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Introducao a Ciéncia da Computagéio

Prefdacio

A Universidade Virtual Africana (AVU) orgulha-se de participar do aumento do acesso a
educagdo nos paises africanos através da produgdo de materiais de aprendizagem de
qualidade. Também estamos orgulhosos de contribuir com o conhecimento global, pois
nossos Recursos Educacionais Abertos sdo acessados principalmente de fora do continente

africano.

Este médulo foi desenvolvido como parte de um diploma e programa de graduagao

em Ciéncias da Computagdo Aplicada, em colaboragdo com 18 instituicdes parceiras
africanas de 16 paises. Um total de 156 médulos foram desenvolvidos ou traduzidos para
garantir disponibilidade em inglés, francés e portugués. Esses médulos também foram

disponibilizados como recursos de educagao aberta (OER) em oer.avu.org.

Em nome da Universidade Virtual Africana e nosso patrono, nossas instituicdes parceiras, o
Banco Africano de Desenvolvimento, convido vocé a usar este mddulo em sua instituicéo,
para sua propria educagdo, compartilha-lo o mais amplamente possivel e participar
ativamente da AVU comunidades de prética de seu interesse. Estamos empenhados em estar

na linha de frente do desenvolvimento e compartilhamento de recursos educacionais abertos.

A Universidade Virtual Africana (UVA) é uma Organizacdo Pan-Africana Intergovernamental
criada por carta com o mandato de aumentar significativamente o acesso a educagéao e
treinamento superior de qualidade através do uso inovador de tecnologias de comunicagédo
de informacdo. Uma Carta, que estabelece a UVA como Organizagdo Intergovernamental,
foi assinada até agora por dezenove (19) Governos Africanos - Quénia, Senegal, Mauritania,
Mali, Costa do Marfim, Tanzania, Mogambique, Republica Democrética do Congo, Benin,
Gana, Republica da Guiné, Burkina Faso, Niger, Sudao do Sul, Sudao, Gambia, Guiné-Bissau,
Etiépia e Cabo Verde.

As seguintes instituigdes participaram do Programa de Informatica Aplicada: (1) Université
d’Abomey Calavi em Benin; (2) Université de Ougagadougou em Burkina Faso; (3)
Université Lumiere de Bujumbura no Burundi; (4) Universidade de Douala nos Camardes;
(5) Universidade de Nouakchott na Mauritania; (6) Université Gaston Berger no Senegal;

(7) Universidade das Ciéncias, Técnicas e Tecnologias de Bamako no Mali (8) Instituto de
Administragdo e Administracdo Publica do Gana; (9) Universidade de Ciéncia e Tecnologia
Kwame Nkrumah em Gana; (10) Universidade Kenyatta no Quénia; (11) Universidade Egerton
no Quénia; (12) Universidade de Addis Abeba na Etiépia (13) Universidade do Ruanda; (14)
Universidade de Dar es Salaam na Tanzénia; (15) Universite Abdou Moumouni de Niamey
no Niger; (16) Université Cheikh Anta Diop no Senegal; (17) Universidade Pedagdgica em
Mocambique; e (18) A Universidade da Gambia na Gambia.

Bakary Diallo
O Reitor

Universidade Virtual Africana
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Descricéio Geral do Curso

Caro estudante, Bem-vindo(a) ao Médulo Introducao a
Informatica

Esta disciplina, Introdugdo a Informatica, visa a sua iniciagdo ao maravilhoso mundo da
Informética e das Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo, onde terd como companheiro
de viagem, para essa extraordinaria aventura que inicia, este manual. As tecnologias
informéticas representam hoje, uma das mais poderosas ferramentas a tua disposicao para
estudar, aprender, informar, trabalhar, comunicar, jogar, compreender ou “viajar” pelo mundo.
Hoje, ninguém mais consegue ignorar estas tecnologias. Elas estdo em toda parte e fazem
parte do nosso quotidiano. Com elas podemos desempenhar diversas fungdes, como:
escrever, pesquisar, controlar voos, administrar contas bancarias, gerir linhas de produgéo,

fazer design de produtos, etc; enfim, é o invento que faltava para a nossa era.

Assim, nesta nossa excursao vamos ter contacto com as diversas nomenclaturas e conceitos
envolvidos na area de informética, vamos conhecer a maquina fascinante que é o computador
e os seus componentes basicos, vamos aprender a navegar. Navegar na tecnologia é acessar
a contactos, andar pelo Google e em outras fontes, é ter contacto com midias de diversas
origens e diversos tipos, é conhecer os diversos aplicativos indispensaveis ao nosso bom

desempenho.

