formas de contaminacdo. Mesmo havendo essa distingdo, € comum

dar o nome de virus para generalizar todos os tipos de pragas. Os tipos mais

e Cavalo-de-troia

Cavalos-de-tréia (trojans) sao um tipo de praga digital que, basicamente, permitem acesso
remoto ao computador apés a infeccdo. Os cavalos-de-tréia podem ter outras funcionalidades
como captura de dados do usuéario e execucdo de instrugbes presentes em scripts. Entre tais
instrucdes, pode haver ordens para apagar arquivos, destruir aplicativos, entre outros.

Quando um cavalo-de-trgia permite acesso ao computador, 0 que ocorre € que a praga
passa a utilizar portas TCP e de alguma maneira informa a seu criador se aquele computador esta
vulneravel para o ataque. Ainda, a praga pode se conectar a servidores e executar instrucdes que
estejam disponiveis no momento do acesso.

e Worms

Os worms (vermes) podem ser interpretados como um tipo de virus mais inteligente que os
demais. A principal diferenca entre eles esta na forma de propagacdo: os worms podem se
propagar rapidamente para outros computadores seja pela Internet, seja por meio de uma rede
local. Geralmente, a contaminacdo ocorre de maneira discreta e o usuario s6 nota o problema

quando o computador apresenta alguma anormalidade. O que faz destes virus inteligentes é a
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gama de possibilidades de propagacédo. O worm pode capturar enderecos de e-mail em arquivos
do usuério, usar servicos de SMTP (sistema de envio de e-mails) proprios ou qualquer outro meio
gue permita a contaminacdo de computadores (normalmente milhares) em pouco tempo.

e Spywares, keyloggers e hijackers
Apesar de ndo serem necessariamente virus, estes trés nomes também representam
perigo. Spywares sdo programas que ficam "espionando" as atividades dos internautas ou
capturam informacfes sobre eles. Para contaminar um computador, os spywares podem vir
embutidos em softwares desconhecidos ou serem baixados automaticamente quando o internauta
visita sites de contetudo duvidoso.

Os keyloggers séo pequenos aplicativos que podem vir embutidos em virus, spywares ou
softwares suspeitos, destinados a capturar tudo o que é digitado no teclado. O objetivo principal,
nestes casos, é capturar senhas.

Hijackers sdo programas ou scripts que "sequestram” navegadores de Internet,
principalmente o Internet Explorer. Quando isso ocorre, o hijacker altera a pagina inicial do
browser e impede o usuario de muda-la, exibe propagandas em pop-ups ou janelas novas, instala
barras de ferramentas no navegador e podem impedir acesso a determinados sites (como sites de
software antivirus, por exemplo).

Os spywares e os keyloggers podem ser identificados por programas anti-spywares.
Porém, algumas destas pragas séo tdo perigosas que alguns antivirus podem ser preparados
para identificad-las, como se fossem virus. No caso de hijackers, muitas vezes é necessario usar
uma ferramenta desenvolvida especialmente para combater aquela praga. Isso porque o0s
hijackers podem se infiltrar no sistema operacional de uma forma que nem antivirus nem anti-
spywares conseguem identifica-los.

4.2 ANTI-VIRUS

S&o programas utilizados para detectar virus num computador ou disquete. A maioria usa
método simples de procura por uma sequéncia de bytes que constituem o programa virus. Desde
gue alguém tenha detectado e analisado a sequéncia de bytes de um virus, é possivel escrever
um programa que procura por essa sequéncia. Se existe algo parecido, o programa antivirus
anuncia que encontrou um virus. O antivirus, por sua vez, funciona como uma vacina dotada de
um banco de dados que cataloga milhares de virus conhecidos. Quando o computador é ligado ou
guando o usuario deseja examinar algum programa suspeito, ele varre o disco rigido em busca de
sinais de invasores. Algumas medidas podem ser tomadas para proteger-nos de infecgbes, sédo
elas:
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. FIQUE LIGADO!! ::

1. Tenha certeza de utilizar a prote¢cdo de um bom software Antivirus. A protecéo
sera mais eficaz se for utilizada a ultima versdo disponivel no mercado (os
principais fabricantes atualizam seus softwares em média a cada 30 ou 60
dias);

2. Se seu produto antivirus possuir um modulo de auto-protecado, deixe-a sempre
ligada, mesmo nos casos de instalacdo de novos programas, que muitas
vezes pedem para 0 usuario encerrar todos 0s programas que estejam em
uso antes da instalacdo (desligue todos os aplicativos em uso menos a auto-
protecéo);

3. Cheque sempre cada arquivo que receber, seja por meio de um disquete,
Internet ou de qualquer outra forma.

Quando um possivel virus é detectado, o antivirus parte para o exterminio. Alguns
antivirus conseguem reparar 0s arquivos contaminados, entretanto nem sempre isso é possivel.
Muitas vezes a Unica saida é substituir o arquivo infectado pelo mesmo arquivo "clean" do
software original, ou de outro computador com programas e sistema operacional idénticos ao
infectado. Dependendo do virus e das propor¢des dos danos ocasionados pela virose, apenas
alguém que realmente compreenda do assunto podera limpar o seu computador e, se possivel,
recuperar os arquivos afetados. Exemplos de antivirus: VirusScan, Norton Antivirus (pagos),

AVG, Avast (gratuitos).

5. SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS XP

O Windows XP € um sistema operacional com interface grafica. Como sistema
operacional, controla o funcionamento dos diversos componentes do computador; gerenciando o
uso dos recursos basicos (memoria, processador, espaco em discos, ...), protegendo contra
acessos indevidos, permitindo o seu compartilhamento entre diversos usudrios, otimizando e
simplificando esta utilizagdo. Como ambiente gréafico, facilita 0 acesso aos seus recursos pois, ao
invés de exigir a memorizacdo de milhares de nomes e sintaxes de comandos, oferece um
conjunto manejavel de elementos gréaficos icones, barras de ferramentas, listas, janelas, barras de
rolagens e caixas de dialogo, acionados, na sua maioria, por meio do ponteiro do mouse. A beleza
e a suavidade da interface nos protege da complexidade e frieza do ambiente operacional. Uma
tela bem organizada, cheia de objetos, cujas fun¢gBes sdo intuitivas, facilita e encoraja o uso,
cansa menos e € menos propicia a erros.
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: FIQUE POR DENTRO!! ::

Apesar de contestado por muitos, o Windows ainda €, de longe, na atualidade, o
mais completo, poderoso e versatil sistema operacional para computadores
pessoais. Além de oferecer um ambiente totalmente grafico para interagirmos com
o computador, permite a execucdo simultdnea de varios programas diferentes,
possibilitando o compartiihamento de informacdes entre eles, e facilita a instalacéo

5.1 O MOUSE

O mouse é um dispositivo acionado pela mao do operador que controla 0 movimento de

R ) uma ponteiro na tela. Em ambientes operacionais gréaficos, onde temos
\/ ., icones para representar 0 acesso a programas, 0 uso do mouse €&
‘\%— — fundamental para realizarmos a sele¢céo e ativagdo destes programas.

Ao deslocarmos o mouse sobre uma superficie plana provocamos o
deslocamento de uma pequena seta branca, na tela do monitor, denominada ponteiro do mouse
ou cursor. Muito embora existam mouses com trés botbes usa-se, quase que exclusivamente,
somente os botbes direito e esquerdo. Quando o cursor esta sobre um determinado icone
podemos acionar um dos botdes do mouse para executarmos diferentes acées com o objeto. Se
pressionarmos uma vez (clicar) o botdo esquerdo estaremos dizendo ao sistema operacional que
estamos selecionando este icone. Se pressionarmos de forma rapida por duas vezes (duplo
cligue) o botdo esquerdo estamos dizendo ao sistema operacional que queremos abrir este item
(executar o programa representado por este icone, por exemplo). Se pressionarmos uma vez o
botédo da direita o sistema operacional abrira um menu contendo diversas opc¢des de operacdes a
serem feitas com o icone. Se dermos um clique com o botdo da esquerda e, mantendo este botédo
pressionado, movermos 0 mouse sobre a superficie, estaremos deslocando (arrastando) o icone
para outra posicéo na tela.

Apontando e clicando

Vocé executa a maiaria das tarefas em seu computadar apontando para urn objeto na tela e,
emn seguida, clicando um botdo do mouse. Para apontar para um objeta, mova o mouse até
que a ponta do ponteiro esteja sobre o itermn ou drea desejada,

A tabela a sequir descreve as acdes de clique mais comuns ]

Descricao
Clique: Pressione e solte o bot8o esquerdo do mouse uma vez,

Clique duplo: Pressione e solte rapidamente o batdo esquerdo
do mouse duas vezes,

Clique com o botdo direito: Fressione e solte o botdo direito
do mouse uma vez, U menu de atalho aparece,

Qe

é “océ pode alternar os botdes esquerdo & direito do mouse, Para mais informacdes,
consulte mouse na quia Indice da Ajuda do Windows,
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Tarefa Como Fazer
Selecionar um Clique no item
item

Abrir um item Clique duas vezes no item

Pressione, e mantenha pressionada, a tecla SHIFT, e clique no primeiro e
no Gltimo item do intervalo que deseja selecionar.
Pressione, e mantenha pressionada, a tecla CRTL e clique nos itens que
deseja selecionar
Posicione o ponteiro do mouse dobre o objeto que deseja mover. Em
seguida “pegue” o objeto pressionando, e mantendo pressionado, o botédo
esquerdo do mouse. Sem soltar o botdo movimente o mouse “arrastando”
0 objeto até o local desejado. Uma vez Ia, solte o botao.

Selecionar um
intervalo

Selecionar varios
itens
Arrastar e soltar

5.2 - INICIANDO O WINDOWS XP

Ao iniciar o Windows XP, a primeira tela que temos é tela de logon. Nela, selecionamos o
usuario que ira utilizar o computador, ver Figura 19.

