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SOBRE A INSTITUIGAO

Educacao Tecnoldgica, Inteligente e Eficiente

O Instituto de Ensino Profissionalizante e Técnico (INEPROTEC) é uma instituicdo de ensino
que valoriza o poder da educacéo e seu potencial de transformacéo.

Nascemos da missao de levar educagao de qualidade para realmente impactar a vida dos
nossos alunos. Acreditamos muito que a educacéao é a chave para a mudanca.

Nosso propdsito parte do principio de que a educacéao transforma vidas. Por isso, nossa
base é a inovacdo que aliada a educacao, resulta na formacdo de alunos de grande
expressividade e impacto para a sociedade. Aqui no INEPROTEC, o casamento entre
tecnologia, didatica e interatividade é realmente levado a sério e todos os dias otimizado
para constante e continua evolugéo.

Missao

A nossa missao € ser simbolo de qualidade, ser referéncia na area educacional presencial
e a distancia, oferecendo e proporcionando 0 acesso € permanéncia a cursos técnicos,
desenvolvendo e potencializando o talento dos estudantes tornando-os, assim, profissionais
de sucesso e cidadaos responsaveis e capazes de atuar como agentes de mudancga na
sociedade.

Visao

O INEPROTEC visa ser um instituto de ensino profissionalizante e técnico com
reconhecimento nacional, comprometida com a qualidade e exceléncia de seus cursos,
tragcando pontes para oportunidades de sucesso, tornando-se, assim, objeto de desejo para

os estudantes.

Valores

Ciente das qualificagdes exigidas pelo mercado de trabalho, o INEPROTEC tem uma visao
que prioriza a valorizagdo de cursos essenciais e pouco ofertados para profissionais que
buscam sempre a atualizagao e especializacido em sua area de atuacao.

SOBRE O CURSO

O curso TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO pertence ao Eixo Tecnoldgico de
SEGURANCA.

Vejamos algumas informacdes importantes sobre o curso TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO relacionados ao perfil profissional de conclusao e suas habilidades,
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quesitos fundamentais para atuagao, campo de atuagao e, também algumas sugestdes
interessantes para continuagao dos estudos optando por Especializagdoes Técnicas e/ou
Cursos de Graduagao.

Perfil profissional de conclusao e suas habilidades

o Elaborar e implementar politicas de saude no trabalho, identificando variaveis de
controle e acdes educativas para prevengao e manutencao da qualidade de vida do
trabalhador.

o Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga do trabalho.

e Investigar, analisar e recomendar medidas de prevencgao e controle de acidentes.

e Realizar estudo da relagdo entre ocupacgdes dos espacos fisicos com as condicdes
necessarias.

« Promover a saude e proteger a integridade do trabalhador em seu local de atuagao.

e Analisar os métodos e os processos laborais.

« Identificar fatores de risco de acidentes do trabalho, de doencgas profissionais e de
trabalho e de presencga de agentes ambientais agressivos ao trabalhador.

e Realizar procedimentos de orientagcao sobre medidas de eliminacio e neutralizagao
de riscos.

o Elaborar procedimentos de acordo com a natureza da empresa.

« Promover programas, eventos e capacitagdes de prevencao de riscos ambientais.

« Divulgar normas e procedimentos de seguranga e higiene ocupacional.

e Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protec¢ao coletiva e individual contra
incéndio.

e Levantar e utilizar dados estatisticos de doencas e acidentes de trabalho para ajustes
das acgdes prevencionistas.

e Produzir relatérios referentes a seguranga e a saude do trabalhador.

Quesitos fundamentais para atuagao

o Conhecimentos e saberes relacionados aos processos produtivos do ramo de
atividade de atuacéo.

e Conhecimento das normas técnicas e regulamentadoras.

o Lideranga e gestao de equipes.

o Conhecimentos e saberes relacionados a gestdo de documentos.

« Conhecimentos e saberes relacionados ao uso de instrumentos de higiene
ocupacional.

Campo de atuacao

o Organizagdes privadas e publicas dos mais diversos ramos de atividades.
e Industrias.

e Hospitais.

o Comércios.

e Construcao civil.

e Portos.

e Aeroportos.

« Centrais de logistica.

o Instituicbes de ensino.
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« Unidades de fabricagao e representagao de equipamentos de segurancga.
 Empresas e consultorias para capacitagbes em seguranga do trabalho.

Sugestoes para Especializagao Técnica

o Especializagao Técnica em Higiene Ocupacional.

o Especializagado Técnica em Ergonomia.

o Especializagao Técnica em Prevencao e Combate a Incéndio.

o Especializagdo Técnica em Seguranga do Trabalho na Construgao Civil.
o Especializagcao Técnica em Seguranga do Trabalho em Petréleo e Gas.

Sugestoes para Cursos de Graduagao

e Curso Superior de Tecnologia em Seguranga no Trabalho.
o Bacharelado em Engenharia Civil.

« Bacharelado em Engenharia Elétrica.

e Bacharelado em Engenharia Mecanica.

e Bacharelado em Engenharia de Produgéo.

e Bacharelado em Engenharia Quimica.

e Bacharelado em Engenharia Ambiental e Sanitaria.

o Bacharelado em Arquitetura.

SOBRE O MATERIAL

Os nossos materiais de estudos sao elaborados pensando no perfil de nossos cursistas,
contendo uma estruturacdo simples e clara, possibilitando uma leitura dindmica e com
volume de informacdes e conteudos considerados basicos, mas fundamentais e essenciais
para o desenvolvimento de cada disciplina. Lembrando que nossas apostilas nao séo os
unicos meios de estudo.

Elas, juntamente com as videoaulas e outras midias complementares, compdéem os varios

recursos midiaticos que sao disponibilizados por nossa Instituicdo, afim de proporcionar
subsidios suficientes a todos, no processo de ensino-aprendizagem durante o curso.

Os BOXES sao:

e VOCE SABIA?

: Sao informagdes complementares contextualizadas com a base tedrica,
<SABIA< contendo curiosidades que despertam a imaginagdo e incentivam a

%P pesquisa.
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e PAUSA PARA REFLETIR...

Um momento especial para descansar a mente do estudo tedrico,
conduzindo o cursista a levar seus pensamentos para uma frase,

mensagem ou indagacéo subjetiva que leve a uma reflexdo pessoal e

motivacional para o seu cotidiano.

e SE LIGA NA CHARADA!

Se trata de um momento descontraido da leitura, com a apresentagao de
enigmas e indagacgdes divertidas que favorecem néao s6 a interagao, mas
também o pensamento e raciocinio l6gico, podendo ser visto como um

desafio para o leitor.
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Base Teodrica

INTRODUGAO

A crescente evolugdo na area de Informatica possibilitou um avango das atividades
relacionadas a esta area na quase totalidade das atividades humanas, iniciando pelas
Engenharias e atingindo os mais diversos setores. Por isso, é primordial que os profissionais
desenvolvam um conhecimento da tecnologia de informatica que seja util na solugao dos
problemas relacionados com o seu eixo profissional.

A tecnologia de computadores fez um progresso incrivel nos aproximadamente 55 anos,
desde que foi criado o primeiro computador. Precos cairam, a velocidade de processamento
aumentou e armazenar grandes massas de dados a baixo custo ja é realidade. Durante a
década de 70, o desempenho dos computadores melhorou cerca de 25% a 30% ao ano.
Com a utilizacdo de circuitos integrados nos microcomputadores levou a uma maior
otimizacao (35% ao ano de desempenho).

A INFORMATICA E O COMPUTADOR

A informatica

A informatica ndo é nenhum bicho de sete cabecas. Embora até possa, por vezes, parecé-
lo, como tudo o que é novo exige-nos uma certa dedicacdo. Mas temos de nos lembrar que
o computador é feito por pessoas e para servir as pessoas. Portanto, por mais complicado
que possa parecer, ndao se trata de algo indecifravel e indomavel. Na verdade, vamos
descobrir que ele é até muito simples, basta conhecermos como funciona.

Ainformatica esta presente em quase tudo que nos cerca. Esta em um forno de micro-ondas,
por exemplo, quando programamos o tempo de aquecimento de um alimento, ou ainda em
um aparelho de som ou TV, quando aumentamos o volume ou acionamos o controle remoto.
Atualmente, existem até elevadores “inteligentes”, programados para “decorar” os habitos
das pessoas no edificio, de modo que possa “antever” quando alguém ira chama-lo.

Na verdade, a informatica existe para nos servir: reduzir o tempo de digitagao de uma carta,
aumentar a certeza da corregédo de nossos calculos, diminuir o consumo de energia nessas
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operacgoes, baratear o preco de produtos e servigos, etc. Dai o nome informatica: informagéo
automatica.

Foi nos anos setenta que os computadores ganharam fama. De |a pra ca, avangos
tecnolégicos e pesquisas cientificas foram capazes de produzir circuitos elétricos cada vez
mais compactos e funcionais, possibilitando diminuir o numero de componentes do
computador com consequente reducéo de pregos no mercado.

A partir desses avangos, chegamos ao que hoje € conhecido como microcomputador, ou PC
(personal computer), uma maquina pequena, capaz de desenvolver os mais sofisticados
trabalhos, que, a cada dia, se aperfeicoam mais.

O Computador

O computador € uma maquina eletrbnica capaz de coletar e manipular informacgdes e
fornecer, como produto final, informacdes. E extremamente flexivel, podendo ser modificado
com o propodsito de executar uma série de tarefas diferentes.

O computador nao cria informacodes a partir do nada; s6 faz aquilo que o instruimos a fazer
com base em informacgdes que fornecemos. Computador é o termo que identifica um
conjunto de componentes que, juntos, formam a “maquina” que conhecemos como
hardware.

Conhecer o funcionamento interno de um computador ajuda a compreender melhor esse
sistema integrado. Cada um de seus componentes tem uma fungao propria e deve ser
escolhido de acordo com as necessidades especificas a que destina, possibilitando, assim,
a obtencgao da mais favoravel relacédo custo/beneficio.

Assim, constitui tarefa estimulante aproximar poderosas maquinas de competentes homens
de negdbcios; trazer os computadores ndo so6 para os escritérios da geréncia, mas para toda
a empresa; poder demonstrar que nao sao inimigos e que nao foram inventados para causar
desemprego.
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A automacédo, como qualquer outra tecnologia, quando empregada de modo adequado e
coeso, além de gerar lucro, instaura transformagées substanciais, mudangas de qualidade.

Tipos de Computadores

Os computadores em geral sao apresentados em tamanhos os mais diversos e com
diferentes recursos. Os termos que descrevem os diferentes tipos de computador ja tém
algum tempo, embora os seus recursos estejam em permanente alteragao.

Os tipos de computador comercialmente conhecidos sao:

e Supercomputador.

e Mainframe.

e Minicomputador.

« Estacao de trabalho (Workstation).

e Microcomputador ou Computador pessoal — computador de mesa, ou desktop
e Notebook ou laptop;

e Palmtop.

Todos esses tipos de computador podem ser ligados “em rede”, mas cada computador
isoladamente, ligado ou ndo a uma rede, pode ser enquadrado em uma dessas categorias.