Veremos nesta disciplina, que esta dividida em cinco unidades, o contexto histérico e
tecnoldgico do surgimento da informatica e todo o instrumentério de conceitos envolvidos
na area e que permitem uma melhor compreensao de todo o processo evolutivo.

Na segunda unidade discutiremos o computador, sua estrutura e organizagdo, seu
funcionamento e potencialidades, teremos contacto com os dispositivos de armazenamento
de dados, os periféricos principais de entrada e saida de dados. Na terceira unidade veremos
o conceito de software, aquela parte que da vida a maquina e a torna inteligente, tipos e
funcdes. Na quarta unidade falaremos sobre a Internet, essa gigantesca rede mundial de
computadores que nos permite hoje viajar pelo mundo sem sairmos de casa. Na quinta e
ultima unidade entraremos em contacto com algumas aplicagdes de software de uso geral,
como processadores de texto, folhas de célculo e software de apresentacdo. Cada uma das
estagdes da nossa excursao serd acompanhada de algumas actividades para a verificagao da

aprendizagem.

Acreditamos que trabalhando estas cinco unidades vocé tera oportunidade de
compreender as bases tecnoldgicas que revolucionaram o nosso mundo tornando-o global,
interdependente e sincrono. Mas, acima de tudo, esperamos que vocé venha a sentir-se
completamente a vontade como estudante de informética - natural e desinibido - tirando

partido de toda aprendizagem para enriqueceres os mais diversos aspectos da tua vida.

Aprender é sempre uma aventura. Convidamos-lhe pois, a realizar esta viagem, em seguranga,

e na nossa companhia amiga. Boa aprendizagem.
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Pré-requisitos

Este médulo foi concebido para que sirva de curso introdutério a Informética aplicada e aos
computadores. Para o seu tratamento, ndo se presume conhecimento prévio algum sobre os
computadores. Naturalmente que alguma familiarizagdo com os conceitos mais gerais das

Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo serd uma mais valia para si. .

Materiais

Os materiais necessarios para completar este curso incluem:

* Modelo de computador (Hardware) - O uso do computador como material
didactico para visualizar os diversos componentes de hardware, como: discos
rigidos, placas de memdria, transistores, CPU, motherboard, etc.

® |ivros recomendados incluindo esta sebenta
e |aboratdrio de Informatica

e Acesso a Internet.

Objetivos do Curso
Apods concluir este curso, devera ser capaz de

|dentificar correctamente os componentes de um sistema de computagao incluindo a

arquitectura de von Neumann;

Distinguir e utilizar correctamente a terminologia comum relacionada com as tecnologias

informaticas.

Demonstrar um bom entendimento da utilizagdo de aplicativos de processamento de texto,

planilha de célculo e software de apresentagdes;

Utilizar as ferramentas bésicas da Internet para pesquisa e comunicagao.

Unidades de Aprendizagem

Unidade 0: Diagnéstico

Esta unidade apresenta a disciplina duma forma geral, sua organizagdo e compartimentagéo,
convidando o estudante para uma aprendizagem calma e serena e ao mesmo tempo
preparando-o para uma primeira jornada onde ele entrard em contacto com novos conceitos.

A unidade contém também uma prova de diagndstico.



Unidade 1: Conceitos Gerais da Informética

Aqui é apresentada a terminologia basica da informatica. A sua evolugdo histérica e
tecnoldgica. As unidades de informagéo e sua manipulagdo também sao discutidas nesta

unidade.

Unidade 2: Estrutura e Funcionamento do Computador

Esta unidade apresenta o computador, sua estrutura e organizagdo, seu funcionamento e
potencialidades, os dispositivos de armazenamento de dados, os periféricos principais de
entrada e saida de dados. Nela ainda vamos aprender sobre a importancia do software, os

tipos de software e em especial o Sistema operativo.

Unidade 3: A Internet e seu Funcionamento

A internet é uma rede, em escala mundial, de milhées de computadores conectados,
compartilhando servigos. Nesta aprenderemos muitos desses servigos, bem como a sua

utilizacdo.

Unidade 4: Aplicativos de Software

Existe hoje uma variada gama de aplicativos de software que permitem automatizar diversas
actividades. Dentre elas existem as que sdo de uso mais geral, tais como processadores de
texto, folha de calculo e programa de apresentacdo. Nesta Ultima unidade abordaremos

estes trés Ultimos aplicativos, também designados de ferramentas de produtividade.

Avaliacao
Em cada unidade encontram-se incluidos instrumentos de avaliacdo formativa a fim de

verificar o seu progresso..

No final de cada médulo sao apresentados instrumentos de avaliagdo sumativa, tais como
testes e trabalhos finais, que compreendem os conhecimentos e as competéncias estudadas

no maodulo.