Ao entrarmos com 0 nome do usuario, o0 Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e
nos apresentara a area de trabalho, ver Figura 20.

o

r.h-:r-:-e.;:-l".' ! ""

Windows

Para comegar, cligue no seu
nome de usuario

Netinho

@] Desligar o computador

Figura 19: Tela de Logon do Windows

A &rea de trabalho é a primeira tela que o Windows |he oferece para iniciar o seu trabalho.
Contém varios icones, barras e botdes que lhe permitem indicar ao sistema operacional o que

vocé deseja que ele execute. Cada usuario pode modificar a configuracdo da area de trabalho
selecionando as opg¢fes que mais agradarem.
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neste momento, além do Windows.
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Figura 20: Area de trabalho do Windows

Sempre que vocé manda o Windows executar um programa é aberta uma janela para ele.

Todas as janelas do Windows tém alguns componentes comuns(ver Figura 21):

icone do Aplicativo — Identifica graficamente o aplicativo associado a janela e, quando
clicado (com qualquer bot&o), exibe uma lista de opg¢fes para modificar o tamanho, mover ou
fechar a janela.

Barra de Titulo — Exibe o nome do aplicativo associado a janela. Podemos mudar a posi¢ao
da janela na tela arrastando-a pela barra de titulos.

Barra de Menus — A maioria dos aplicativos exibe uma lista de op¢des nesta parte da tela. As
opcOes oferecidas variam de um aplicativo para outro.

Botdo Minimizar — Tem o mesmo efeito da opcdo minimizar da lista de opcdes exibida pelo
icone do aplicativo: faz com que a janela seja ocultada e somente sera exibido um botdo com
o icone do aplicativo e seu nome, na barra de tarefas do windows. Para reexibir a janela é s6
clicar neste botéo.

Botdo Maximizar — Tem o mesmo efeito da op¢cdo maximizar da lista de opcbes exibida pelo
icone do aplicativo: faz com que a janela ocupe toda a tela do monitor. Quando maximizamos
uma janela, a opcdo RESTAURAR é ativada na lista e o botdo maximizar transforma-se no
bot&o restaurar.

Botdo Restaurar — (é o botdo central, ocupando o lugar do botdo maximizar). Serve para
restituir o tamanho normal de uma tela que foi maximizada. Um tela, no seu tamanho normal,
ocupa apenas parte da tela do monitor.

Botdo Fechar — Encerra o aplicativo, fechando a janela.
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e Barras de Rolagem — Quando a janela ndo tem tamanho suficiente para exibir todos os
elementos nela contidos o windows coloque barras de rolagens que permite a visualizagc&o dos
elementos que estdo ocultos acima, abaixo ou ao lado da porcdo exibida da tela.

i cone do Aplicativo Barra de Barra de Botdes Minimizar, Maximizar e Fechar

/ Titulo Menus

i EX Explorando - QUINTA [C:)
J Arquiva  Editar  Exibir  Ir  Fawvoritos erramentas  Ajuda
JEQderecolgC:\. j“ = - = '@5@
Pastas -4 Mame |
EP=Y OUINTA ) [=] | 21 ACROREAD
B[] ACROREAD I AGEERS
B AGEBRA CaaRd
-0 AR 20 Arquivos de programas
B0 Arquivos de programas CaBaR2S:
-7 BARZDs 1 Bin
-] Bin 0 body3
~( body3 £ CUNEIZTD
B+ CUMEIZ0 |
oIE oic
D"% D ras CIDIRFag
ClDRCAsE
-] DRCASE 1 Exch
--|_1 Exchange = #ohange
B GDRAISSR vl ks
- IDAF L1 1DAPI
-0 LEWBases 1 LEWEases
{23 L0 Lo
[]..@ teus documentos ;@Meus documentos
- Microtek b M1 v |
51 objstalz] [maiz 21 ocultoz] |5,53MB [E zpaga livie e beu computador/
Barra de Rolagem Barra de Rolagem

Figura 21: Componentes da janela do Windows
2.5.3 BARRA DE TAREFAS E BOTAO INICIAR

Vocé pode usar a barra de tarefas e o botdo iniciar, para navegar (surfar, selecionar
recursos) pelo Windows, ver Figura 22. Ambos os recursos sempre estdo disponiveis na area de
trabalho, independentemente de quantas janelas estejam abertas. A barra de tarefas é muito util
no dia a dia. Imagine que vocé esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus
colegas Ihe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que estd em seu micro. Vocé néo
precisa fechar o editor de textos. Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e
mande imprimir. Enquanto imprime, vocé ndo precisa esperar que a planilha seja totalmente
impressa. Deixe a impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no
botéo correspondente na Barra de tarefas e volte a trabalhar, ou seja, a barra de tarefas mostra
gquais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou
ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas com
rapidez e facilidade.

"rT.' HH‘GI‘H}H 8§ | T2 Microsoft Word - r».i imagem - Paint ["# Painel de controle

Figura 22: Barra de Tarefas e Menu Iniciar

O botéo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar,

de onde se pode acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao
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ser acionado, o bot&o Iniciar mostra um menu vertical com varias opc¢des. Alguns comandos do
menu Iniciar ttm uma seta para a direita, significando que ha opcdes adicionais disponiveis em
um menu secundario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, sera exibido
outro menu. Vocé pode iniciar programas, abrir documentos, personalizar o sistema, obter ajuda,
procurar itens no computador e muito mais. As opc¢des do menu Iniciar podem ter a sua
configuracdo modificada, podendo sua aparéncia e contetdo variar de um computador para outro.

No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir,
configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes anteriores do Windows
(95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o botéo direito do mouse e selecione propriedades e
entdo clique na guia menu Iniciar. Esta guia tem duas opc¢des, observe a Figura 23:

Menu Iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e Internet, seus documentos,
imagens e musica e aos programas usados recentemente, pois estas opcdes séo exibidas
ao se clicar no botao Iniciar. Esta configuragdo é uma novidade do Windows XP, ver Figura
24.

Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas do
Windows, como o windows ME, 98 e 95, ver Figura 25.

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Inicia @ -_3. T

- w

Windows Update

Earra de tarefas | Menu 'Iniciar’

Iniciar o navegador Inkernet Explorer
£ Internet

J Meus documentos
#&F 1niernet Explorer =4

(%) Menu Iniciar'
Selecione este estilo de menu para ter faci
acesso & lntemet, ao email & aos seus
programas favoritos.

Personalizar

() Menu 'Iniciar classico Per

Selecione esta opgdo para usar o estio de
menu de wersies anteniores do Windows.

@™ Email
d Cutlook Express

)
&‘ ", Windows Live Messenger

Microsaft OFfice Word 2003

4) Documentos recentes
i'] Minhas imagens

B Minh o
__J Minhas misicas

5! Meu computador

‘:g Meus locais de rede

Bﬂ Painel de contrale
Xl Microsoft Office Excel 2003 @, Definir acesso & padrdes do
programa
:—:l WMicrosaft OFfice PomerPaink | =% Impressoras € sparekhos de
23] 2003 S
-
Lﬂ Calculadora 9) fuds & suports
'_) Pesquisar

Todos os programas D {7 Exerutar...

gl Fazer logoff @| Desligar o computador

7 Iniciar + /2~ @ 7| B2 Wirosoft Office ...~

Figura 24: Menu Iniciar

No menu iniciar temos as seguintes opc¢oes, ver Figura 26:

Programas
Documentos
Configuragdes
Pesquisar

Ajuda e suporte

Executar...

Fazer logoff de Isledna. ..

Windows XP Professional

Desligar o computador. ..

* o8 7

54 Iniciar
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Programas 3
L4 Documentas 3
Configuragdes 3
Pesquisar ]
| Ajuda e suporte

Executar...

Fazer logoff de Isledna...

Windows XP Professional

Desligar o computador ...

["& 2 Micr

4 Iniciar Ao E 7

Figura 26: Opc¢Bes Menu Iniciar
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e Programas _ Apresenta uma lista que permite acesso a maioria dos programas instalados
no computador. O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no
qual aparecem todas as opg¢Oes de programas. Para entrar neste submenu, arraste o
mouse em linha reta para a direcdo em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera
selecionar o aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta posicionar o
ponteiro do mouse sobre a opgdo Acessorios. O submenu Acessorios sera aberto. Entdo
aponte para Paint e dé um clique com o botdo esquerdo do mouse.

e Documentos _ Apresenta uma lista com nomes dos arquivos utilizados recentemente.

Proporciona um acesso mais rapido a estes arquivos, bem como a pasta meus
documentos.

e Configuragbes _ Apresenta uma lista de configuragbes que podem ser feitas no
computador. Sdo configuracdes no Painel de Controle, configuracdes de rede, impressora,
etc.

e Pesquisar _ Usado para localizar arquivos ou pastas. Clique no bot&o iniciar, aponte para
localizar e, em seguida, cligue em Arquivos ou Pastas. Aparecera a caixa de dialogo
mostrada na Figura 27.

Selecione o que vocé deseja procurar. Se for um documento, por exemplo, selecione a
opc¢édo Documentos, digite Todo ou Parte do Nome do Documento. Clique na seta para baixo, na
caixa Examinar em, ou cliqgue em procurar para especificar onde quer que a procura seja feita. Por
fim cliqgue no botdo Pesquisar, como mostra a Figura 27.a.

B Resultados da pesquisa |gFg|
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda lﬂ'
D3| Pl |is ¥ X9 @
Enderecn I_] Resultados da pesquisa " Ir

Search Companion x | Mome Ma pasta
| Para iniciar sua pesquisa, siga as instructies do painel esquerdo.

D que vocé deseja
procurar?

Imagens, musicas ou video

Dacumentos
(processamento de kextos,
planiha, etc.)

E, Todos os arquivos e paskas
Computadares ou pessoas

@) Informagdes no 'Centro de
ajuda e suparke'

Talvez vocé também deseje. ..