Supercomputador

Os supercomputadores sdo os computadores mais potentes disponiveis em uma dada
época: sdo maquinas construidas para processar gigantescas quantidades de informacdes,
com grande velocidade.

Por exemplo, os cientistas criam modelos de processos complexos e simulam esses
processos em um supercomputador. A fissdo nuclear € um desses processos. Quando um
material fissionavel se aproxima de uma massa critica, os cientistas desejam saber
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exatamente o que vai acontecer durante cada milissegundo de uma reagdo de cadeia
nuclear.

O supercomputador é usado para modelar as acdes e reacdes de milhares de atomos
interagindo uns com os outros.

Mainframe

Os mainframes sdo os maiores tipos de computador em uso comum. Destinam-se a
manipular imensas quantidades de informacdes de entrada, saida e armazenamento. Por
exemplo, considere o Departamento de Veiculos Motorizados da Ford em S&o Bernardo do
Campo. A empresa possui muitos empregados trabalhando nos terminais de computador.

Os terminais nos escritorios estdo todos ligados a um banco de dados comum em S&o
Bernardo. O banco de dados é controlado por um mainframe capaz de manipular as
necessidades de entrada e saida de informacdes de todos os terminais a ele conectados.
Os mainframes de hoje podem custar alguns milhdes de dolares.

Figura 1: Mainframe.

Minicomputador
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Os minicomputadores sdo computadores capazes de servir a diversas maquinas ao mesmo
tempo. Os primeiros minicomputadores utilizados pelas empresas possibilitaram que sua
utilizacao fosse difundida entre seus funcionarios e setores.

Figura 2: Minicomputador.

Os minicomputadores podem custar alguns milhares de ddélares e sao ideais para muitas
organizagdes e empresas. Possuem alguns dos recursos desejaveis de um mainframe. Uma
empresa que necessite de uma poténcia de um mainframe, mas nao dispde de recursos
financeiros para tanto, pode descobrir que um minicomputador podera satisfazer suas
necessidades de modo razoavel, podendo a aquisicao do mainframe ser adiada para época
financeiramente favoravel.

Estacédo de Trabalho

Entre o minicomputador e 0 microcomputador — em termos de poder de processamento — ha
uma classe de computadores conhecida como estagdo de trabalho (Workstation).
Fisicamente, a estacao de trabalho assemelha-se a um computador pessoal, mas possui
maior poder de processamento.

Geralmente, a estagao de trabalho é usada por pessoas que necessitam de tecnologia para
utilizar softwares “pesados”, como por exemplo Autocad, criagcdo de conteudo digital,
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sistemas de informagdes geograficas (GIS), animagdo computadorizada, desenvolvimento
de softwares e analise do mercado financeiro.

Figura 3: Estacdo de Trabalho.
Microcomputador ou Computador Pessoal

O estilo mais comum de computador pessoal (PC) ainda é aquele que foi primeiramente
apresentado ao mercado: o modelo de mesa (desktop) ou computador pessoal. Esses
computadores sdo pequenos o suficiente para estar sobre uma mesa, mas um pouco
grandes para permitir que o usuario os leve consigo.

Notebook ou Laptop

O notebook (caderno, em inglés), como o préprio nome indica tem o formato aproximado de
um caderno universitario e cabe facilmente dentro de uma pasta. Com capacidade do
processamento proxima a do PC, geralmente possui teclado pouco menor que o modelo
comum.

Por ser microcomputador totalmente funcional, o notebook, também conhecido por laptop, é
usado por pessoas que precisam ter a mao um computador completo onde quer que se
encontrem. Esse tipo de equipamento pode ser conectado aos acessoérios de um

computador de mesa para tirar proveito do monitor, teclado, HD, etc.
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Figura 4: Notebook.

Palmtop

Uma combinagdo de computagao, conveniéncia e comunicagao — tudo em um pequeno
aparelho que cabe na palma da mao. Por isso mesmo, € chamado de palmtop (handdell).

A medida que aumenta a facilidade de enviar e receber dados (e como os servigos sem fio
devem crescer nos préximos anos), cresce também a sofisticacéo dos aplicativos. Enviar e
receber e-mail via Internet ja é possivel, assim como conectar-se a grande rede e enviar fax.

Figura 5: Palmtop.
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A introducado do sistema Windows CE ou Pocket PC, versdo diminuida do Windows, esta
ajudando a construir outra geragao de palmtops. O sistema da Microsoft para os
computadores de mao € basicamente o0 mesmo utilizado em Windows 95 ou NT. Assim,
facilita-se o acesso a informacgao e a programas, que estdo sendo reduzidos e reescritos
para rodar nesses pequenos aparelhos.

Tais maquinas possuem variagdes desde apenas uma agenda, até navegar na Internet,
planilhas eletronicas, editores, editores de textos, calendarios, calculadoras financeira e
cientifica, enfim, uma infinidade de softwares, sendo que os mais poderosos possuem até
processador de 400 MHz, com capacidade de memoria de 64 Mb.

O palmtop esta agilizando cada vez mais os processos administrativos devido a praticidade,
baixo custo e capacidade de processamento, o que motiva muitas empresas a planejar a
utilizacao desses equipamentos no seu processo de automacao, em particular, nas fungdes
desempenhadas em campo, como automacgao da forca de vendas, inspecdes técnicas e
coleta de dados.

Mas lembre-se: para adquirir um palmtop, é preciso observar o sistema operacional
(palmOS, Windows CE, Pocket PC) e os processadores (Mips, AMR, Ecolex) utilizados, pois
tais itens sao importantes para que os softwares funcionem adequadamente.

Funcgdes basicas de um computador

Dentre as fungdes basicas de computadores de uso geral, destacamos algumas como:

o Definigao da interface com o usuario;

e Compartilhamento de hardware entre usuarios;

e Compartilhamento de dados entre usuarios;

o Gerenciamento dos dispositivos de entrada e saida;

e Tratamento e recuperagao de erros.

s
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SE LIGA NA CHARADA!

PERGUNTA:
Qual a diferencga entre o cavalo e o palhagco?

RESPOSTA:

O cavalo gosta de palha crua, enquanto o palhaco gosta de

“‘palhaassada’.

HARDWARES

Hardware é a parte mecanica e fisica do computador, compreendendo seus componentes
eletrénicos e pecas.

EXEMPLOS:

Exemplos de hardware:

Teclado.

Monitor.

Unidade Central de Processamento (UCP).
Mouse.

hard disk (HD).

Dispositivos dos Computadores
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Toda vez que utiliza um computador, o operador fornece informagdes (entrada de dados) e
aguarda um resultado (saida de dados). Esse intervalo entre a entrada e a saida de dados
chama-se processamento. O computador utiliza partes de hardware que podemos chamar
de dispositivos.

Os periféricos sédo dispositivos utilizados para introduzir dados no computador e para dar
saida as informacdes.

Unidade Central de Processamento (UCP)

A Unidade Central de Processamento (UCP) é o centro nervoso de qualquer computador,
que controla, dirige e processa todos os dados introduzidos e produz saida (informacéao) —
com auxilio do programa previamente introduzido — na unidade de saida especificada pelo
usuario.

Essas instru¢cdes sao elaboradas pelo fabricante do microprocessador, que sé entende e
executa essas instrugdes, que variam de acordo com cada arquitetura implementada. O
conjunto de instrugbes executadas pelo microprocessador € denominado linguagem de
maquina. Felizmente, a maioria dos usuarios e profissionais de informatica ndo precisa
conhecer essa linguagem, pois existem softwares que tornam essa linguagem transparente
ao usuario leigo e também ao profissional.

A UCP tem por fungao executar os programas que estdo na memoria e divide-se em duas
secoes:

1. Secdo de aritmética e ldgica: recebe os dados da memdria para processa-los
quando é executada uma instrucao aritmética ou de légica.

2. Secao de controle: determina a execucgao e a interpretacao das instrugdes e controla

o fluxo de dados entre a memoria e a UCP.
s
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Existem varios tipos de processadores, com diferentes velocidades de processamento,
basicamente distribuidos em duas plataformas: PC e Macintosh.

Atualmente, é muito grande a quantidade de computadores da familia IBM/PC instalados no
Brasil. Seus concorrentes — Apple/Macintosh e o0s equipamentos baseados em
processadores de outros fabricantes — sdo equipamentos baseados em processadores de
outros fabricantes — ndo apresentam base instalada tao significativa, embora haja aplicagbes
especificas para uma fatia do mercado, como ocorre com a predominancia de Macintosh em
aplicagdes profissionais para editoracao grafica.

A velocidade de processamento, ou seja, aquela com que trabalham os processadores, &
outro indicativo do desempenho do processador e, consequentemente, do computador.
Também chamada de clock, € medida em milhdes de ciclos por segundo, ou megahertz
(MHz). Portanto, quanto maior seu valor, mais rapido € o processamento.

Os processadores sao langados em ritmo tdo intenso, que, apdés quatro a seis anos no
mercado, se tornam obsoleto. Por ocorrer um rapido avango dos computadores, deve-se
estudar varios tipos de processador ofertados no mercado, pois, caso se deseje utilizar, por
exemplo, softwares de escritorio (Office, Wordperfect, Staroffice), ndo ha necessidade de
computadores top de linha; maquinas com processadores menos potentes também realizam
muito bem o trabalho.

Como se pode constatar, a escolha de um processador é determinante; mas ndo menos
fundamental € a escolha dos periféricos que irdo compor o sistema.

Memoéria

Memoria € o componente de um sistema de computacdo que tem a funcdo de armazenar
dados para serem manipulados e convertidos em informacgdes.

Sao objetivos basicos de uma memoria no computador:

« Armazenamento das instru¢gdes dos programas;

¢ Armazenamento de dados intermediarios;
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e Armazenamento dos resultados finais a serem transmitidos a algum dispositivo de
saida.

OBSERVACOES:

Conceito de Bit

E a menor unidade de meméria do computador. O nimero de representacdes é dado por
b". Em que:

e b —base do sistema binario (2).

e n—numero de elementos permutaveis.

No caso, dois bits proporcionam quatro combinagdes.

Tipos de Memoria

Existem varios tipos de memodria, dentre as quais se destacam duas mais importantes:

Random Access Memory (RAM)

Memoria de acesso aleatorio. Nessa memoria pode-se ler/gravar normalmente. Em caso de
falta de energia, ela perde toda a informacéo; trata-se de memoria volatil.

Read Only Memory (ROM)

s



INFORMATICA EM SEGURANGA NO TRABALHO - TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Memoria somente para leitura. Nessa memoria pode-se apenas ler, nunca gravar. Ela ja vem
programada de fabrica. Em caso de falta de energia, seu conteudo se conserva.

Memoaria Principal

A memodria principal divide-se em dois tipos: RAM e ROM. A memdria RAM é uma memoria
de acesso aleatério: ou seja, funciona somente quando o computador estda em operacgéao;
portanto, necessitando de energia elétrica. Tal memdria exerce grande influéncia no
desempenho de um computador; deve, pois, ser dimensionada conforme o trabalho a ser
desempenhado pelo computador.