Q Pesquisar na Internst

B Alterar preferéncias

Figura 27: Caixa de Dialogo para Pesquisar Arquivos ou Pastas.
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\J Walkar
pesquisar NG G

Defini pesquisa

Escolha um topico da Ajuda

= 0 que ha de novo no Windows XP
= Miisica, video, jogos e fotos

& MNocdes basicas sobre o Windows
.

Protegendo seu PC: nogcdes basicas
sobre seguranca

Rede e a Web
Trabalhando remotamente
Administracdo do sistema

Personalizando o computador
Acessibilidade

Imprimindo e usando aparelhos de
fax

Desempenho e manutencao
Hardware
Corrigindo um problema

Envie seu comentario para a
Microsoft

\.3 \':b G fndice *Fa_\-’oritos @ Hiskarico @ Suporte li] Oprdes

@ Centro de ajuda e suporte

Solicitar assisténcia
B o
3] ob

vide um amigo para s o seu computador com a Assisténcia remota

ha suporte ou pre grupos de noticias do Windows XP

Escolha uma tarefa
[3] Manker o computadar atualiz
(3] tec
) ce

[3] Usar Ferramentas para exibir infor

o com o Windows Update
zar hardware e software compativeis par:
as alk

25 Mo computador com & Restauracdo do siskema

ar problemas

Vocé sabia?

Figura 27.a: Escrever no campo em branco o que se desejar localizar.

Ajuda e Suporte

nal

E como um manual “on line”. Contém referéncias a comandos, op¢des, programas, dicas,

etc.

Podemos localizar um topico da Ajuda através de uma das opcdes existentes no Topico de
Ajuda ou Procurando por palavra chave.

Executar _ Esta opcdo executa um programa, abre uma pasta, documento ou recursos da

internet independente do local onde esteja armazenado. No exemplo mostrado na Figura
28, 0 que sera executado é a calculadora do Windows.

Digite 0 nome de um programa, paska, documento ou
recurso da Inkernet e o Windows o abriréd para vocé,

¥

Ok J [ Cancelar ] [ Procurar. .. ]

Figura 28: Chamada do Programa calc para execucdo.

[ ]
Executar
Abrir: | zalc
[ ]

usuario, ver Figura 29.
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Trocar

Cancelar

Figura 29: Fazer logoff

e Trocar usuario: Clicando nesta opcdo, 0s programas que o usuario atual esta usando nao
serdo fechados, e uma janela com os nomes dos usuérios do computador serd exibida
para que a troca de usudrio seja feita. Use esta opcdo na seguinte situacdo: Outro usuario
vai usar o computador, mas depois vocé ira continuar a usa-lo. Entdo o Windows nao
fecharq seus arquivos e programas, e quando vocé voltar ao seu usuario, a area de
trabalho estara exatamente como vocé deixou.

e Fazer logoff: este caso € também para a troca de usuério. A grande diferenca é que, ao
efetuar o logoff, todos os programas do usuario atual serdo fechados, e s6 depois aparece
a janela para escolha do usuario.

e Desligando o Windows XP _ Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela, ver
Figura 30, onde é possivel escolher entre trés op¢oes:

Em espera

Cancelar

Figura 30: Desligar o computador

Em Espera: Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da area de trabalho no disco
rigido e depois desligard o computador. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a
area de trabalho se apresentara exatamente como vocé deixou, com 0s programas e
arquivos que vocé estava usando, abertos.

Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os programas abertos para que vocé possa
desligar o computador com seguranca.

Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

359



Iniciacdo a Computacao

3.5.4 ACESSORIOS DO WINDOWS

:: FIQUE POR DENTRO!! ::

O Windows Xp inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sao ferramentas
para edicdo de texto, criacdo de imagens, jogos, ferramentas para melhorar a
performance do computador, calculadora etc. Se féssemos analisar cada acessorio
gue temos, encontrariamos vérias aplica¢gdes, mas vamos citar as mais usadas e

importantes. A pasta acessorios € acessivel dando-se um clique no botéo Iniciar na
Barra de tarefas, escolhendo a op¢do Todos os Programas e, no submenu que

I/ Acessibilidads 4
/™) Comunicacdies r
dj Entretenimento 4
uj Ferramentas do Sistema 4

) Assistente de compatibilidade de programa
=8 Assistente de scanner e cimera
_5 Bloco de notas

2 Calouladara

w4 Catalogo de enderecos

% Paint

B Prompt de comanda

@ Sincronizar

&) Tour do Windows 5P

|5y wWindows Explorer

Z’f WordPad

Figura 31: Acessorios do Windows.

Para abrir o Programa Bloco Notas cligue no botdo Iniciar / Todos os Programas /
Acessorios / Bloco de Notas, ver Figura 32.

Botio minimizar

Botio
Barra de maximizar
titulo

I Sem titulo - Bloco de notas

Barra de_-Arquivo Editar Formakar Exibir Ajuda .
menu Botdo
Fezchar
-
area de texto]
Barras de
/’rolagem
o

Figura 32: Bloco de Notas
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O bloco de notas € um editor de texto muito simples, Figura 32. O uso mais comum do
Bloco de notas é exibir ou editar arquivos de texto (.txt). Quando criamos um arquivo no editor de
texto ou em qualguer outro programa, estes arquivos estdo sendo guardados temporariamente na
memoria RAM. Para transferi-los para o disco rigido, devemos salva-los. Desta forma, poderemos
utiliza-lo posteriormente. A primeira vez que vamos salvar um arquivo, temos que dar um nome
para o mesmo e escolher uma pasta (um local no disco). Depois que 0 arquivos ja tem um nome,
o comando salvar sO atualiza as alteragBes. Para isso, execute 0s seguintes passos quando for
salvar um arquivo pela primeira vez: vocé esta com o Bloco de Notas aberto. Entdo, Cligue no
menu Arquivo/Salvar, ver Figura 33.

2|
Salvar em: | [ Meus documentos ~ ) (¥ E* M-
y (& Minhas magens
:) (& Minhas musicas
Documentos
recentes
77'_}
Deskiop
tMeus
documentos
. ‘..g
Meu computador
@« o [ ~
y
Meuslocais de | g opyar como tipo: | Dacumentas de texto [~.tst) >
Codificacgo: ANSI e

Figura 33: Arquivo/Salvar

Escolha a pasta onde ird armazenar o arquivo criado, insira 0 nome do arquivo e clique em
salvar. A janela Salvar Como no Windows XP traz uma barra de navegacao de pastas a esquerda
da janela (observe a Figura 33). Esta barra fornece atalhos para locais em seu computador ou na
rede como: a pasta Historico (ou Documentos Recentes) que mostra as Ultimas pastas e arquivos
que foram acessados; a Area de Trabalho (Desktop); a pasta Meus Documentos; Meu
computador, que permite acessar as unidades disponiveis em seu micro, como Disco Rigido,
disquete e unidade de CD; e, por ultimo, a pasta Meus locais de Rede. Quando vocé clicar em um
local, ele aparecerd em Salvar em, e 0s arquivos e pastas no local selecionado seréo listados a
direita. Se, por exemplo, vocé deseja salvar o arquivo na pasta Meus Documentos, ndo sera
necessario localizar esta pasta na caixa Salvar em. Basta clicar no icone Meus Documentos na
barra de navegacao de pastas e esta ja estara selecionada.

e Meu Computador

No Windows XP, tudo o que tem dentro do computador — programas, documentos,
arquivos de dados e unidades de disco, por exemplo — torna-se acessivel em um sé local
chamado Meu Computador. Quando vocé inicia o0 Windows XP, o Meu computador aparece como
um icone na parte esquerda da tela, ou Area de Trabalho. Veja a figura 34:

O Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar pelas unidades de disco
(rigido, flexiveis e CD-ROM) como mostra a Figura 35. Se mais de uma pessoa utiliza o
computador, podemos criar pastas para organizar 0s arquivos que cada um cria.
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e Criando pastas

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar o disco rigido. Para

conseguirmos esta organizagdo, é necessario criarmos mais pastas e até mesmo sub-pastas
destas. Para criar uma pasta siga estes passos, veja a Figura 36:

e Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que sera criada;
e Clique no menu Arquivo / Novo / Pasta;
e Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que vocé digite um nome;
e Digite 0 nome e tecle ENTER.
Pronto, a pasta ja esta criada.

Figura 34: icone Meu Computador

e Windows Explorer

O programa Windows Explorer permite ao usuério ter acesso ao
contelido das pastas arquivadas no seu sistema. Com ele podemos criar, copiar,
mover, excluir ou renomear arquivos ou pastas.

O Windows Explorer pode ser ativado a partir da op¢do menu
Iniciar/Programas/Acessorios.

A janela do Explorer tem os seguintes componentes mostrados na Figura
37:
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T Meu computador
| woso tdtr Gobe Favorkos Femamentas Awda

© B P E

W

Tarefas do sistema

) Bt nformagbes da sistena
2} Adcinr ou resmover programas
B Akerar uma configuragbo

Outros locais

6 s ocas derece Unidades de disco rigido
{2} Meus documentos
£ Documentos compartibados g tabnal (€ g L oaal ()
B Panel ds conirole
DisposiRivos com armazenamento remaovivel
Detalhes
Eleu computadar Disguste d 3% () \f) wunidac de CD (1)
Pasta do sitema 2

Iniciacdo a Computacdo

Fechar

a Porta-arquivos

|ﬂ Imagem de bitmap

& crafico do CorelDRAW 10.0
@ Documento do Microsoft Word

Figura 35: Unidades de Disco do Computador

EX Explorando - Bin

Barra de
Menus

J Arquivo  Editar  Egibir  Ir Eavortos  Feramentas  /Ajuda

Barra de
Enderecos

Figura 36: Criando Pastas

Barra de
Ferramentas

(%3 [= X F|E-

JEndere;o ID C:\Bin ‘ j J Sl @ )E
Pastas X Mome | Tamanhol Tipa | Modificado |
@ Area de trabalho = obraz. bat KB Arguivo em lotes MS-D0OS  18/08/19396 08:51
E‘g Meu computadar MCD.BAT 1B Arquivo em lotes MS-DOS 0541141934 21:11
é‘ Dizquete de 3% (4] FOx.BAT KB Arguivo em lotes MS-DOS  17/08/1996 10:20
B2 QUINTA T LLPRO.CFG 1KB 28/02/199817:13
B-{] Arquivas de programas MORTOM.IMI KB Pardmetros de corfigur.. 0420841997 14:09
LLPRO.TRE 1KB 02/06/1994 17:37
-2 Meus documentos ENCDIco KB icone 0/0E./1991 06:00
-0 Micratek #ELLPRO KB Atalho para programad..  25/02/1938 1713
{1 Nettzeling % LLFROICD KE foone 23/04/1992 D4:00
i PraTmgl! FAFresrc.com 1B Aplicativa doMSD0S  27/D4A1987 0000
[Tg :':f;j;“;:f; FIPkarc.com 2B Aplcativo doMS-DOS  27/04/1987 DB:00
& TEMP FIPrUNZIPEXE 298 Aplicativo 014021993 02:04
-0 WINDOWS FrkzPExE 42KB  Aplicativo 014021993 02:04
-0 Winhelp Fluexe BOKE  Aplicativo 14/01/1997 20.55
F-g2 MS-DOS_E D) FInco ExE 80KB  Aplicativo 0/0E./1991 06:00
-2 OPERACAD em 'SERY_QG' (0:) 4R EXE S1KE  Aplicativo 2941141993 11:08
52 SECRETARIS em 'SERY_OG' [P EX.EXE 93KEB  Aplicativo 07/01/1980 00:01
H-52 APLDOS em 'SERV_QG' (R:) & LLFROHLP 98KB  Arquivo da juda 16/04/1992 17:41
52 USUARIOS em 'SERY_OG' (L) E1IMPRI0EXE 148KE  Aplicativa 19/08/1996 06:34
-2 CO-ROM em 'SERY_QG' () FliMPR12EXE 145KB  Aplicativo 18/08/1996 15:14
~{d# Impressoras FLLPROEXE 221KB  Aplicativo 23/04/1992 04:00
{5 Painel de controle
{28 Acesso &rede dialup
{8 Tarefas agendadas
-5 Meus documentos
- Intermet Explorer
- —_'E'g Ambiente de rede
----- %f Lixeira [~
B Intemet -

|21 abjetalz)

|‘I,DDMB [Ezpago livre em d

isco; 83,.0ME)

@ Meu computador

Figura 37: Explorando com Windows Explorer

Painel Esquerdo - Estrutura de Pastas (Diretérios) _ E a exibicdo gréafica da estrutura de
Pastas e drivers existentes no seu sistema. Cada driver de dispositivos que armazenam dados
(discos, fitas magnéticas, CD-ROMSs) tem uma identificacdo feita através de uma letra seguida de
dois pontos. Geralmente os drivers de disquete s&o representados por A: e B:. o driver de disco
rigido é representado por C:. Discos rigidos adicionais, ou drivers de CD-ROM, sé&o representados
por letras sucessivas D: , E:. Se seu computador estiver interligado em rede e tiver mapeamentos
para pastas de outros computadores da rede, serdo exibidas também letras representando estes

mapeamentos.
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Painel Direito — Contelido da Pasta Selecionada — mostra as pastas e 0s arquivos contidos
na pasta selecionada no Painel Esquerdo, podendo mostrar detalhes como: o nome, o tamanho, o
tipo e quando foi feita a Ultima modificacdo. Na figura anterior, no Painel Esquerdo esta
selecionada a pasta C:\Bin e, obviamente, no painel direito, est4 exposto o seu conteudo.

Navegando entre Pastas no Painel Esquerdo _ Para selecionar uma pasta basta clicar
sobre ela. Automaticamente o seu conteddo é exibir no painel direito. Antes dos nomes das
pastas existe um sinal + ou um sinal -. O sinal + indica que a pasta contém subpastas
(ramificacBes). Se clicarmos nele o Explorer expandira a arvore, ou seja exibir4, no painel
esquerdo, as ramificagdes. Quando ocorre uma expansédo o sinal + € substituido pelo sinal -. O
sinal - funciona ao contrario. Quando clicamos nele o Explorer deixa de exibir, no painel esquerdo,
as ramificacbes da pasta, substituindo o sinal - pelo sinal +.

Copiando ou Movendo Arguivos — Usando o Explorer vocé pode mover ou copiar arquivos ou
pastas de um lugar para outro.

Mover significa retirar um objeto de uma pasta e coloca-lo em outra; ele deixa de existir na pasta
de origem.

Copiar um objeto significa duplica-lo, ou seja, ele continuara a existir na pasta de origem e havera
uma copia sua na pasta de destino.

Vocé pode mover objetos simplesmente arrastanc Q;eu icone Painel Esquerdo para a
pasta destino no Painel Direito do Explorer.

No exemplo exibido nas Figuras 38 e 38a queremos mover 0 arquivo NORTON.INI da
pasta C:\Bin para o Disquete de 3 ¥". Primeiro selecionamos o arquivo NORTON.INI, em seguida
arrastamos para o icone do Disquete de 3 %%".

Fastas ® | | Mome |
:\_71 Area de trabalho = obras. bat
E---_@‘ Meu computadar NCD.BAT
g Disguete de 3% (&) FORBAT
g2 QUINTAC) LLPRO.CFG
| :-’-'-.n:{uiv::ns de programas HORTOM. IMI
i3] Bing | LLPRO.TRE
B- SNCDICO
F-_ Micratek E LLFRO
-] Netheeting %11 PROIMN

Figura 38: mover arquivo NORTON.INI
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Fastas ® | | Mome |
f#] Area de trabakho - ohraz bat
El---_,%r‘ Meu computador . MNCD.BAT
el Disquete de 5 NEIFHLI%EIN.INI B FOs BaT
E-g QUINTA [T LLPRO.CFG
- -] Arquivos de programas NORTOM.IMI
B LLPRO.TRE
ﬁ Meus documentos % NCDICO
D Microtek ﬁLLPHD
-] Mettesting & ioenien

Figura 38.a O arquivo NORTON.INI sendo colocado na Pasta Disquete de 3"(A:)

Quando arrastamos objetos entre pastas de drivers (dispositivos de armazenamentos)
diferentes, como neste exemplo, a operagdo funciona como copiar, ou seja, o objeto ndo é
apagado da pasta de origem. Porém, se o arraste for realizado entre pastas do mesmo
dispositivo, 0 objeto serd apagada da pasta de origem. Para ndo apagar um objeto na pasta de
origem quando realizamos uma operacdo de arraste entre pastas do mesmo dispositivo, basta
manter a tecla CTRL pressionada enquanto o arrastamos. Observe que o icone muda de formato
quando vocé pressiona a tecla CTRL.

Arquive  Editar  Esibir It Favortos  Fermamentas  Ajuda
Criando Subpastas - podemos criar J—m
subpastas, usando o Windows Explorer, da = . .~
seguinte maneira, ver Figura 39: selecione i EE'3|Uif-
com um clique, no painel esquerdo, a pasta EE;?E;:;ES EDocumentu do Microsoft Word
: — Som wave
na qual queremos cnara SpraSta. v QUINTA G Aprezentacdo do Microsoft PowerPaint

Em seguida selecione, a partir da barra de
menus do Explorer, as opcbes Arquivo/Novo/

Trabalhar offine

Fechar

7] body3

ﬁ Platilha de trabalho do Microsaft Excel
E Banco de dados do Microsoft Access
‘ﬁj Microzaft Office Binder

Pasta. No momento em que selecionamos a
opcao Pasta é criada uma subpasta.

mL T rHiErE n L F] Autens daromentng dn Dfice

Figura 39: Criar Subpastas

(1 EREEEE |

Pronto, a subpasta ja foi criada. Agora é s6 renomear a Nova pasta para 0 nome que desejarmos.
Uma outra op¢ao para renomear uma pasta é clicar com o botédo da direita sobre a Nova Pasta e
selecionamos a opcdo Renomear e digitamos o nome desejado, ver a Figura 40. Essa opc¢éo de
renomear serve tanto para pastas quanto para arquivos. Observe que 0 mesmo menu usado para
renomear pastas pode também ser usado para exclui-las.

Explorar
Abrir
Localizar
Scan for Yiruses
Bzl Add o Zip
Efl Addto Mova pasta [2).zip

Compartilhamento..

Enwiar para 3

Becartar
Copiar

Criar atalho
Escluir

Renomear

o Dropriedades | Figura 40: Renomear Pasta
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Uma outra formatagdo que serve tanto para o Meu Computador, quanto para o Windows
Explorer é que vocé pode escolher se deseja ou nao exibir, do lado esquerdo da janela, um painel
gue mostra as tarefas mais comuns para as pastas e links que mostram outras partes do
computador. Clicando no menu Ferramentas e depois clicando em Opcdes de pasta, a janela é
apresentada como mostra a Figura 41.

Dpgoes de pasta

Geral | todo de exibicEo H Tipos de arguivo

Tarefas

% (=) Mostrar tarefas comurs em pastas

() Usar pastas cldssicas do Windows

Procurar nas pastas

- (%) Abrir as pastas na mesma janela

ﬁ () Abrir cada pasta em sua prépria janela

Clicar nos itens da seguinte maneira

ﬁ (O Clicar uma vez para abrir um item [apontar para selecionar]

L3 e
Sublinhar titulos de fcones =6 quanda aponto para eles

(®) Clicar duas vezes para sbrir um item [um clique para selecionar]

Restaurar padrdes

Figura 41: Opcdes de pasta
e Lixeirado Windows
A Lixeira € uma pasta especial do Windows. Pode ser encontrada na area de trabalho ou

acessada através do Windows Explorer. Para verificar o contetdo da lixeira, dé um clique sobre o
icone e surgira tela mostrada na Figura 42.