As atividades desenvolvidas no computador, quer estejam na tela, quer funcionando de
modo implicito, devem ser coerentes com o software (parte l6gica do computador) que esteja
sendo utilizado. Caso se tenha uma memodria pequena, € se passe a operar um grande
programa de computador (Autocad, por exemplo), o processamento torna-se lento; por outro
lado, se houver excesso de memodria, dificilmente se conseguira uma boa relagéo
custo/beneficio, podendo haver ociosidade e desperdicio de recursos.

Figura 6: Memoria.

A memoria RAM é medida em MB, e os componentes sdo chamados de pentes de memoria.
Atualmente, existem pentes de memoaria de 32 MB, 64 MB, 128 MB, 256 MB, 512 MB e 1024
MB.

Os computadores suportam mais de um pente de memoéria, ficando a limitagao dependente
da capacidade de expansao da placa-mae. Ha varios tipos de memadria (SRAM, SDRAM,
VNRAM, EDO), sendo que a diferenga basica entre eles depende da velocidade de resposta

de cada um, em nanossegundos (ns).
s
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Trabalhos de escritério em geral capazes de operar o Windows 2000, XP e Office 2000
requerem memoria de 64 ou 128 Mb. Ja trabalhos de ordem grafica requerem memoaria de
256, 512 ou 1024 MB.

A memoria RAM pode ser expandida, dependendo apenas da capacidade de expansao
permitida pela placa-mae. A expansio pode ser alcancada mediante tdo-somente insercao
de novos pentes de memodria. Como existem varios fabricantes de memodéria, elas muitas
vezes nao sdo compativeis.

E imprescindivel, no entanto, a instalacdo de memdrias que tenham a mesma afinidade,
podendo ser fabricantes diferentes.

A Bios, programa relacionado com a inicializagdo do computador, € um grande representante
da memdéria ROM, n&o podendo ser alterada pelo usuario, ja que vem gravada de fabrica.

Cache

Esse tipo de memodria surgiu para aumentar a performance dos computadores, resultado de
uma técnica que consiste na inclusdo de uma memoria entre a UCP e a memoria principal
(RAM e ROM). Sua funcdo €& aumentar a velocidade de transferéncia dos dados
(informacdes) entre a UCP e a memdria principal.

Geralmente, encontram-se placas com 128 Kb, 256 Kb, 512 Kb e 1024 Kb; quanto maior for
o numero de Kb, melhor sera o desempenho da maquina.

CPU

CACHE

s



INFORMATICA EM SEGURANGA NO TRABALHO - TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Figura 7: Esquema relacionando a CPU, a memoria CACHE e memoria RAM.

Memorias Auxiliares

S&o memorias capazes de armazenar dados de forma permanente. Existem varias formas
de armazenamento permanente (Exemplos: disquete, fita magnética, disco rigido e CD).

o Disco Flexivel (disquete)

Discos flexiveis sao dispositivos de armazenamento magnético. Sua grande vantagem é que
sao portateis. Atualmente, tém tamanho 3,5", com capacidade de 1,44 MB de meméria. Seu
principal problema diz respeito a baixa confiabilidade de armazenamento de dados.

Quando o disquete fica durante muito tempo sem leitura ou gravac¢ao de dados, seu usuario
pode ter uma desagradavel surpresa ao utiliza-lo, pois, muitas vezes, nao funciona, o que
diminui a confiabilidade desse tipo de dispositivo.

Figura 8: Disco Flexivel (disquete).

OBSERVACOES:
Recomendagdes com relagao ao disquete:

e Nunca toque em sua superficie.

e Insira-o cuidadosamente na unidade de disquete (drive-disk).

o Nunca use ima préximo do disquete.
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o Proteja-o contra raios solares.
e Nunca o use no bolso da calga ou em local onde seja pressionado.

« Nunca o retire do drive enquanto o /ed correspondente estiver aceso.

o Disco Rigido (hard disk, HD ou Winchester)

A mais importante unidade fixa de armazenamento (memaria permanente) é o disco rigido
ou winchester (também conhecido como HD, sigla de hard disk). Rapidamente o HD foi
avangcando em capacidade de guardar informagdes e velocidade de acesso. A ele é
atribuida, em geral, a expressao “C” como referéncia ao seu sistema operacional. Caso
existe mais de um HD no computador, o segundo sera batizado de “D”, e, assim,
sucessivamente.

Figura 9: HD interno.

Ha poucos anos, computadores pessoais dispunham de um winchester com capacidade
aproximada de 100 MB. Hoje, devido a complexidade dos sistemas operacionais e
programas, a capacidade dos HD’s € medida em gigabytes (GB ou bilhdo de bytes), sendo
praticamente impossivel encontrarmos computador com HD que tenha sua capacidade de
armazenamento medida em MB.

s
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Como os softwares sao, cada dia, mais potentes, € importante evitar a aquisicio de unidades
de disco rigido de pequena capacidade. Importa lembrar que o tamanho do HD depende da
quantidade de dados que o0 usuario ou empresa armazenara.

Figura 10: HD Externo.

Atualmente ha HD’s de varios GB, sendo comum encontrarmos computador com 10GB,
20GB, 40 MB, 60MB, 80GB, 120GB, 160GB, 250GB ou até mesmo 320GB.

Os chamados peerless sao HDs portateis, que geralmente utilizam as saidas USB para
comunicagao com o PC, podendo possuir capacidade entre 100 MB e 20 GB.

Ja os HDs externos alcancavam geralmente 120 GB, como é o caso dos peerless utilizados
como backup, (backup — Cédpia de seguranga, geralmente em disco magnético, fita
magnética, servidor de backup ou CD, que permite recuperagcédo de dados no caso de falha
no disco rigido). Hoje em dia a capacidade deles chega a ser maior.

s
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Figura 11: Peerless.

« Memory Key — Pen Drive

Quem tem de levar documentos digitais de um lado para o outro utiliza um drive removivel
disfarcado de chaveiro. A peca é especialmente util quando se necessita copiar grandes
arquivos na hora, antigamente o Memory Key tinha de 32 a 256 MB, atualmente é possivel
encontra-los com memoria de até 256GB. Em alguns sistemas operacionais o
reconhecimento € automatico, ja outros possuem um recurso denominado “instalagado sob
demanda” no qual o drive devera ser instalado antes do uso.

b

UsB012 USBO13 USB014

a \
\
\
N 5\

USE01S USE016 USB017
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Figura 12: Memory Key — Pen Dirive.

Deve-se pensar nesse tipo de armazenador de documentos disfargado como forma de
protecéo contra roubo de dados, ja que empresarios e executivos costumam ser vitimas de
“quadrilhas especializadas em roubo de notebooks.

« Fita Magnética — Unidade de Fita Dat

A unidade de fita |é e grava dados na superficie de uma fita, como se fosse um gravador. A
diferenca € que a unidade de fita de um computador grava dados digitais e, n&o analogicos
—“uns” e “zeros” distintos, em vez dos sinais finamente graduados, criados pelo som.

Imaginando-se a unidade de fita magnética como uma espécie de gravador de fita que
registra informacgdes em vez de sons, é facil perceber que os dois objetos circulares vistos
em sua parte superior sdo carretéis que fazem a fita passar através dos cabecotes,
permitindo velocidade de operagao que varia em fungao da: velocidade do avango da fita
(polegadas por segundo) e densidade de gravagao (bytes por polegada).

As fitas sdo acondicionadas em carretéis padronizados e tém comprimento variavel, como,
por exemplo, 120 m para 8GB e 720 m para 45GB. A despeito do longo tempo de acesso, a
fita foi um dos primeiros meios de armazenamento de massa amplamente utilizados. Os
antigos mainframes usavam rolos duplos de fita.

Hoje, a maioria das fitas € acondicionada em cassetes que contém os dois rolos em uma so6
unidade. As fitas sdo apresentadas em varios tamanhos, desde grandes cassetes, de
aproximadamente 20 por 12 centimetros, até microcassetes, de comprimento nao superior
a 5 centimetros. A capacidade varia de 40 a 60 GB, enquanto os maiores microcassetes
conseguem armazenar até 520GB.

Apesar de o acesso sequencial inviabilizar o armazenamento de dados de uso mais
frequente, a fita se presta muito bem a outros fins, como a cépia de seguranga (backup) de
todo o disco rigido. Vale ressaltar que a fita € um meio de armazenamento de dados com

boa relagéo custo/beneficio (R$/GB).
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Figura 13: Modelos de unidades de fita.

e Zip-drive, Jazz-drive, Drive Super Disk

Existem discos magnéticos com alta capacidade de armazenamento, podendo alcangar
100MB (zip-drive), 120MB (super disk), 250 MB (zip-drive) 2GB (jazz-drive) e até 100 GB.
Esses tipos de disco possuem a mesma tecnologia dos disquetes, podendo, também,
apresentar falhas. Devido a sua grande capacidade de armazenamento, sdo de natureza
interna e externa ao computador, geralmente utilizados em copias de seguranga (backup),
pois sao regravaveis e de facil manuseio.

« CD-Re CD-RW

Equipamento destinado a gravacéo de CD-ROM, o CD-R n&o pode ser regravado; ja o CD-
RW pode sofrer regravacgao.

Outra opg¢ao para o usuario domeéstico, ou para o profissional liberal, € o CD gravavel CD-R.
E lento, porém barato e confiavel. Grava-se apenas uma vez e o disco ndo pode ser
regravado. Em compensacgéao, a midia € barata, e a permanéncia dos dados fica assegurada
por aproximadamente cinco anos.

Ha, ainda, a vantagem de o CD-R poder ser lido em qualquer drive de CD, o que amplia
suas possibilidades de ser usado como midia de transporte — destinada a armazenar grande
quantidade de dados que precisam ir de uma empresa para outra (como trabalhos editoriais,
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por exemplo) e que devido ao grande volume n&o devem ser enviados por modem. Um CD-
ROM nao ocupa muito espacgo e pode ser transportado com seguranca.

Figura 14: CD-R.

Ja os CD-RW sao equipamentos mais caros que os CD-R, e seus discos sao apropriados
para CD-ROM (em média 3 a 5 vezes mais caros que os CD-R). Deve-se lembrar que nao
é ilimitado o numero de gravagdes no CD sem perda de quantidade de armazenamento. Os

CR-RW possuem diferentes velocidades de leitura. Exemplo: 52x24x48x (o termo “x
significa 150 Kb por segundo), ou seja, leitura, gravagao e regravagao.

 DVD-R/RW e DVD+R/RW

Tecnologia capaz de gravar e regravar sons, imagens e dados em discos DVD-R/RW de 700
MB e DVD+R/RW de 4,7GB. Esses tipos de midias sdo bastante interessantes para
pequenas empresas, devido a sua grande capacidade de armazenamento. Importa, no
entanto, lembrar que os DVDs tém um custo mais elevado do que o CD-RW, razao pela qual
a capacidade de armazenamento deve ser justificada. A diferenca das siglas —R e +R dos
DVDs esta no custo, na velocidade de gravacédo e, é claro, no marketing do grupo de
fabricantes que defendem suas tecnologias. Vale salientar que DVD guardado em ambiente
fresco e arejado possui uma estimativa de vida util de cem anos.