Endereco | :?J Lixeira

Outros locais

@ Desktop

(£} Meus documentas
g Meu computador
& Meus locals de rede

Detalhes

Figura 42: Lixeira do Windows

Atencdo para o fato de que, se a janela da lixeira estiver com a aparéncia diferente da Figura
42, provavelmente o icone Pasta esta ativo. Vamos apagar um arquivo para poder comprovar que
0 mesmo sera colocado na lixeira. Para isso, vamos criar um arquivo de texto vazio com o bloco
de notas e salva-lo em Meus documentos, apés isto, abra a pasta, e selecione o arquivo recém
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criado, e entdo pressione a tecla DELETE. Surgird uma caixa de dialogo como o exibido na Figura
43.

Confirmar exclusdo de arguivo

e}

J Tem certeza de que deseja enviar Texto.twt' para a Lixeira'?
K

Figura 43:Caixa de dialogo para confirmar exclusdo de arquivo
Cliqgue em SIM e entdo o arquivo sera enviado para Lixeira.

e Esvaziando a Lixeira

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

Para esvaziar:

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

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la. Basta clicar com o bot&o
DIREITO do mouse sobre o icone da Lixeira e selecionar no menu de contexto Esvaziar Lixeira,
ver Figura 44.

Browse With Paint Shop Pro 7

Explorar
Esvaziar Lixeira
Criar atalho

Propriedades

Figura 44: Esvaziar Lixeira
e WordPad

Além do bloco de notas, o Windows traz um programa para edi¢ao de textos: WordPad. Com
o WordPad é possivel digitar textos, deixando-os com uma boa aparéncia.

Como mencionado no paragrafo anterior, 0 WordPad é um editor de textos que nos auxiliara
na criacao de vérios tipos de documentos. Mas poderiamos dizer que o Wordpad € uma verséo
muito simplificada do Word. E um editor de texto com mais recursos do que o bloco de notas e
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muito menos recursos que o Word. Os usuéarios do Word vao se sentir familiarizados, pois ele
possui menus e barras de ferramentas similares. A vantagem do WordPad é que ele ja vem com o
Windows. Entéo, se vocé ndo tem em seu computador o Microsoft Word, poderé usar o WordPad

na criagcao de seus textos.

Tipos de documentos que podemos criar com o WordPAd:

1. Fax
Memorandos

3. Auvisos

4. Lista de compras

Agora, principalmente se vocé nao tiver o Word no seu computador, o WordPad sera
sua principal ferramenta de criacéo de textos.

o

Para Abrir o WordPad, vA no Menu Iniciar/Programas/Acessoérios/Worpad. Ao abrir o
programa a janela mostrada na Figura 45 sera exibida:

Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ajuda

Dl &R 5]

Azl w| (10 v |Ocidental v| N7 8 8|

E-|-1-|-2-|-3-u-a-u-5-|-s-u-?-u-s-u-s-u-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|¢-15

Para obter ajuda, pressione Fi NUM
L

Figura 45: Tela inicial do programa WordPad

Barra Padrao

Na barra Padrdo, ver Figura 46, € aonde encontramos os botbes para as tarefas que
executamos com mais frequéncia, tais como: Abrir, salvar, Novo documento, imprimir e etc.

B

hed &

Figura 46: barra Padrao

Funcbes dos botdes: Novo documento; Abrir documento; Salvar; Visualizar; Localizar

(esmaecido);
Recortar (esmaecido); Copiar (esmaecido); Colar; Desfazer; Inserir Data/Hora.
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Barra de formatacao

Logo abaixo da barra padrao, temos a barra de Formatacao, ver Figura 47, ela é usada para
alterar o tipo de letra (fonte), tamanho, cor, estilo, disposi¢ao de texto e etc.

Arial w| (10

w | |Ocidental vl N /7 8 B |§|§

Figura 47: barra de Formatacéo

Funcdes dos botbes: Alterar fonte; Alterar tamanho da fonte; Lista de conjunto de

caracteres do idioma; Negrito; Italico; Sublinhado; Cor da fonte; Texto alinhado a esquerda; Texto
Centralizado; Texto alinhado a direita; Marcadores.

Formatando o texto

Para que possamos formatar (alterar a forma) de um texto todo, palavras ou apenas letras,
devemos antes de tudo selecionar o item em que iremos aplicar a formatac&o. Para selecionar,

mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre a(s) palavra(s) ou letra(s) que
deseja alterar, ver Figura 48.

I R o

Arge Treinamento

Figura 48: Selecionar a formatagéo

Feito isto, basta apenas alterar as propriedades na barra de formatagcdo. Vocé pode ainda

formatar o texto ainda pela caixa de didlogo para formatacao, para isso clique em: Menu Formatar
/| Fonte, a tela exibida na Figura 48.a seré apresentada.

Fonte @E|
Forte: Estilo da fonte: Tamanho:
o ol L
w || | — ~
Anial Black ltalico 11
() Arial Namow Negrito 12
B Aral Unicode MS Negrito e italico 14
' AvantGards Bk BT 16
H BarkGothic Md BT 18
H Batang b . B
Efeitos Exemplo
[ Riscada
[ Sublinhado AaBbYyZz
Cor:
I Frzto w Script:
Ocidertal v
Esta & uma fonte OpenType. A mesma fonte serd usada tanto na
impressara quanto na tela.

Figura 48.a: Formatar texto.
Aqui, vocé também podera fazer formatacBes do texto, bom como colocar efeitos como

Riscado e sublinhado. No menu Formatar, temos também a opc¢do de formatar o paragrafo,
definindo os recuos das margens e alinhamento do texto, ver Figura 49.
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Paragrafo
Recuos

Cancelar
Direita: Oecm

Alinhamento: | Esquerda

Figura 49: Formatar paragrafo

e Paint

O Paint é um acessorio do Windows que permite o tratamento de imagens e a criacao de
varios tipos de desenhos. Através deste acessorio, podemos criar logomarcas, papel de parede,
copiar imagens, capturar telas do Windows e usa-las em documentos de textos. Para abrir o Paint,
vaA ao menu Iniciar/Programas/Acessorios/Paint. A janela mostrada na Figura 50 sera
apresentada.

i imagem - Paint

Arguivo  Editar Exibir Imagem Cores Ajuda

g AEEFENEETEN NN
CERrEEERTET S

Para obter ajuds, digue em Tépicos da Ajuda’ no menu 'Ajuda’. 318,192

Figura 50: Abrir o Paint

Nesta Janela, temos 0s seguintes elementos:

1 __fod oy ¢ f §F ey bd ) |
T Em T EEEsT .

et Caixa de ferramentas

7 e

Vi Q Nesta Caixa, selecionamos as Caixa de cores

|£| % ferramen.tas e iremo.s uulzar Nesta caixa, selecionamos a cor que iremos utilizar

. A pora  oriar nossas |mag,en-s. bem como a’cor do fundo em nossos desenhos |
Podemos optar por: Lapis, '

N < Pincel, Spray, Linhas, Curvas,

O & Quadrados, Elipses e etc.

o O
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Vejamos agora as ferramentas mais utilizadas para criacdo de imagens:

J | Lapis: Apenas mantenha pressionado o botdo do mouse sobre a area em branco, e
arraste para desenhar.

& | Pincel: Tem a mesma fun¢do do lapis mas com alguns recursos a mais, nos quais
podemos alterar a forma do pincel e o tamanho do mesmo. Para isso, basta
selecionar na caixa que aparece em baixo da Caixa de ferramentas:

|

i Spray: Com esta ferramenta, pintamos como se estivéssemos com um spray de
verdade, podendo ainda aumentar o tamanho da area de alcance dele, assim como
aumentamos o tamanho do pincel.

@@ | Preencher com cor ou Balde de tinta: Serve para pintar os objetos, tais como circulos

e quadrados. Use-0 apenas se a sua figura estiver fechada, sem aberturas, conforme

exemplo abaixo:
]

N Figura Vazada Figura fechada

A | Ferramenta Texto: Utilizada para inserir textos no Paint. Ao selecionar esta
ferramenta e clicarmos na area de desenho, devemos desenhar uma caixa para que

0 texto seja inserido dentro da mesma. Junto com a ferramenta texto, surge também a caixa
de formatacdo de texto, com funcdo semelhante a barra de formatacdo do Wordpad, ver
Figura 51.

14 [ [ Ocidental - M| F| =

_ Caixa para digitar o texto

Figura 51: Inserir texto no paint

Como nos outros programas, vocé também pode salvar o seu desenho, para que possa abrir
ou imprimir posteriormente. Cligue em Arquivo / Salvar, ver Figura 52.

Basta inserir um nome para o desenho, e clicar no botédo Salvar.

Apoés salvar seu desenho, vocé pode ainda coloca-lo como imagem, também chamado de
plano, de fundo (papel de parede). Clique em Arquivo / Definir como imagem de fundo.
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Salvar como

Salvar em: |h£]I Minhas imagens v| 1 ? % ,

Y

Documentos m, %

recentes -
- il 454

Desktop Fotos

5

9

Meu computador

‘% Nome do arquivo: |m V| [ Salvar ]
MeusrLodcealsde Salvar como tipo: |B'rtma|:|de 24 bits (* bmp;” dib) v| [ Cancelar ]

Figura 52: Salvar arquivo no Paint

e Calculadora

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do que uma calculadora comum,

pois além de efetuar as operagdes basicas, pode ainda trabalhar como uma calculadora cientifica.
Para abri-la, vA no menu Iniciar/Programas/Acessorios/calculadora.