Writemaster™ SAMSUNG VD,

Figura 15: DVD.
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Placa-Mae (Motherboard)

A placa-mae reune alguns dos principais componentes do computador: UCP, memodria
principal, placas de ligagdo do computador ao meio externo, fax-modem, placas de video,
rede, som etc. Tais componentes podem ser inseridos na placa-mae através de encaixes
(slots), ou ja vir incorporados pelo fabricante. Quando esses componentes vém acoplados a
placa-mae, dizemos que ela é on-board caso contrario, é off-board.

Na on- board, devemos procurar saber quais componentes sao on-board, pois algumas
placas nédo reunem todos os itens. Cada placa acoplada a placa-mae é especializada em
uma funcéao especifica, podendo, portanto, apresentar desempenho maior que o das placas
internas a placa-mae.

As placas on-board sao eficazes para escritérios convencionais, enquanto para escritérios
que trabalham com computagédo grafica sugerem-se placas off-boar. As placas-méae on-
board também possuem slots, razdo pela qual, em caso de queima de placa interna, nem
sempre se faz necessaria a troca de toda a placa-mae, sendo suficiente a inser¢ao de nova
placa com a mesma fungédo daquela em que ocorreu o defeito (Exemplo: caso na placa on-
board queime o faz, entdo basta adquirir uma placa de fax e acopla-la a placa on-board
defeituosa, que internamente ela substitui o fax queimado pelo fax instalado).

Figura 16: Placa-Mée.

As placas-mae possuem diferentes velocidades de comunicacido interna, podendo ser
100MHz, 133MHz, 200MHz e até 500MHz, influenciando assim no desempenho do
computador.
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Barramento

Conjunto de canais que interligam a UCP aos demais componentes de um computador
(memodria, HD, etc).

Barramentos mais comuns: 100MHz, 133MHz, 200MHz e 400MHz.

SLOT

Porta de acesso ao barramento em que se faz a ligagao dos periféricos com o computador.
Em caso de interrupcéo de fungao interna ao computador, como fax, interconexao de rede,
os slots sdo os locais para acoplamento das placas que sofrerem danos, geralmente de cor
branca na placa-mae.

Porta Serial

A saida serial de um computador pode ser utilizada para diversos fins, como por exemplo:
ligacdo de fax/modem externo, ligacdo a um mouse, plotter, impressora serial, conexao
computador a computador, etc. A transmissao e a recepg¢ao dos dados sao feitas em série,
bit a bit. O equipamento mais utilizado é o mouse. Um computador pode possuir mais de
uma porta serial.

Porta Paralela

Também conhecida como interface para a impressora, pela grande utilizagdo para esse fim.
Nesse tipo de conexdo, os dados sao enviados em lotes de bits, sendo, portanto, mais rapida
a comunicacao em relacéo a saida serial.

Universal Serial BUS — USB e PS2

s
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Saida universal de comunicagédo entre o computador e alguns tipos de periférico (camera
fotografica, video camera, etc.), podendo ser capaz de interligar até 128 periféricos em um
s6 computador. A porta USB € cerca de cem vezes mais rapida que uma porta serial e dez
vezes mais veloz que uma paralela. Existem dois tipos de mouse: o de barramento e o do
computador PS/2 da IBM.

O mouse de barramento usa o mesmo padrdo de mouse do computador PS/2 da IBM; por
isso é conhecido também por esse nome. Quando se conecta um mouse PS/2 ao
computador, libera-se uma das portas seriais, podendo assim conectar mais periféricos as
portas seriais do equipamento.

PAUSA PARA REFLETIR...

Uma vida ndo examinada nao merece ser vivida.

Platao.

SOFTWARES

Software é toda a parte l6gica do computador; sdo conjuntos de instrugdes relacionadas e
nao-ambiguas que determinam a realizagao de tarefas especificas.

A industria de software é unica. Qualquer pessoa pode escrever um programa de
computador; se a ideia for boa e sélida, o resultado podera ser um produto de sucesso no
mercado.

N&o importa o tamanho da organizagdo. A industria de software esta repleta de histérias de

sucesso de pessoas que desenvolveram e promoveram boas ideias.
s
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Softwares Especializados

Os produtos mais conhecidos sao as aplicagdes basicas que se enquadram em uma das
seguintes categorias: sistemas operacionais, utilitarios, editores de texto, planilhas e
gerenciadores de bancos de dados.

Além disso, ha centenas de categorias mais especializadas, que fazem parte do chamado
mercado vertical, destacando-se: sistema de contabilidade, sistemas de gerenciamento
bancario, sistemas de ponto de vista, softwares de planejamento financeiro, softwares de
diagnostico médico, sistemas de processamento de indenizag¢des de seguro, etc.

Muitos dos sistemas de finalidade especifica foram desenvolvidos por pequenas ou médias
empresas, que divulgam seus produtos em revistas e jornais especializados.

Via de regra, esses produtos resultam de projetos de estimacéo de alguém com habilidade
em uma area especifica, como medicina, direito, contabilidade e comércio, e que também
tenha interesse em computadores e desejo de criar ferramentas Uteis para tais projetos, os
quais podem crescer em sofisticacdo e recursos, até que seus criadores percebam sua
viabilidade comercial e os ofertem no mercado.

O que faz o computador?
O computador realiza tarefas de acordo com instru¢des que Ihe sao fornecidas.
Linguagem de programacgao

Linguagem de programacéo € um conjunto de normas e estruturas preestabelecidas. Tais
estruturas fazem com que o computador entenda e siga as instru¢des a serem processadas.
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As linguagens sao capazes de fazer com que o computador realize quaisquer tarefas,
bastando para isso, que orientem por meio de instrugbes proprias de cada linguagem,
através da qual o computador traduz e realiza a tarefa de acordo com o comando fornecido,
podendo entdo criar qualquer evento, seja um banco de dados, um editor de textos, uma
maquina calculadora, um jogo, etc.

Programa

E uma sequéncia légica de instrucdes determinada por uma linguagem de programacao que
ordena ao computador a realizagdo de uma tarefa especifica. Ex.: editor de textos Word,
planilha eletrénica Excel, uma folha de pagamento, controle e estoque, etc. Dessa forma,
podemos chamar as linguagens de programagcgao de “maes” e os programas de “filhos”.

Programa-Fonte versus Programa-Objeto

As linguagens de programacdo criam o que no mercado de informatica chama-se de
programa-fonte. Quando uma linguagem de programacg&o cria um programa, esse programa
chama-se de programa-objeto ou programa executavel, ou seja, para cada programa
executavel existe um programa-fonte.

Mas somente quem possui o programa-fonte € capaz de alterar os programas executaveis.
Por exemplo: somente a Microsoft pode alterar o software Word, pois € somente ela quem
possui 0 programa-fonte do Word.

Quando adquirimos um software criado por uma empresa softhouse (fabricante de software),
estamos adquirindo o programa executavel. Tal situacdo é bastante delicada, porque
qualquer alteragcdo no software s6 pode ser realizada pela empresa que o criou, ficando,
portanto, o comprador ou usuario, dependente da softhouse.

Tipos de Software

Software Basico
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E o conjunto de programas que gerenciam as fungdes basicas do computador. Exemplos:
sistema operacional, que é responsavel pelo gerenciamento de hardware, software e seus
complementos, compiladores e interpretadores. Dentre esses, vale chamar a atencao para
os sistemas operacionais. E facil concluir que, sem sistema operacional torna-se impossivel
comunicar-se com o computador.

O sistema operacional de um computador € o programa que estabelece a interface dos
programas aplicativos (que descrevem comandos do usuario ou do programador) com a
légica eletrénica do equipamento em si, popularmente conhecido como hardware. E,
portanto, um programa que faz a “ponte” entre o hardware e os outros programas, chamados
de aplicativos. Interliga todas as diferentes partes do computador, fazendo-as trabalhar como
um sistema completo e harménico.

Ele cria um ambiente onde o usuario interage com o computador, dentro do qual trabalham
os programas. E composto de um conjunto de programas armazenados em disco, os quais
sdo chamados a memoria sempre que necessarios. Esse conjunto de programas traduz, na
linguagem da maquina, os comandos definidos nos demais programas.

Deve-se ressaltar que a escolha do sistema operacional envolve a analise de fatores que
vao desde o custo de implantacédo, até quantidade de softwares desenvolvidos para o
sistema, preco da licenca, capacidade da equipe de informatica para lidar com o sistema. A
escolha do sistema operacional pode decidir o comportamento do Sistema de Informagao
da empresa, portanto deve ser tratada com muito cuidado.

Geralmente os programas sao projetados para “rodar” sob determinado sistema operacional.
Assim, um programa na plataforma do Windows n&o funciona na plataforma Linux, e vice-
versa; a nao ser que o programa relate que funciona em ambos os sistemas operacionais.
Por isso, a decisdo de implantar um sistema operacional na empresa tem extrema
importancia, porquanto determina os programas que serdo ali utilizados. Os sistemas
operacionais mais conhecidos s&o: MS-DOS (Microsoft — Disk Operating System), Windows
(Microsoft), 0S/2 (Opening System /2 — IBM), System 7 (sistema do Macintosh), VirtuOse
Linux (utilizado em software “livre”).

Exemplos de fungdes dos sistemas operacionais: faz a comunicagado entre usuario e
impressora, video, scanner; ordena e exclui programas; movimenta dados entre arquivos;
atualiza a hora e a data.

Software Utilitario
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S&o programas desenvolvidos por empresas (softhouses) ou profissionais liberais
especializados, e tém a finalidade de auxiliar na execugao de tarefas repetitivas e exaustivas.

Quase diariamente surgem novidades na familia dos soffwares, numa corrida que parece
nao ter limites. Alguns ja séo classicos, e a cada ano ganham versdes atualizadas. O
problema consiste em como escolher corretamente, sem gastar dinheiro a toa.

Existem varias categorias de softwares: editores de textos, planilhas eletrénicas, pacotes de
escritorios, agendas eletrdnicas, etc.

Software Usuario

E o programa voltado para fim especifico. Exemplos: folha de pagamento, faturamento,
controle de estoque, cadastro de fornecedores e contas a pagar e receber de uma empresa.
Muitos desses softwares possuem caracteristicas proprias, ou seja, sdo desenvolvidos para
empresas especificas.

Software de Escritoério

Um pacote basico de aplicativos € indispensavel em qualquer computador pessoal.
Reunindo processador de textos, planilha de calculos, agenda e outros softwares de uso
geral, esse kit de ferramentas constitui a base para parte das tarefas executadas em um
computador. Se no passado os pacotes disponiveis eram muito parecidos entre si,
atualmente cada um deles possui estilo proprio. Do superpoderoso e caro Office, da
Microsoft ao gratuito Open Office, ha opgdes para todos os gostos e necessidades.

Editoracao Eletrénica

Quem trabalha com graficos e imagens sabe que a quantidade de recursos dos programas
faz a diferenga na hora de transportar as ideias para o computador. Editores de imagens,
como o Photoshop, da Adobe, e o Photo Paint 9, da Corel, sdo ferramentas indispensaveis
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para quem faz “arte” no computador, como logomarca, cartdo de visita, figuras para
ilustracao, etc.

Agendas Eletronicas

Util para evitar situagdes constrangedores, muito utilizada para organizar sua vida pessoal
e profissional.

Softwares Navegadores

O navegador (browser) é a porta de entrada para a internet, e ha muitos modelos de porta a
escolher. Uma grande vantagem € que a grande maioria desses softwares € distribuida
gratuitamente via internet.