Existem dois modos de exibicdo: Padrdo e Cientifica. A Calculadora padréo, ver Figura 53,
contém as fungbes bésicas, enquanto a calculadora cientifica, ver Figura 54, é indicada para
célculos mais avancados. Para alternar entre elas clique no menu Exibir:

E calculadora E“E|®

Editar Exbir Ajuda B calculadora =13

| . | Tdnar Exibir Ajuda Dl|
OHex ®Dec OO0t OBin (®) Graus (O Radianes (O Grados

’_ [Backspace” CE ” C ] o — ,7 ’7

D ODOOE| |mEooeE

(=) DR CIEI (=]

(=) DEIEIO0 Bah B BoRBaE

cos || x"3 Init
L] AL RS G
Figura 53: Calculadora Padrédo Figura54: Calculadora Cientifica

e Ferramentas do sistema

O Windows XP traz consigo uma seérie de programas que nos ajudam a manter o sistema
em bom funcionamento. Esses programas sdo chamados de Ferramentas do Sistema. Podem ser
acessados através do Menu Acessérios, ou abrindo Meu Computador e clicando com o botédo
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direito do mouse sobre a unidade de disco a ser verificada (no menu de contexto, selecione a
opcao propriedades), ver Figura 55.

= Ty

W Abrir
Browse With Paint Shop Pro 7
Explorar

Pesquisar...
RAV-5can

i Compartilhamento e sequranca...
&) WinZip 3
Formatar...
Copiar

Criar atalho
Renomear

Propriedades

Figura 55: Ferramentas do sistema

Na janela de Propriedades do Disco, clique na guia Ferramentas.

Nesta janela, temos as opc¢Oes exibidas na tela mostrada na Figura 56.

Propriedades de Disco local (C:)

Compartihamenta Seguranga Cota
Geral Femamentas Hardware

Verficagdo de emos

Esta opgdo verificara se ha emos no
volume.

| Verfficar agora...

Desfragmentagdo

w\ Esta opgio desfragmentard os arquivos do

= volume.
Desfragmentar agora...

Backup

r&l Esta opgéo efetuard o backup dos arguivos no

volume.

Fazer backup agora...

Figura 56: Propriedades de Disco local.

Verificagcdo de erros: Ferramenta que procura no disco erros, defeitos ou arquivos
danificados. Recomenda-se fazer ao menos uma vez por semana.

Desfragmentacdo: Quando o Windows grava um arquivo no Disco, ele o grava em partes
separadas. Quando precisar abrir esse mesmo arquivo, o proprio Windows levara mais
tempo, pois precisa procurar por todo o disco. Usando esta ferramenta, ele ajusta o disco e
torna o computador até 20% mais rapido. Recomenda-se fazer todo més.
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Backup: Ferramenta que cria uma cépia dos seus arquivos ou de todo o sistema, para o
caso de algum problema, nada seja perdido. Recomenda-se fazer a0 menos uma vez por
meés.

e Restauracéo do sistema

Além das ferramentas acima, o Windows XP apresenta uma ferramenta mais avancada e
simples de proteger o sistema contra erros e falhas, esta ferramenta encontra-se em
Acessorios / ferramentas do sistema, ver Figura 57.

Vocé pode usar a restauragéo do sistema para desfazer alteragdes feitas no computador e
restaurar configuracdes e o desempenho. A restauracdo do sistema retorna o computador a
uma etapa anterior (ponto de restauracdo) sem que vocé perca trabalhos recentes, como
documentos salvos, e-mail ou listas de histdrico e de favoritos da internet.

As alteracbes feitas pela restauracdo do sistema sdo totalmente reversiveis. O
Computador cria automaticamente pontos de restauracdo, mas vocé também pode usar a
restauracdo do sistema para criar seus préprios pontos de restauracdo. Isso € Util se vocé
estiver prestes a fazer uma alteracédo importante no sistema, como a instalacdo de um novo
programa ou alteracfes no registro.

= € Restauragdo do sistema

Bem-vindo a restauragio do sistema

Vo pode usar a restauracio do sistema para desfazer
alteragdes feitas a0 computador & restaurar corfiguragdes &
o desempenho. A restauragio do sistema retorna o
computador a uma etapa anterior (dita ponte de
restauracio) sem que vocE perca trabalhos recentes, como
documentos salvos, email ou listas de historico e de
favoritos.

Para comecar, selecione a tarefa que vocé deseja
executar:

(® Restaurar o computador mais cedo

. . . O Criar um pento de restauracio
As alteragies feitas pela restaurago do sistema s3o
totalments reversiveis.

O computador cria automaticaments pontos de restauracio

{ditos pontos de verificagio do sistemal, mas vocE também

pode usar a restauracio do sistema para criar seus proprios
50 & Ut s vocé estiver prestes @

tante no sistema, como a

grama ou uma alteragio no

instalagso d
Registro.

Confiuracies de restauracio do sistema

Para continuar, selecione uma opcio e dique em'Avangar'. Avancar > Cancelar

Figura 57: Restauracao do sistema
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2.6 - EXERCICIOS PROPOSTOS

;- ARREGACANDO AS MANGASI!! ::

1) Defina os seguintes termos:

e Software e  Processador de texto e  Sistema Operacional

e Software Bésico Planilha eletrbnica e Editores graficos

Gerenciador de banco de dados e  Utilitarios

e Software Aplicativo

e Virus e  Spywares e  Antivirus
e Worms e Hijackers e Pragas digitais
e Cavalo de tréia o Keyloggers

1) Numere a coluna 2 de acordo com a coluna 1.
(1) Softwares Basicos ) Word, Excel, Controle de Estoque
(2) Linguagens de Programacéo ) Scandisk, Defrag, Antivirus
) Windows, Unix, Ms-Dos, OS/2

) Cobol, Bésic, Delphi

(3) Software Aplicativo
(4) Software Utilitario

~ A~~~

2) O programa Windows Explorer permite ao usuario ter acesso ao contetdo das
pastas arquivadas no seu sistema. Com ele podemos criar, copiar, mover,
excluir ou renomear arquivos ou pastas.

Resposta: () Verdadeiro () Falso

3) O que é um Software Aplicativo?

4) Quais as principais funcionalidades de um Sistema Operacional?

5) Além do Paint, o Windows traz um programa para edicdo de imagens:
WordPad. Com o WordPad néo é possivel digitar textos, apenas imagens em

formato ".jpg" ou ".bmp".

Resposta: ( ) Verdadeiro () Falso
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UNIDADE 3

PLANILHA EXCEL

1. DEFINICAO

E um programa aplicativo que faz parte do pacote de programas de auxilio aos escritorios
chamado Office desenvolvido pela Microsoft, ela se enquadra nos programas aplicativos chamados de
Planilha Eletrénica. Na realidade, € um programa direcionado para auxiliar o usuario nos mais diversos
calculos, desde as contas do orcamento familiar, até as andlises estatisticas de dados coletados em
pesquisa cientifica, bem como, a criacdo de graficos
associados a esses dados.

Figura 58 mostra a tela inicial da planilha Excel com o
usuario digitando o valor 246 como exemplo de uso.

(OVELEES -
L. i oL i )j' Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados
O usuério da planilha Excel, ao iniciar, deve abrir M = =
Calibri =11 - [l S—= e
uma pasta de trabalho que corresponde a um arquivo que Coar e A== =
pode reunir até 256 planilhas. Uma planilha é composta Areadet.. Fonte E Al
. L. [ A8 v (2 % o F| 24
de linhas e colunas, no maximo 256 colunas nomeadas = = s = d = =
por letras, e até 65.536 colunas identificadas por i
nameros. Ao cruzamento da linha com a coluna, 3
4
chamamos de célula. Deste modo, a célula A8 5
. ~ . 6
corresponde a intercessédo da coluna 8 com a linha A. A ;
8 [246 1
9
10
11

Figura 58: Tela inicial

com

2. INICIANDO UMA PLANILHA

:: FIQUE LIGADO!! ::

Ao entrar na Planilha Excel aparece na tela do computador linhas e colunas,
formando uma grade. A célula, que é o cruzamento de uma linha com uma coluna, pode
conter nameros, texto ou formulas. Deste modo, a célula A8 contém o valor 246 como
mostra a Figura.

Deste modo a entrada de informacéo em uma Planilha Excel é feita da seguinte

maneira:
e Selecionar a célula;
e Digitar o conteldo;
e Teclar ENTER: seleciona a célula abaixo Teclar TAB: seleciona a célula a

direita.

3. TIPO DE INFORMAGCAO

O tipo de informacao que pode ser digitado em uma Planilha: Texto, Nimeros, Data e
Hora, Constantes e Férmulas. A informacédo do tipo Texto aceita que sejam digitados no maximo
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32.000 caracteres em uma unica célula. Os textos sdo automaticamente alinhados a esquerda.
Caso o texto ultrapasse a linha da grade, ele invade o espaco da célula vizinha. A largura da
coluna pode ser ajustada posteriormente de varias maneiras.

A informacdo do tipo Numeros pode ser feita digitando um numero, a Planilha Excel
assume o formato geral e os niumeros sdo alinhados a direita. Para digitar um namero negativo,
bastar digitar o sinal de menos antes do nimero. Para os numeros no formato moeda, néo digitar
o simbolo da moeda. Na entrada de uma fracédo, digitar um zero, barra de espaco depois a fracao.
Usar o ponto para separacdo de milhar e virgula para casas decimais.

A informacéo do tipo Data e Hora pode ser feita digitando a data separada por barra (/) ou
hifen (-). A Hora pode ser feita digitando no formato hh:mm:ss, usando o sinal (:) para separar
hora, minuto e segundo. Pode-se ainda retirar de uma célula que tenha armazenado a informacéo
de uma data as seguintaes informacoes:

e Ano - Retorna o ano correspondente a uma data. O ano é retornado como um inteiro no
intervalo de 1900-9999. Exemplo: =ANO(05/07/2008) retorna 2008.

e Més - Retorna 0 més de uma data representado por um ndamero de série.O més é
fornecido como um inteiro, variando de 1 (janeiro) a 12(dezembro). Exemplo:
=MES(05/07/2008) retorna 7.

e Dia - Retorna o dia de uma data representado por um numero de série. O dia é
representado por um numero inteiro entre 1 e 31. Exemplo: =DIA(05/07/2008) retorna 5.

A informacao do tipo Constante pode ser feita digitado um valor diretamente na célula.

A informacéo do tipo Férmula pode ser escrita diretamente na célula da seguinte forma: a
Férmula é feita fazendo uma combinacdo de Constantes, Referéncias a células, Funcdes e
Operadores que produzem um novo valor a partir dos valores ja existentes. Ela comeca sempre
com um sinal de igual (=). Em geral, informacdes da mesma categoria sdo digitadas em uma
coluna. A Figura 59 mostra as células D5 com o texto quantidade, associando a coluna D com as
quantidades dos produtos, do mesmo modo a célula E5 com o texto nome do produto, associando
a coluna E o nome do produto vendido e assim por diante. Esta estrutura ndo € rigida: vocé pode
agrupar as informacgdes por linha ou por outras formas mais convenientes para 0 seu caso. A
possibilidade de usar férmulas € o que diferencia um programa de planilha de uma calculadora.
Quando colocamos uma férmula em uma célula, dizemos que o contetdo dessa célula deve ser
calculado em func¢éo dos valores contidos em outras células. Na planilha mostrada, o preco total
de uma venda é calculado multiplicando-se o preco unitario pela quantidade vendida de produtos
do mesmo tipo. No exemplo, a coluna D registra a quantidade de produtos, a coluna E mostra o
nome do produto, a coluna F traz o preco unitario do produto e a coluna G mostra o preco total. O
valor total da venda exibida na célula G7 é calculado multiplicando-se os valores da coluna D
pelos valores da coluna F. Para que esse célculo seja feito automaticamente, devemos digitar a
formula =A4*C4 na célula G7. Ao modificar o valor de D7 e F7 o valor de G7 é recalculado
automaticamente de acordo com a férmula registrada na célula.
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E“’a I\ H L ‘ v — - - Pastal - Mir_rclso_ft Excel
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisda Exibicio
3 & Calibri b hh B | . '| ;QuebrarTextu Automaticamente | Geral
Colar N I § B | Dy - A -:E; £5| | [ Mesclar & Centralizar ~ ﬁg'
AreadeT. [ Fonte E} Alinhamento IE] 1
7 - £ | =D77F7
A B C D E F G H

guantidade nome do produto valor unitdrio valor total

25 grampeador 15 3)‘5_

W ool o | M

|
=]

Figura 59: Exemplo de uso da planilha.

3.1 FUNCOES MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS

Abs - Retorna o valor absoluto de um ndmero. O valor absoluto de um namero é o proprio
namero sem o respectivo sinal. Exemplos: =ABS(2) retorna o valor absoluto de 2 (2); =ABS(-2)
retorna o valor absoluto de -2 (2).

ARRED - Arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos. Sintaxe:
ARRED(num;num_digitos). Onde: Num: € o numero que vocé deseja arredondar; Num_digitos:
especifica 0 nUmero de digitos para o qual vocé deseja arredondar num. Se nam_digitos for maior
gque 0, entdo num sera arredondado para o numero especificado de casas decimais. Se
nam_digitos for 0, entdo num sera arredondado para o inteiro mais préximo. Finalmente, se
nam_digitos for menor que 0, entdo nim seré arredondado para a esquerda da virgula decimal.

Formula Descricao (resultado)
=ARRED(2,15; 1) | Arredonda 2,15 para uma casa decimal (2,2)
=ARRED(2,149;1) | Arredonda 2,149 para uma casa decimal (2,1)

(
=ARRED(-1 4?5 2) | Arredonda -1,475 para duas casas decimais (-1,48)
=ARRED(21,5; -1) | Arredonda 21,5 para uma casa a esquerda da virgula decimal (20)

IMPAR - Retorna o numero arredondado para cima até o inteiro impar mais proximo.
Exemplo: =IMPAR(8) Arredonda para cima até o inteiro impar mais préximo (9).

INT - Arredonda um numero para baixo até o nimero inteiro mais proximo. Exemplo:
=INT(7,8) Arredonda 7,8 para baixo (7).

PAR - Retorna o numero arredondado para o inteiro par mais préximo. Exemplo:
=PAR(4,7) Arredonda para cima para o numero inteiro par mais préximo (5).

POTENCIA - Fornece o resultado de um nimero elevado a uma poténcia. Exemplo:
=POTENCIA(8,2) Retorna (64).

RAIZ - Retorna uma raiz quadrada positiva. Exemplo: =RAIZ(25) Retorna 5.
ROMANO - Converte um algarismo ardbico em romano, como texto. Sintaxe:

ROMANO(num;forma). Onde Num: é o algarismo arabico a ser convertido; e Forma: € o algarismo
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que especifica o tipo de algarismo romano desejado. O estilo do algarismo romano varia de
classico a simplificado, tornando-se mais conciso a medida que o valor da forma aumenta.
Exemplo: =ROMANO(2011,0) Retouna (MMXI)

SINAL - Determina o sinal de um namero. Fornece 1 se nam for positivo, zero (0) se nim
for 0, e -1 se num for negativo. Sintaxe: SINAL(num). Onde Num: é qualquer numero real.
Exemplo: =SINAL(-5) retorna (0).

SOMA - Retorna a soma de todos 0s nameros. Sintaxe:
SOMA(numl1;num2;numa3;...;num30), Onde
numl, num2,...num30 sdo argumentos de 1 até o maximo de 30 que se deseja somar. Exemplo:
=SOMA(C2;C7) Adiciona as colunas C2+C3+C4+C5+C6+C7.

SOMASE - Adiciona as células especificadas por um determinado critério Sintaxe:
SOMASE(Intervalo;Critérios;Intervalo_soma) Onde Intervalo: € o intervalo de células que se
deseja calcular; Critérios sdo os critérios na forma de um numero, expressao ou texto, que define
quais células serdo adicionadas. Por exemplo, os critérios podem ser expressos como 62, "92",
">42",  etc; Intervalo_soma: sdo as ceélulas que serdo realmente somadas. Exemplo:
=SOMASE(C4:C6;">10";D4:D6) retorna na célula D7 a soma das células de D4 até D6 cujo valor
em C4 até C6 é maior que 10. O resultado é 38, correspondendo a soma de D4 e D6. A Figura 60
mostra o uso da fungdo SOMASE.
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e e
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o7 - 5 | =SOMASE(C4:C6;">10";D4:D6)
A B C D E F G

valorl= 35 8
valor2= 5 2
valor3= 40 30
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Figura 60: Exemplo de uso da Fun¢cao SOMASE.

3.2. FUNCOES ESTATISTICAS

CONT.NUM - Conta quantas células contém nimeros e também os nimeros na lista de
argumentos. Sintaxe: CONT.NUM(valor1;valor2;...valor30). Onde o Valorl; valor2, ... valor30 s&o
argumentos de 1 até um méaximo 30 que contém ou se referem a uma variedade de diferentes
tipos de dados, mas somente os nimeros sé&o contados. Exemplo: =CONT.NUM(D2;D15) Retorna
0 numero de células entre D2 e D15 que contém nameros.

CONT.SE - Calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a
determinados critérios. Sintaxe: CONT.SE(intervalo;critérios). Onde Intervalo € o intervalo de
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células no qual se deseja contar células néo vazias; Critérios: é o critério na forma de um namero,
expressao ou texto que define quais células serdo contadas. Por exemplo, os critérios podem ser
expressos como 62, "32", ">15", "tomates". Exemplo: =CONT.SE(D2:D15;"TOMATES”) Retorna o
namero de células entre D2 e D15 que contém a palavra TOMATES.

CONT.VALORES - Calcula o niumero de células ndo vazias e os valores na lista de

argumentos. Use CONT.VALORES para calcular o numero de células com dados em um intervalo
ou matriz.
Sintaxe: CONT.VALORES(valorl;valor2;...;valor30) Onde Valorl; valor2;...valor30 s&o intervalos
de 1 até 30 que representam os valores que vocé deseja calcular. Neste caso, um valor é
gualquer tipo de informacdes, incluindo texto vazio (" "), mas nao incluindo células em branco.
Exemplo: =CONT.VALORES(D2:D8) Retorna o numero de células néo vazias entre D2 até D8.

CONT.VAZIO - Conta o namero de células vazias no intervalo especificado. Sintaxe:
CONTAR.VAZIO(intervalo) Onde Intervalo é o intervalo no qual se deseja contar as células em
branco. E preciso salientar que Células com formulas que retornam " " (texto vazio) também s&o
contadas. Células com valores nulos ndo sao contadas. Exemplo: =CONT.VAZIO(C1:C9) Retorna
0 numero de células vazias no intervalo de C1 até C9.

MAIOR - Retorna o maior valor de um conjunto de dados. Vocé pode usar esta funcéo
para selecionar um valor de acordo com a sua posi¢cao relativa. Por exemplo, vocé pode usar
MAIOR para obter o
primeiro, o segundo e o terceiro resultados. Sintaxe: MAIOR(Matriz;k) Onde Matriz é a matriz ou
intervalo de dados cujo maior valor definido por k vocé deseja determinar. Onde K € a posicéo (do
maior) na matriz ou intervalo de célula de dados a ser fornecida. A Figura 61 mostra um exemplo
em que da matriz determinada pelo intervalo D4 até E8 é extraido o terceiro maior valor, usando a
formula =MAIOR(D4:ES8;3).
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Figura 61: 3° maior valor do intervalo D4 até ES8.

MAXIMO - Retorna o valor maior de um conjunto de valores. Sintaxe:
MAXIMO(nim1;ndm2; ...;nim30) Onde nimi, nim2,...nim30 sdo argumentos de 1 até 30 para

0s quais vocé deseja saber o valor maximo.
Exemplo: =MAXIMO(C2:C8) Retorna o maior valor entre as células C2 e C8.
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MEDIA - Retorna a média aritmética dos argumentos. Sintaxe MEDIA(nGM1;nim2;
...nim30) Onde NUmM1; nimz2;...nim30 s&o de 1 a 30 argumentos NUME&ricos para 0s quais vocé

deseja obter a média.
Exemplo: =MEDIA(D1:D10) Retorna a média dos valores das células de D1 até D10.