Quem nao é adepto da onda dos downloads pode se contentar com o navegador que ja vem
instalado na maquina. O navegador mais popular € o Internet Explorer.

Correio Eletronico

A Web pode ser o lado “charmoso” da internet, mas o correio eletronico € a sua aplicacao
mais popular. Para tirar todo o proveito dos e-mails sem perder muito tempo na montanha
de mensagens, o ideal é o uso de um software de correio eletrdnico que tenha bons recursos
de administragao de correspondéncia. Com o uso de filtros, por exemplo, é possivel separar
as mensagens por assunto ou por remetente. Também é facil redirecionar automaticamente
determinadas correspondéncias, ou mesmo apagar instantaneamente os textos
indesejaveis.

Programas de Backup

Sao programas especializados na realizagédo de coépias de seguranga (backup). Esses
softwares possuem recursos de armazenamento automatico de arquivos, criptografia, facil
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recuperacao de dados e com opcado de compactacdo de dados. Sdo essenciais para a
realizagao de copias de forma segura, organizada e confiavel.

Programas de Antispam

Aiinternet tornou-se uma ferramenta de trabalho bastante difundida e necessaria; os correios
eletrbnicos sdo fontes de correspondéncia entre pessoas e entre empresas, agilizando
trocas de informacdes e documentos como contratos, cotacbes de precos, propostas,
relatorios, etc. Tal beneficio, no entanto, costuma vir acompanhado de aborrecimentos,
através do conhecimento spam. Spam é qualquer mensagem ou postagem,
independentemente de seu conteudo, enviada para varios destinatarios sem ter sido
solicitada. Também pode ser um conjunto de postagens da mesma mensagem para grupos
de noticias ou servidores de lista que nao estdo relacionados ao tépico da mensagem.
Outros termos comuns na internet sdo UCE (Unsolicited Commercial Email, memsagens
comerciais ndo solicitadas) e UBE (Unsolicited Bulk Email, mensagens em massa néo
solicitadas), que significam o0 mesmo que spam.

As pessoas ou empresas que enviam spam, geralmente sado aquelas que adquiriram ou
receberam uma lista de enderecos de e-mail. Essas pessoas enviam mensagens de varios
enderecos diferentes para todas as areas da Web.

Muitas empresas enviam propagandas quase diariamente enchendo a caixa de
correspondéncias de “lixo eletrdnico”, deve-se instalar programas AntiSpam, que apagam
conteudos de propagandas no servidor da internet, evitando que cheguem ao computador
da empresa.

Programa Firewall

A internet oferece muitos beneficios para a comunicagdo entre empresas e entre
funcionarios, mas pode tornar-se um “caminho” de ataques de hackers (invasores de
sistemas). Para minimizar tais situagdes, muitas empresas possuem programas firewall, que
sao softwares capazes de dificultar a entrada ndo autorizada nos sistemas, tornando-se,
portanto, ferramenta indispensavel em escritérios que trabalham com informacgdes sigilosas.

Bancos de Dados
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Os bancos de dados representam uma das aplicagbes mais antigas, sendo, para muitos, a
mais importante no ambito da informatizacdo empresarial.

Sé&o programas destinados a facilitar o manuseio de grandes volumes de informacgdes, assim
como a sua recuperacgao de forma seletiva.

Corresponderiam ao sistema de arquivos de um escritorio, porém em fichas digitais. Para
grandes sistemas, temos Oracle, SQL; em pequenos escritérios, o sistema Acess é bastante
difundido.

VOCEa VOCE SABIA?
<SABIA:
g0 Antivirus

O virus de computador se manifesta na forma de um programa contendo
instru¢des que desorganizam informagbes armazenadas na maquina,
ocupando indevidamente espacos de memoria do computador e se
autocopiando para outros discos, geralmente sem o controle ou sem o
conhecimento do usuario.

E bom lembrar que os virus ndo se formam espontaneamente; sdo criados
por programadores de computador, que utilizam as mesmas técnicas e
linguagens de programacao empregadas na elaboragédo dos outros tipos
de programas.

A sua transmissdo ocorre basicamente pela transferéncia ou copia de
dados, arquivos ou programas instalados em disquetes, CDs ou pendrives
infectados, por meio de modems conectados a internet ou a alguma base
de dados. Assim, o processo de contagio desses programas ocorre dentro
de outros programas.

Ao ser executado um programa que esteja contaminado, executa-se
também o virus que o contamina, fazendo desencadear todo o processo
de infeccdo, que ira se espalhar a cada troca e uso do programa infectado.
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PRINCIPAIS PERIFERICOS E COMPONENTES DO COMPUTADOR

Sao dispositivos conectados ao computador para introduzir dados e dar saida de
informagdes. Existe todo um leque de dispositivos e tecnologias fascinantes que podem ser
conectados ao computador.

Teclado

Digitando-se suas teclas, transferem-se letras e simbolos para dentro do computador.
Existem diversos tipos de teclado, desde os mais simples até os ergonémicos e os sem-fio.

Figura 17: Teclado.
Mouse

Nos anos 80, o teclado normalmente era o unico dispositivo de entrada incluido no pacote.
Hoje, porém, todo computador vem acompanhado de um mouse, que consiste em um
dispositivo de apontamento que permite deslocar um cursor ou ponteiro na tela do monitor
com um simples movimento sobre uma superficie plana. Existem mouses até mesmo sem
fio e ergondmicos.
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Figura 18: Mouse.
Trackball

O TrackBall € um mouse de cabeca para baixo. Vocé descansa o polegar sobre a esfera —
que agora esta exposta na parte superior -, e seus dedos sobre os botées. Para mover o
cursor pela tela basta girar a esfera com o polegar.

@

Figura 19: Trackball.
Caneta Eletronica

Alguns dispositivos usam a caneta eletrdbnica como principal dispositivo de entrada,
segurando-a como se fora uma caneta comum, o usuario escreve em uma plataforma
especial, ou diretamente na tela do computador. A caneta eletrénica pode também ser usada
como dispositivo de apontamento, para selecionar comandos, a exemplo do mouse.
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Tela Sensivel ao Toque — Touch Screen

A tela sensivel ao toque apresenta ao usuario um menu com opgdes a serem selecionadas.
O usuario toca a ponta do dedo sobre a opgéo (ou botdo) desejada, realizando assim a
mesma funcdo de um mouse.

Leitora de Cédigo de Barras

Depois do teclado e do mouse, o dispositivo de entrada mais usado € a leitora de codigo de
barras, encontrada em supermercados e lojas de departamentos. Ele converte um padrao
de barras impressas na embalagem em um numero de produto por meio da emissao de raios
de luz (laser) que refletem do cdédigo de barras. Um detector sensivel a luz identifica a
imagem do codigo de barras por intermédio das barras especiais em ambas as extremidades
da imagem. Uma vez identificado o cddigo de barras, a leitora converte cada padrao em
digitos numéricos.

Figura 20: Leitora de Cddigo de Barras.
Scanner

Equipamento destinado a capturar imagens (transferir) do meio exterior para o interior do
computador. Os scanners sao especificados pela sua qualidade de captagdo de imagem,
expressa em dpi (Dots Per Inch) ou ppp (Pontos por Polegada). Exemplo: 800x1.024ppp.
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Figura 21: Scanner.

Monitor de Video

Dentre os diversos dispositivos de saida, sdo mais comuns os seguintes: monitor de video,
impressora e sistema de som. Desses, talvez o0 monitor seja o mais importante por se tratar
do periférico de saida com que o usuario interage mais intensamente. Dois elementos
importantes determinam a qualidade da imagem exibida: o monitor em si e a controladora
de video.

Figura 22: Monitor LCD - Tela plana.

Lembre-se de que, por ser comum O usuario passar varias horas por dia operando o
computador, a qualidade do monitor de video tem impacto direto sobre a sua saude ocular.
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Dois tipos basicos de monitor sdo usados no computador, o primeiro € o tipico monitor
tradicional (Monitor CRT), comumente visto em computadores de mesa, o segundo tipo é
conhecido como monitor de tela plana. O monitor de tela plana traz o recurso ergonémico
que diminui a formagao de imagens do ambiente na tela. Existe também o monitor de cristal
liquido (LCD), o qual necessita de pouco espag¢o para sua utilizagdo, tipo de monitor
normalmente usados em notebooks.

Controladora de Video

A qualidade da imagem é definida mais pela capacidade do dispositivo denominado
controladora de video, do que pela capacidade do monitor propriamente dito. A controladora
de video é um dispositivo localizado entre a UCP e o monitor, sendo, portanto, uma placa
eletrénica. A controladora contém memdria e outros circuitos necessarios para enviar as
informacdes a serem exibidas na tela.

A controladora de video usa sua propria memoria especial para manter a imagem que recebe
da UCP e envia ao monitor. Na verdade, a memdéria de uma controladora de video é
compartilhada também pela UCP. Desse modo, quanto mais memdria possuir uma
controladora, maiores sdo os seus poderes de reproducado de cores e a velocidade de
transmissao das cores da UCP para o monitor.

Figura 23: Placa de video.

Impressora
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Pode parecer que a impresséo seja uma operagéo de mao unica, na qual os dados saem do
computador e vao para a impressora. Embora na maior parte do tempo isso seja verdade,
as comunicagdes também ocorrem no sentido inverso. Antes de enviar dados para
impressao, o computador verifica a situagdo da impressora, se ela esta ligada e pronta para
aceitar comandos, se esta ligada, mas fora da linha (off-line) ou sem papel, ou se ndo esta
operando devido algum erro. Somente apds determinar se a impressora se encontra em
linha (online) e pronta para aceitar comando, € que o computador envia informagdes para
impressao.

Quatro tipos principais de impressora sdo usados com computador: matricial, a /aser, a jato
de tinta e a fusao térmica.

Na avaliagcao desses tipos, sdo importantes os seguintes fatores:

Qualidade da impressao (em numero de ppp ou dpi);

Velocidade de impressao (PPM - paginas por minuto);

Custo de operacéo;

Volume de papel na bandeja.

Durante a descricdo dos quatro tipos principais, ver-se-a como cada uma delas se comporta
com relacao aos citados fatores.

Matricial

A impressora matricial foi o primeiro tipo langcado no mercado. Ela possui um cabecote de
impressao que se desloca presa a uma barra que se move da margem esquerda do papel
para a sua margem direita. Dentro do cabecgote de impressdo ha varios pinos que fazem
pressao sobre a folha de papel com uma fita. Durante o deslocamento do cabecote, as varias
combinagdes de pinos chegam ao papel por intermédio da fita.
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Figura 24: Impressora matricial.

A primeira impressora matricial possuia nove pinos, utilizados para desenhar a imagem no
papel. Impressora que possui cabegote com 18 ou 24 pinos produz uma imagem de maior
qualidade, porém em velocidade inferior.

Comparada com impressoras a laser e a jato de tinta, a matricial apresenta a grande
desvantagem de ser lenta e barulhenta. Sua qualidade de impressao € bastante inferior em
relacao as outras impressoras, mas sua operagao € menos dispendiosa.

Além do baixo custo, o outro grande motivo para a popularidade da impressora matricial €
sua perfeita adequacgao a certos servigos. Uma vez que produz imagens por impacto, ela
pode ser usada em formularios carbonados, possibilitando a impressao de varias cépias ao
mesmo tempo, de faturas, notas de expedig¢ao, boletos bancarios, notas fiscais, etc.

Laser

Geralmente, as impressoras a laser sao mais caras do que as de outros tipos, mas sua
qualidade de impressao € bem superior. Elas sdo também muito rapidas e silenciosas.
Conforme o proprio nome indica, o laser é o coragao dessas impressoras.

As impressoras a laser sao capazes de produzir de 4 a 12 paginas de texto  por minuto;
no caso de impressao de grafico, o resultado pode ser mais lento. A resolugéo das
impressoras a laser € medida em ppp. As mais comuns apresentam resolu¢ao de 600 ppp,
tanto horizontal quanto verticalmente; alguns modelos de alto desempenho apresentam
resolucao de 1.200 ppp. A industria de impressao estipula uma resolugdo de no minimo
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1.200 ppp para impressdes profissionais de qualidade superior. Na verdade, porém, nao é
tao facil detectar a diferenca entre 600 ppp e 1.200 ppp.

Figura 25: Impressora a laser.

A qualidade e a velocidade das impressoras a laser as tornam ideais para escritdrios em que
varios usuarios podem facilmente compartilhar o mesmo equipamento. Outra vantagem das
impressoras a laser € sua conveniéncia. A maioria delas usa papel de cdpia padrao que é
depositado em uma bandeja.

Em contraste, muitas impressoras matriciais usam formularios continuos (papéis com furos
das laterais).

Infelizmente, uma impressora a /laser em cores tem preco muito elevado, tornando-se
inviavel para pequenos escritdrios, que preferem impressoras a jato de tinta, de prego bem
mais acessivel.

Jato de Tinta

As impressoras a jato de tinta criam imagens diretamente no papel, borrifando tinta através
de até 64 diminutos. Apesar de a imagem produzida n&o ter a mesma nitidez daquela
produzida pelas impressoras a laser, a qualidade das imagens a jato de tinta ndo deixa nada
a desejar. Na verdade, algumas das melhoras impressoras coloridas disponiveis hoje

utilizam tecnologia a /aser e a jato de tinta.
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Em geral, as impressoras a jato de tinta sdo uma excelente alternativa as impressoras
matriciais e as impressoras a laser, oferecendo resolugao de impressao variando de 360 a
2.400 ppp. Assim como as impressoras a laser, as impressoras a jato de tinta sdo silenciosas
e convenientes, mas nao sao particularmente rapidas. Geralmente, as impressoras a jato de
tinta sdo as preferidas, devido a sua boa relacdo custo/beneficio, e por realizar cépias em
cores.

Figura 26: Impressora a jato de tinta.
Fuséo Térmica

Sao impressoras que utilizam o aquecimento para imprimir no papel, utilizando uma mistura
de cera e tinta. S3o utilizadas onde é necessaria qualidade impecavel de impressao colorida,
como publicidade, artes graficas e desenhos técnicos. Vale ressaltar que tais impressoras
sdo bem mais baratas que as impressoras a laser coloridas.

Trabalham a uma velocidade de duas paginas por minuto e com resolugdes de 360 x 360
ppp, 1.200 x 600 ppp, etc.

Figura 27: Impressora a fusdo térmica.
Estabilizador

Destinado a estabilizar o nivel de tensdo dentro dos padrdes especificados em que o

computador opera com seguranga.
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Figura 28: Estabilizador.

Nobreak

Equipamento que assegura energia elétrica temporaria, quando ocorre falha na rede publica,
evitando interrupgdes indesejaveis.

O nobreak é um equipamento dividido em trés partes: bateria, recarregador para bateria e
inversor — dispositivo que transforma a corrente continua da bateria em corrente alternada
(como a da rede publica). Assim, obtém-se trés vantagens.

Primeiramente, porque o computador fica livre de qualquer surto de energia, sendo
importante retirar da tomada o plugue do nobreak nos dias de tempestade devido ao risco
de os raios atingirem a rede elétrica com perigo de descarga elétrica danosa ao computador
e periféricos em uso. Em segundo lugar, quando falta energia elétrica na rede publica, ele
continua funcionando por tempo suficiente para salvar arquivos e fechar aplicativos.

Finalmente, porque o tempo de funcionamento de um nobreak em caso de pane na rede
elétrica depende somente do numero de baterias a ele acopladas; quanto mais baterias
houver, maior sera o tempo de operacdo. Exemplo, um nobreak de 600VA suporta um
computador e uma impressora durante cerca de 20 minutos, utilizando apenas a bateria
interna.

Grupos geradores
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S&o equipamentos que fornecem energia elétrica alternativa por quantas horas se desejar,
por meio de motores mecanicos movidos a oOleo diesel ou a gas natural. Esse tipo de
equipamento é muito importante para os computadores, pois 0s nobreaks tém sua
capacidade de operagao ininterrupta limitada em duas a quatro horas. Como as
manutengdes na rede publica podem demorar até um dia inteiro, os nobreaks sao
economicamente inviaveis para esse intervalo de tempo.

Vale igualmente ressaltar que os sistemas de refrigeragdo necessarios para utilizagao de
servidores ndo podem ser utilizados pelos nobreaks, pois “eles ndo aguentam”. A solugao
para sistemas que ndo podem sofrer paradas tao longas esta nos grupos geradores.

Figura 29: Grupo gerador.

Moédulo Isolador Estabilizado

O mddulo isolador estabilizador reune num sé equipamento 0s recursos necessarios para
solucionar problemas com aterramento, amortecimento dos picos de tensao e estabilizagao
de rede elétrica, proporcionando energia pura para que o computador, a impressora, o
monitor, o scanner e outros periféricos funcionem com toda a seguranca.

Ressalta-se que o mddulo isolador ndo substitui o aterramento verdadeiro, aquele com
hastes fincadas no solo; apenas possui a propriedade de evitar choque elétrico, mas nao
tem capacidade de escoar as correntes parasitas capacitivas existentes nas placas do
computador. Tais correntes capacitivas podem ser responsaveis pela “queima” de
componentes das placas eletrénicas dos computadores, situacdo que nao pode ser tolerada
em um sistema de aterramento de CPD’s de empresas.
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Plotadora

Uma plotadora (plotter) € um tipo especial de dispositivo de saida. Assemelha-se a uma
impressora, por que produz imagens sobre papel; mas o processo utilizado € diferente. As
plotadoras destinam-se a produzir grandes desenhos ou imagens, como plantas de
engenharia e anteprojetos de engenhos mecanicos.

A plotadora usa um brago roboético para desenhar com canetas coloridas sobre papel. As
instrucdes que ela recebe do computador consistem em uma cor e coordenadas iniciais e
finais de uma linha. Com essas informacdes, a plotadora aciona a caneta apropriada,
posiciona-a no modo inicial, pde-na na superficie do papel e desenha até as coordenadas
iniciais, desenha curvas, criando uma sequéncia de linhas retas muito curtas.

Placa de Fax/Modem

Equipamento destinado a converter sinais analégicos em digitais, e vice-versa, para
transmiti-lo por meio de linha telefénica.

Poucos anos atras, possuir um modem era supérfluo. Hoje, ndo se concebe computador
sem modem, nem usuario sem provedor de acesso a internet. Na era da conectividade e do
acesso a informacgao, possuir um modem de boa qualidade e alta velocidade é quase
obrigatorio para quem possui computador. Ha muitas marcas disponiveis, varias velocidades
que requerem alguns cuidados na hora da compra. Os modems de 56Kbps apresentam um
problema: chegaram ao mercado num mar de indagacodes, e nao alcangam, na realidade, os
tais 56 Kbps prometidos. Infelizmente, a maioria das linhas telefénicas registra velocidade
de 48Kbps.
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Figura 30: Placa de Fax/Modem.

Atualmente, com os avancgos tecnoldgicos, existem varios modems e varias maneiras de se
conectar na internet.

Camera Digital

Com a popularizagdo das cameras digitais, que cada dia s&o melhores e mais acessiveis,
muitas pessoas comegcam a utilizar esse equipamento para registrar seus momentos
pessoais em familia, a exemplo do que ja vinham fazendo com as cameras de video. Muitas
empresas utilizam esta tecnologia, de modo a diminuir os custos com fotografia e agilizagao
de processos de revelacgdo e analise. E o caso, por exemplo, de empresas de auditoria civil,
prestadoras de servicos de engenharia, departamentos de transito, seguradoras, etc.

A caracteristica basica que diferencia as cameras digitais € a sua resolugédo, ou seja, a
qualidade da imagem capturada, medida em numero de pixels. Para isso, 0 mercado cunhou
o termo megapixels, equivalente a um milhdo de pixels, termo explorado do mesmo modo
que o megahertz no mercado de PC.

Em outras palavras, quanto mais pixels, melhor sera a qualidade da imagem capturada.

Apesar de essencial, a qualidade de imagem nao é tudo na fotografia digital. Cameras que
demoram muito para processar, armazenar imagens, recarregar o flash, podem ocasionar
perda de oportunidade de novo registros. Outro item fundamental € a capacidade de
autonomia de energia.
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Figura 31: Cémera Digital.

As chamadas snapshots printers sao impressoras capazes de reproduzir as fotos sem uso
do computador. Essa faganha é possivel gracas a capacidade desses equipamentos de ler
as imagens diretamente dos cartdes de memoria das cameras, dispensando a passagem
pelo computador antes de chegar a impressora. Alguns modelos incorporam recursos
simples, como a selecdo de imagens para impressao e outros sofisticados, para recorte,
tratamento da imagem e até aplicagao de efeitos especiais

Kit Multimidia

E um pacote de acessoérios (periféricos) necessarios para que o computador possa trabalhar
com sons e imagens. O kit multimidia inclui: placa de som, caixas de som, microfone e
unidade de CD-ROM.

As velocidades dos kits multimidia podem variar de 44x, até 56x, sendo que cada x
representa 150kbps.

Multifuncionais (Fax/Combinados)

E um conjunto que combina num Unico aparelho, as funcdes de copiadora, scanner,
impressora a jato de tinta ou a /aser, e pode ser conectado ao computador. Transformou-se
numa grande central de servigos para o escritorio.

s
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Figura 32: Multifuncional c/ fax.

O unico e grave problema dessas maquinas € a manuteng¢ao. Caso a copiadora sofra pane,
por exemplo, todo o aparelho tem manutencéo, ficando o escritério sem os outros recursos
do aparelho (fax, scanner). Deve-se lembrar ainda, que geralmente esse tipo de
equipamento ndo possui uma boa qualidade de impressao, por exemplo.

Upgrade de Hardware

Upgrade de hardware é o procedimento que determina o aumento de desempenho do
computador através de substituicao de pecas ou expansao de componentes.

EXEMPLO:

Se a memoria RAM possui 64MB, pode se acrescentar 64MB, de modo que o computador
ficara com memoaria de 128MB, ocorrendo, assim, um upgrade de memoéria RAM.