MENOR - Extrai o menor valor do conjunto de dados. Use esta funcdo para retornar
valores com uma posi¢ao especifica relativa em um conjunto de dados. Sintaxe: MENOR(matriz;k)
Onde Matriz é uma matriz ou intervalo de dados numéricos cujo menor valor k-ésimo vocé deseja
determinar, k é a posicéo (a partir do menor) na matriz ou intervalo de dados a ser fornecido.

Exemplo: =MENOR(D4:E8;2) Retorna o segundo menor valor no intervalo entre D4 até E8.

MINIMO - Extrai o menor nimero na lista de argumentos. Sintaxe: MiNIMO(numl; numz2;
...num30) Onde num1, num2...num30 sdo de 1 a 30 numeros dos quais vocé deseja saber o valor

minimo.
Exemplo: =MINIMO(E1:E8) Retorna o menor valor entre as células E1 e E8.

ORDEM - Retorna a posicdo de um namero em uma lista de niameros. A ordem de um
namero é seu tamanho em relacdo a outros valores de uma lista. (Se vocé fosse classificar a lista,
a ordem do numero seria a sua posi¢ao). Sintaxe: ORDEM(num;ref;ordem) Onde nim é o numero
referenciado pela célula cuja posi¢éo se deseja encontrar; ref € uma matriz ou referéncia a uma
lista de numeros, valores ndo numéricos em ref sdo ignorados; ordem é um numero que
especifica como posicionar um nimero em ordem crescente(ordem=1) ou decrescente(ordem=0).

Exemplo: =ORDEM(C4;C2:C10;0) Retorna a ordem(decrescente) ocupada pelo valor da
célula C4 em relagéo aos demais valores do intervalo C2 até C10.

A Figura 62 mostra o exemplo, no caso a posi¢éo ocupada é a 82 em ordem decrescente.
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Figura 62: A ordem(decrescente) da célula C4 no intervalo C2 até C10.

3.3. FORMULAS DAS CONDICOES SE

Utiliza-se a condicdo SE quando se deseja criar condi¢cbes a serem obedecidas. Vejamos o
seguinte exemplo: Queremos criar uma planilha com trés campos: ALUNO, MEDIA e SITUACAO.
O campo ALUNO deve conter o nome do aluno, o campo MEDIA contém a nota do aluno e o
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campo SITUACAO deve aparecer a situagido Aprovado somente se o aluno tirar uma nota maior
ou igual a 5 na média, caso contrario ele deve aparecer a situacdo Reprovado, ja que o aluno ndo
atingiu a condig&o para passar. Vocé deve escrever a formula utilizando a fungédo SE da seguinte
maneira: =SE(teste logico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso) . A Figura 63 mostra a planilha
com o exemplo de uma lista de alunos e a situacdo de cada um deles exibida na coluna E.

A Figura 64 mostra na coluna F um exemplo do SE com mais de uma condicdo. Deste
modo, vocé deseja escrever o aproveitamento do aluno quanto a média, colocando Otimo para
uma média maior ou igual a 9, Bom para uma média entre 7 e 8, Regular para uma média entre
5e 6, e Insuficiente para uma média menor que 5. A formula neste caso € escrita da seguinte
maneira: =SE(C3>=9;"OTIMO";SE(C3>=7;"BOM";SE(C3>=5;"REGULAR";"INSUFICIENTE"))).

A Figura 65 mostra nas células o calculo de pagamento e o desconto do Imposto de Renda
para os seus funcionarios. Mas, o desconto do Imposto de Renda para os funcionarios s6 sera
efetuado para aqueles que ganham mais de R$ 1450,00, ou seja, se o salério do funcionério for
maior que R$ 1450,00, entdo devera ser multiplicado uma taxa de 15% em cima do Salario Bruto,
mas somente se ele ganhar mais de R$ 1450,00, caso contrario o desconto do Imposto de Renda
deve ser zero. Observe que na coluna | é exibido o Salario Liquido, que é calculado subtraindo-se
o Salario do Imposto.
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Figura 63: Relagdo de alunos e a situacdo de cada um deles
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Figura 64: Aproveitamento do aluno com respeito a média.
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7 Nair Belo RS 1.800,00 RS 270,00 RS 1.530,00
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Figura 65: Calculo do Imposto de Renda de um grupo de Funcionarios.

A formatacgéo das colunas Salario, Imposto e Salario Liquido exibido na Figura 65 é feita da
seguinte forma: Seleciona-se com o Mouse 0 grupo de células que se deseja em formatar em
seguida pressiona-se o botdo direito e parece um quadro com varias opcdes, escolha a opgao
Formatar Célula, agora é so6 escolher o formato desejado, veja as Figuras 66 e 67.
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Figura 66: Formatacédo da célula
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virguias decmais em uma coluna,

Figura 67: Formato Moeda.

3.4 GRAFICOS

O gréfico € uma representacéo grafica dos dados selecionados de uma planilha. A Planilha
Microsoft Excel possui varios tipos diferentes de gréaficos para diversos fins. Através do Assistente
de Gréfico criamos o grafico facilmente. A planilha Microsoft Excel 2007 apresenta um excelente
recurso para a criacdo dos graficos que é selecionar no Menu a opgéo Inserir. Com esse recurso,
0 programa orienta o usuario a construir um grafico. Para inserir um grafico, selecione na planilha

383



Iniciacdo a Computacao

a area com os dados que deseja apresentar nele. Selecione, inclusive, os dados que serédo
apresentados como legenda e como gréfico. A Figura 68 mostra a criacdo de um gréfico a partir
de valores selecionados em uma planilha. O Microsoft Office Excel 2007 identifica dentro da area
selecionada o que ira ser apresentado como legenda e como gréfico. A Figura 69 mostra o gréafico
escolhido como o de Barras e sua geracao automatica. Observa-se que na geracao automatica do
gréafico faltou a especificacdo da legenda Cidade, isto pode ser corrigido posicionando-se o
mouse em cima da Legenda do grafico, em seguida pressiona-se a tecla direta do mouse e
seleciona-se a opcdo Selecionar Dados, como mostra a Figura 70. Posteriormente, seleciona-se
a opcao Editar e posiciona-se o0 mouse em cima do nome da Legenda Cidade na planilha, ver
Figura 71, depois é sO confirmar com o mouse posicionado em cima da opcdo Ok. A Figura 72
mostra o grafico que ilustra a Populacdo das Principais cidades Paraibanas de forma correta com
todas as legendas.
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3.5 - EXERCICIOS PROPOSTOS

1. Facga a seguinte sequéncia de acdes:

* Abra o Excel;

* Clique sobre a primeira célula que corresponde a Al da planilha apresentada;

« Digite sobre ele o titulo: Microsoft Excel — Primeira Planilha;

* Na linha que separa a coluna A e a coluna B, dé um duplo clique para alterar o
tamanho de acordo com o texto;

* Nas células seguintes, digite as informag8es abaixo:

» Na célula D2 digite a seguinte formula: =B2+B3

* Na célula D3 digite = clique sobre a célula B3 digite o sinal + e clique sobre a
célula C3;

« Cligue novamente na célula D3 para seleciona-la;

* No canto inferior direito ha um quadradinho chamado Alga de preenchimento,
mantenha o mouse pressionado sobre ele e arraste até a célula D7,

« Selecione as células dos titulos, formate com fonte “Arial” tamanho 20, negrito e
centralizar;

* Selecione os resultados e formate com fonte “Times New Romam” tamanho 16;
« Clique sobre o botéo Arquivo (Menu File);

* Clique sobre a op¢éo Salvar Como... (Menu File);

* Salve o arquivo como exercicio01.xls

Dica:

A alca de preenchimento €, na verdade, o nome de um pequeno quadradinho que
fica localizado no canto inferior direito da célula que estiver selecionada
(chamada de célula ativa). Valores conhecidos como “Jan”, “Janeiro”, “Dom”,

“Domingo”, ou seja, meses e dias da semana, tém sua seqiéncia completamente
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2. Elaborar a planilha abaixo no Microsoft Excel;

Valor do Dolar RS 2,94|
Papelaria Papel Branco
Produtos Quantidade | Prego Unit. | Total R$ | Total US$
Caneta Azul 500 R$ 0,15
Caneta Vermelha 750 R$ 0,15
Caderno 250 R$ 10,00
Régua 310 R$ 0,50
Lapis 500 R$ 0,10
Papel Sulfite 1500 R$ 2,50
Tinta Nanquim 190 R$ 6,00

Complete a tabela de acordo com as situagdes:
* A coluna “Total R$” calcule a quantidade de produto vezes o pre¢o unitario;
* O “Total US$” é a multiplicacdo do preco unitério pelo valor do ddlar;

« Salve o0 arquivo como exercicio02.xls

3. * Formate a tabela de acordo com o modelo abaixo:

N° NOME SalarioBruto| INSS | Gratificagdo | INSS RS |Gratificacdo RS | Salario Liquido
1 |Eduardo RS85300 10,00% 9.00%
2 |Maria RS 951,00 9,99% 8,00%
3 [Helena RS 456,00 8,64% 6.00%
4 |Gabriela RS 500,00 8,50% 6.00%
5 |Edson RS 850,00 8,99% 7.00%
6 |Elisangela RS 459,00 6,25% 5,00%
7 |Regina R$ 478,00 7,12% 5,00%
8 |Paulo RS 658,00 5,99% 4.00%

* Na coluna “INSS R$", multiplicar Salario Bruto pelo INSS;

* Na coluna “Gratificacdo R$” multiplicar Salario Bruto por Gratificacdo R$;

O “Salario Liquido” é obtido pelo Salario Bruto mais Gratificagdo R$ menos INSS
R$;

» Formatar os nimeros para que eles aparecam de acordo com a planilha dada;

« Salve o0 arquivo como exercicio03.xls
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