Mas, a tecnologia ndo é tudo o que conta na hora da compra do hardware. Ha muito upgrade
feito por motivos puramente contabeis. Nos balangos financeiros, ativos como computadores
e programas de computador costumam ser langados como investimentos na coluna do
passivo. Para efeito contabil, seus valores sao distribuidos por no maximo cinco anos, ou
seja, a taxa de depreciagao de 20% ao ano.

E se o parque de informatica continuar funcionando? Esse € o problema. Para ndo perder o
dinheiro e perpetuar a existéncia dos ativos de informatica de modo a sensibilizar os
investidores, as empresas podem contornar o recurso contabil da depreciacdo fazendo
upgrades. Nao que as empresas o fagam apenas por motivos contabeis, é claro. Uma
depreciacao de cinco anos parece razoavel diante da rapida evolugao do hardware. Mas o
avango tecnoldgico e a real necessidade de equipamentos nem sempre sdo motivos que

levam a realizagao de upgrade.
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Observando-se por esse angulo, parece razoavel a ideia de procurar hardware que faca
coincidir sua depreciacdo com a respectiva capacidade de processamento, obtendo-se,
assim, uma melhor relagao custo/beneficio. Este capitulo foi elaborado com especificagdes
de equipamentos da época. Para acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias,
basta consultar jornais e revistas especializadas no assunto.

SE LIGA NA CHARADA!

PERGUNTA:
O que é um pontinho verde na neve?
RESPOSTA:

Um “pingreen”.

PROCESSAMENTO DE TEXTOS

Um processador de texto € uma aplicagao informatica que permite criar e editar documentos
de texto num computador. Trata-se de um software de multiplas funcionalidades para a
redacao, com diferentes tipografias (tipos de letra/fontes), tamanhos de letra, cores, tipos de
paragrafos, efeitos artisticos e outras opgdes.

Os processadores de texto preenchem uma funcdo similar aquela que cumpriam as
maquinas de escrever ha algumas décadas, embora muito mais completa e complexa. Na
maquina de escrever, por exemplo, cada letra inserida pelo utilizador era impressa de forma
imediata no papel, o que impossibilitava a possibilidade de apagar.

Com um processador de texto, no entanto, € possivel apagar e editar o conteudo a qualquer
momento, ja que a sua funcionalidade basica é realizada no ecra. Uma vez completada a
tarefa de redagao, o utilizador tem a opgéo de guardar o documento num suporte informatico
(seja no disco rigido do seu computador, na Internet ou num CD) ou de imprimir o material.

Outra opcéo oferecida pelos processadores de texto é a utilizagdo de um corretor ortografico
(uma aplicagao que detecta as faltas ortograficas e sugere as corregdes necessarias) ou de
um dicionario de sinénimos (que recomenda palavras alternativas as escritas sem que seja
alterado o significado do texto). Os processadores de texto também permitem intercalar
imagens e diversos tipos de graficos dentro do texto, o que permite criar documentos mais

avangados ao ndo se limitar as palavras escritas.
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Word

O Microsoft Word e o LibreOffice Writer sdo alguns dos processadores de texto mais
populares.

Vejamos alguns fung¢des ou procedimentos que podem ser realizados no Word:

o Escrevendo um texto.

« Formatando o texto.

Escrevendo um texto

Um editor ou processador de texto e um aplicative utilizado para compor qualquer tipo de texto.
Microsoft Word permite que o usuario possa editar seu texto visualmente da forma que for mais
apropriada.

Escrevendo um texto

Para escrever qualquer texto no Microsoft Word, crie um novo documento. Clique sobre o corpo do
documento e inicie sua escrita:

Estou escrevendo um texto em Word

Figura 33: Escrevendo um texto.
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Estou escrevendo um texto em Word

Se preferir, apos selecionar o texto vocé pode clicar em Ctrl+N e o texto serd negritado da mesma
forma.

Para retirar o negrito de um texto, selecione o texto com negrito e faca o mesmeo procedimento
acima.

= |talico: para tornar um texto desejado em ftalico, selecione o texto e depois va na aba Fonte na

Barra de Ferramenta e clique no icone [. O texto ficara em italico.

Figura 34: Escrevendo um texto em Word.

Formatando um texto

Formatando o texto

Microsoft Word permite que vocé formate visualmente seu texto de acordo com a sua conveniéncia.
Para aplicar qualguer formatacdo, vocé deve antes clicar com o botdo esquerdo do mouse no inicio do
texto. Segure o botdo, enquanto arrasta o cursor do mouse até o final do texto desejado. Solte o botdo.

O texto selecionado ficard com uma caixa de selecao (geralmente azul ou cinza):

Estou escrevendo um texto em Word

= Negrito: para tornar um texto desejado em negrito, selecione o texto e depois va na aba Fonte
na Barra de Ferramenta e clique no icone N. O texto ficara em negrito.
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Figura 35: Formatando um texto.
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Estou escrevendo um texfo em Word

Se preferir, apos selecionar o texto vocé pode clicar em Cirl+l e o texto sera colocado em italico da
mesma forma.

Para retirar o italico de um texto, selecione o texto com italico e faca o mesmo procedimento
acima.

Figura 36: Formatando um texto em Word.

PLANILHAS ELETRONICAS

Excel

O Excel € um programa cujo dominio pertence a Microsoft de onde é possivel criar, editar e
exibir planilhas. Nessas planilhas é possivel inserir informagbdes sobre contas a pagar,
despesas, vendas, relatérios empresariais, listas domésticas, orcamentos de produtos, entre
outras coisas.

Com base em calculos matematicos, vocé pode calcular quase tudo. De acordo com o site
oficial da Microsoft Office, no Excel vocé pode organizar “dados numéricos ou textuais em
planilhas e pastas de trabalho. Vendo os dados no contexto, vocé toma decisdes mais
informadas”.
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Além disso, o Excel disponibiliza configuragdes que auxiliam na organizagao de dados. Ele
€ capaz de reconhecer padroes e repeti-los conforme vocé o utiliza, sem precisar preencher
dezenas de lacunas das planilhas.
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Figura 37: Microsoft Excel.

Componentes da Planilha Eletronica

Uma planilha eletrdnica dispde de varios componentes, dentre eles iremos citar alguns
importantes encontrados no Excel.
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Figura 38: Planilha do Excel.

Barra de Titulo

Fornece o nome do software e também o nome do arquivo que esta sendo editado (ou que
se encontra aberto). Clicando 2 vezes sobre a barra vocé pode maximizar ou minimizar a
janela do Excel.

Barra de Menus

Fornece os menus de comandos do Excel. Uma grande parte dos comandos pode ser
encontrada nesses menus.

Barra de Ferramentas Padrao
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Fornece botdes que representam alguns comandos padr&o para trabalho: Arquivo Novo,

Abrir, Salvar, Imprimir, Visualizar Impressao, Recortar, Colar, Desfazer, Refazer,
Classificagao, Zoom, Ajuda entre outros.

Barra de Ferramentas de Formatagéo

Permite ao usuario formatar rapidamente a célula que esta atualmente em foco ou a faixa
de células selecionadas, modificando estilo, cor de texto, alinhamento, alinhamentos, cores,
valores entre outros.

Barra de Férmulas e Caixa de Nomes

A primeira parte da Barra exibe a referéncia atual da célula (em que posigéo o cursor esta
selecionado). E a caixa de nomes. Permite também a inser¢cdo de nomes que identifiquem
uma faixa de células ou matriz de dados.

A segunda parte da barra ¢é utilizada para entrada de dados como férmulas, valores, fungdes,
entre outros.

Todas as barras de ferramentas sdo personalizaveis. Vocé pode criar sua propria barra de
ferramentas. Além das barras aqui apresentadas, existem outras que podem ser exibidas
utilizando a opgao do Menu Exibir / Barra de Ferramentas.

Personalizagdo de uma barra de ferramentas

1. Clique com o botao direito sobre qualquer botdo de uma das barras de ferramentas;
2. Escolha Personalizar.

3. Para criar uma barra com o nome que vocé quiser clique no Botdo Nova e defina o

noOvVo nome;
s
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4. Uma nova Barra de Ferramentas sera exibida.

5. Agora clique na Guia Comandos e arraste os botdes que vocé gostaria de utilizar para
a sua Barra de Ferramentas.

6. Clique em Fechar para concluir as alteragdes.

7. Para excluir os botdes da sua barra de ferramentas, segure a tecla Alt e arraste os
botdes da sua Barra para a Area de Trabalho do Excel, ou execute os procedimentos
acima retirando os botbes da sua Barra e devolvendo-os para as opgdes da janela
que se abriu.

Gréficos

O site oficial do programa afirma ainda que o Excel “recomenda os graficos que ilustram
melhor o padrao dos seus dados. A visualizagao das opgdes é rapida e vocé pode escolher
a que apresenta suas ideias com mais clareza”.

Personalizagdo

A personalizacdo € um recurso bem atrativo na ferramenta, pois vocé pode representar
visualmente seus dados da maneira que vocé achar melhor, por meio de barras, icones e
cores.

Nem todo mundo sabe mexer ao fundo nesse software, mas quem manuseia com
experiéncia garante que podemos até prevé tendéncias futuras “a partir de um unico clique”.
Isso seria possivel gragas ao acumulo de dados que podemos langar nele.

‘Office Online’

A Microsoft disponibiliza ainda o recurso ‘Office Online’ onde as pessoas podem compartilhar
seus trabalhos e duvidas com a rede de usuarios conectados. Para aqueles que ainda nao
arriscam muita coisa nos calculos, o software disponibiliza mais de 40 modelos de planilhas
ja prontos, somente para serem preenchidas. Uma mé&o na roda para quem esta comecgando
agora.
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Pacote Office

Na maioria das vezes, o Excel ja vem instalado do seu computador, quando o0 mesmo tem a
Microsoft como sistema. O pacote Office também pode ser instalado em dispositivos méveis
como smartphones, tablets e notebooks gratuitamente.

VOCE) VOCE SABIA?
%@ Vantagens do Excel

Uma das maiores vantagens do Excel é que ele faz analises dos numeros
que incluimos nas planilhas. Como por exemplo: resumo de dados de
acordo com os resultados, criacdo de graficos, estatisticas e resultados
exatos. Isso € um diferencial incrivel para quem trabalha ou deseja
compreender melhor o que 0s numeros querem dizer.

POWER POINT
Trabalhando no Power Point
Escolhendo um tema

Ao abrir o PowerPoint, vocé vera alguns modelos e temas internos. Um tema é um design
de slide que contém correspondéncias de cores, fontes e efeitos especiais como sombras,
reflexos, dentre outros recursos.

1. Na guia arquivos da faixa de opgdes, selecione novo e, em seguida, escolha um

tema;
s
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2. PowerPoint mostra uma visualizacdo do tema, com quatro variagdes de cor para
escolher no lado direito;

3. Clique em Criar ou selecione uma variagao de cor e clique em Criar.

Layout de titulo

Figura 39: PowerPoint.

Inserindo um novo slide

Na guia Pagina Inicial, clique na metade inferior do Novo Slide e escolha um layout de
slide.

%] ® v
Arquivo Pagina Inicial Inserir Deesii
"'D | | =] Layout -
K] Redefinir
Colar Movo _ i
- Slide = | O %egd0 ™
Area de Transferéncia & Slides

Figura 40: Criando novos slides no PowerPoint.

Salvando a sua apresentacgao
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1. Na guia Arquivo, escolha Salvar;
2. Selecionar ou navegar até uma pasta;

3. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a apresentagao e escolha salvar.

OBSERVACOES:

Se vocé salvar arquivos com frequéncia em uma determinada pasta, vocé pode ‘fixar’ o
caminho para que ele fique sempre disponivel (conforme mostrado na figura a seguir).

®a L] Comput
ata Microsoft
Pasta Atual
ﬁ Cnelrive de Walaro Pereira valeriop
Cutros Locais da Web
Pastas Recentes
f[] Computador Drocumentos

Figura 41: Salvando no PowerPoint.

DICA:

Salve seu trabalho periodicamente. Pressione Ctrl + S com frequéncia.

Adicionando um texto



Selecione um espaco reservado para texto e comece a digitar.

?........................................‘é ..................................... .‘?
i Demanda de Produgéo‘
o o
oo R 4

» Clique para adicionar texto

Figura 42: Formatando no PowerPoint.

Formatando seu texto

1. Selecione o texto;

2. Em Ferramentas de desenho, escolha formatar.
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Apresentacda2 - PowerPaint Ferramentas de Desenho
=ntagdo de Slides Revisdo Exibicdo Farmatar O que vocé deseja fazer...
B &Preenchimento da Farma - _&Preenchimento de Texto ~
Abc | Abe | Abc - E Contorno da Ferma - A A A - ﬂ Contorno do Texto ~
"~ 17| L3 Efeitos de Forma - ~ | 5 Efeitos de Texto =
Estilos de Forma [F} Estilos de WordArt [F}

Figura 43: Formatando slides no PowerPoint.

Siga um destes procedimentos:

« Para alterar a cor de seu texto, escolha Preenchimento de Texto e escolha uma cor.

o Para alterar a cor do contorno de seu texto, escolha Contorno do Texto e, em
seguida, escolha uma cor.
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e Para aplicar uma sombra, reflexo, brilho, bisel, rotagdo 3D, uma transformacgao,
escolha Efeitos de Texto e, em seguida, escolha o efeito desejado.

Adicionando imagens

Na guia Inserir, siga um destes procedimentos:

Para inserir uma imagem que esta salva em sua unidade local ou em um servidor interno,
escolha Imagens, procure a imagem e escolha Inserir.

Para inserir uma imagem da web, escolha Imagens Online e use a caixa Pesquisar para
localizar uma imagem.

Inserir Imagens

Pesquisa de Imagens do Bing

Pesquisar no Bin
Pesquisar na Web ° °

Figura 44: Inserindo imagens.

Escolha uma imagem e clique em Inserir.

Adicionando anotac¢oes do orador
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Os slides ficam melhores quando vocé nao insere informagdes em excesso. Vocé pode

colocar fatos uteis e anotagcbes nas anotagbes do orador e consulta-los durante a
apresentacao.

Para abrir o painel de anotagdes, na parte inferior da janela, clique em Anotagoes.

= MAnotacdes

Figura 45: Aba anotacées.

Clique no painel de Anotagodes abaixo do slide e comece a digitar suas anotagdes.

1
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» Pagina principal de vendas
¢ Endereco de email de suporte

k= Resumo

Aprasentar o Gearge
Resultados das Vendas do T1
MNova linha de produtad

r—mﬂ W Comentérios B 2=

Ed

]

+ 458 B

Figura 46: Adicionando anotacgées.

Fazendo sua apresentagao

Na guia Apresentacao de Slides, siga um destes procedimentos:
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Para iniciar a apresentagdo no primeiro slide, no grupo Iniciar Apresentagao de Slides,
clique em Do Comecgo.

H -6 T §- =+

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes

DY B b ey (8 & o7

Do  DoShde Apresentar Apresentagdo de Slides Configurar Ocultar ~ Testar Gravar Apresentagdo
Comego  Atual Online - Personalizada ~ Apresentagdo de Slides  Slide  Intervalos de Slides - 1 Mg

Iniciar Apresentagdo de Slides Configurar

Figura 47: Realizando apresentagédo de slides.

Se vocé nao estiver no primeiro slide e desejar comegar do ponto onde est4, clique em Do
Slide Atual.

Se vocé precisar fazer uma apresentacido para pessoas que nao estao no local onde vocé
estq, cligue em Apresentar Online para configurar uma apresentacéo pela Web e escolher
uma das seguintes opg¢oes:

« Apresentar online usando o Office Presentation Service.

e Iniciar uma apresentacgao online no PowerPoint usando o Skype for Business.

) VOCE SABIA?
&y Aimportancia de se aprender informatica

Ter os conhecimentos basicos em informatica é fundamental para
qualquer um, ja que a tecnologia esta intrinsecamente em nosso dia-a-dia.
Hoje, é possivel fazer quase tudo através de um computador e, quem nao
sabe nem como acessar a internet — porque, acredite, tem gente que ainda
nao sabe — com certeza ficara para tras.
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Conhecer o computador e seu sistema operacional, desde ligar e criar
pastas na area de trabalho até as fungbes um pouco mais complexas;
aprender a digitar de forma correta e, aos poucos, de forma mais agil;
acessar a internet; conhecer e utilizar alguns programas do pacote Office
(Word, Power Point, Excel), esses sao alguns dos assuntos que sao
abordados num curso de informatica basica e sdo, sem duvidas, de
extrema importédncia para dar o pontapé inicial nesse universo da
informacgao e tecnologia.

A importéncia de se ter habilidade em informatica estad relacionada
principalmente com a necessidade que o mercado de trabalho tem de
pessoas que saibam como manusear um computador e suas fungdes. O
fato € que muita gente sabe como manusear um computador, ja que
segundo uma pesquisa feita pelo Ibope em dezembro de 2012, existem
94,2 milhdes de pessoas com acesso a rede mundial de computadores no
Brasil e, por existir tanta gente assim € que o mercado esta carente de
profissionais que saibam mais que os demais.

7

4
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SESSOES ESPECIAIS

MAPA DE ESTUDO

A informatica

Tipos de Computadores
O Computador -<

Funcdes basicas de um computador

Unidade Central de Processamento (UCP)
Dispositivos dos Computadores Memdria

Placa-Mae (Motherboard)

Softwares Espedalizados

Software Bésico, Software Utilitario, Software
Usuério, Software de Escritario, Editoracio
Eletrnica, Agendas Eletrdnicas, Softwares
Navegadores, Correio Eletranico, Programas
de Backup. Programas de Antispam, Programa
Firewall, Bancos de Dados.

Tipos de Software -0O—

Teclado, Mouse, Trackball, Caneta Eletronica, Tela Sensivel ao Toque - Touch Screen, Leitora de
Codigo de Barras, Scanner, Monitor de Video, Controladora de Video, Impressora, Estabilizador,
Nobreak, Grupos geradores, Modulo Isolador Estabilizado, Plotadora, Placa de Fax/Modem,
Cémera Digital, Kit Multimidia, Multifuncionais (Fax/Combinados), Upgrade de Hardware.

< Escrevendo um texto

Formatando um texto

Componentes da Planilha
Eletronica

( Escolhendo um tema

(- Inserindo um novo slide

s Salvando a sua apresentacdo

s Adicionando um texto
Trabalhando no Power Point }<

Formatando seu texto

\ Adicionando imagens

K Adicionando anotagGes do orador

\ Fazendo sua apresentagio

75



INFORMATICA EM SEGURANGA NO TRABALHO - TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

SINTESE DIRETA

1. INTRODUGAO

o Ainformatica é essencial em quase todas as atividades humanas, oferecendo
solugdes para problemas variados. O progresso dos computadores nas ultimas
décadas trouxe maior velocidade de processamento, menor custo e maior
capacidade de armazenamento, impactando positivamente diversos setores.

2. INFORMATICA E O COMPUTADOR

o Informatica: Integra tecnologia e automacéao para facilitar tarefas e melhorar a
eficiéncia.

o Computador: Maquina eletrénica que processa informagdes com flexibilidade,
composta por hardware (parte fisica) e software (parte logica).

3. TIPOS DE COMPUTADORES

o Supercomputadores: Alta capacidade de processamento para simulacdes
complexas.

o Mainframes: Gerenciam grandes volumes de dados, ideais para corporagoes.

o Workstations: Computadores robustos para tarefas especificas, como CAD e
animagao.

e Microcomputadores: PCs, desktops e laptops para uso geral.

o Palmtops: Computadores portateis de pequena dimensao.

4. HARDWARE

« Unidade Central de Processamento (UCP): Comanda e processa todas as
operagdes do computador.
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e Memoria: Inclui RAM (volatil) e ROM (nao volatil), além de memarias auxiliares,
como HD, SSD, disquetes e CDs.

o Placa-mae: Integra os componentes principais, como UCP e memdéria, com opgdes
on-board ou off-board.

5. PERIFERICOS

« Entrada: Teclado, mouse, scanner, leitor de cddigo de barras, etc.
« Saida: Monitores (CRT, LCD), impressoras (matricial, laser, jato de tinta).

« Entrada/Saida: Dispositivos como plotters e multifuncionais.

6. SOFTWARES

o Basico: Sistemas operacionais (Windows, Linux), que gerenciam hardware e
outros softwares.

o Utilitarios: Programas para tarefas especificas, como backup, antivirus e
navegadores.

o Usuario: Aplicativos voltados para finalidades especificas, como editores de texto,
planilhas e bancos de dados.

7. PROCESSADORES DE TEXTO E PLANILHAS ELETRONICAS

o Processadores de texto: Aplicativos como Word, que permitem criar e formatar
documentos de maneira flexivel.

o Planilhas eletrénicas: Programas como Excel, usados para calculos e
organizagao de dados com férmulas e graficos.
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MOMENTO QUIZ

1. O que é hardware?
a. E a parte programavel do PC.
b. N&o é uma parte do PC.

c. E a parte fisica do PC.

d. E a parte fisica em juncdo com a parte programavel do PC.
e. Nenhuma das alternativas acima.

2. O que é software?

a. S3ao todos os programas do PC.

b. E a parte fisica do PC.
C. S3ao os periféricos do PC.
d. Entrada de dados.

e. Saida de dados.

3. O que sao periféricos?

a. Sao dispositivos que ficam aos arredores do PC e enviam ou recebem informacgdes
dele.

b. Séo softwares instalados no PC.

C. Sao os dispositivos que ficam o mais afastado possivel do PC.

d. Sao dispositivos que ficam dentro do gabinete.

e. Nenhuma das alternativas acima.
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4. Os periféricos sao definidos em duas categorias. Quais sao elas?
a. Entrada e processamento.

b. Armazenamento e saida.

C. Armazenamento e processamento.

d. Entrada e saida.

e. Processamento e saida.

5. Marque a opgao onde estao citados dois periféricos de saida:
a. Teclado e mouse.

b. Mouse e monitor.

C. Monitor e impressora.

d. Caixa de som e HD.

e. Monitor e teclado.
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GABARITO QUIZ

QUESTAO ALTERNATIVA
1 C
2 A
3 A
4 D
5 C
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OBRIGADO!

CONTINUE ESTUDANDO.