A implementagdo dos instrumentos de avaliagdo sumativa fica ao critério da instituicdo que

oferece o curso. A estratégia de avaliacdo sugerida é a seguinte:
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1 Verificagdo da aprendizagem da unidade I: 5/100]

Contextualizacdo

2 Verificagdo da aprendizagem da unidade II: Sistema de 5/100

Computagao

3 Verificagdo da aprendizagem da unidade Ill: O Software 5/100]

4 Verificagdo da aprendizagem da unidade IV: A Internet 5/100
5 Verificagdo da aprendizagem da unidade V: Aplicagdes 10/100
Exame Final 70%
Total 100% = 20
valores
Calendarizacao

Temas e Atividades Estimativa

do tempo

Conceitos Gerais da Informética 20
Conceitos Introdutdrios

Conceitos baésicos: Informacéo, Dados e

Processamento

Informatica e Tecnologias de Informacéo e

comunicacao
Surgimento e evolucdo da Informatica
Actividades:

Conceitos Introdutdrios

4
Representacdo da Informagéo
6
O Computador e o sistema binario
8
Avaliacdo Formativa
2.0

10
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Estrutura e organizacdo do Sistema de 30
computagao
Estrutura e Funcionamento do Computador
Dispositivos periféricos (entrada, saida,
armazenamento, comunicagdo, processamento )

! Tipos de computadores
O Software do computador
Actividades:
2.1 O Computador e sua Constituicdo 10
2.2 O Modelo de John von Neumann 8
2.3 O Conceito de Software 10
2.4 Avaliagdo formativa 2
A Internet e seu Funcionamento 30
Histéria, origem e evolugdo
Tipos de redes (networks)
Servicos basicos da Internet

I Aplicagdes de internet
Actividades:
3.1 Redes de Computadores 10
3.2 A Internet e seus Servigos 14
3.3 A Histéria da Internet 4
3.4 Avaliagdo Formativa 2

11
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Aplicagbes de Software (Ferramentas de 40
Produtividade)

Processadores de Texto
Folhas de célculo (Spreadsheets)

Software de apresentagao

Actividades:

12
4.1 Pratica sobre Processamento do texto 19
4.2 Prética sobre Apresentacdes 12
4.3 Pratica sobre a Folha de Calculo. 4

4.4 Avaliagdo Formativa.

Leituras e outros Recursos

As leituras e outros recursos deste curso s3o:

Unidade 1: Conceitos Gerais da Informatica

Leituras e outros recursos obrigatérios:

e [TIC 10, Singo, F. e Zavala, C., Textos Editores Lda, 2011, Unidade |, Pg. 8-31]
e [TIC 9° Ano, Carneiro, R. (org.), Lisboa Editora, S.A., 2008, Capitulo 1]

Leituras e outros recursos opcionais:

* Monteiro, M.: Introdugdo a Organizagdo dos computadores. Editora LTC, 2°
Edicao. 1998, Capitulo |

* Tecnologias de Informacgao - o que sao?, Sousa, S., FCA Editora de Informatica,
2005, Capitulo 1 el

Unidade 2: Sistemas de Computacao

Leituras e outros recursos obrigatérios:

* Tecnologias de Informacao - o que sao?, Sousa, S., FCA Editora de Informética,
2005. Capitulo | - 11

12
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e [Informéatica Bésica para o Ensino Técnico Profissionalizante, D. Fustinoni; F.
Fernandes; F. Leite. Editora IFB, Brasilia - DF, 2013, Capitulo |, Pg. 15 - 20]

e [TIC 10, Singo, F. e Zavala, C., Textos Editores Lda, 2011. Unidade |, Pg. 8-31]
Leituras e outros recursos opcionais:

e [TIC 9° Ano, Carneiro, R. (org.), Lisboa Editora, S.A., 2008. Volume 1]
e [TIC 11, Singo, F. e Vumo, A., Textos Editores Lda, 2013. Unidade Il, Pg. 34 - 55]

Unidade 3: A Internet e suas Aplicacoes

Leituras e outros recursos obrigatérios:

¢ [Informatica Bésica para o Ensino Técnico Profissionalizante, D. Fustinoni; F.
Fernandes; F. Leite. Editora IFB, Brasilia - DF, 2013, Pg. 83 - 185]

e [TIC 11, Singo, F. e Vumo, A., Textos Editores Lda, 2013, Unidade |, Pg. 8-82]
e [TIC 9° Ano, Carneiro, R. (org.), Lisboa Editora, S.A., 2008, Unidade II]

Unidade 4: Aplicacées da Burética

Leituras e outros recursos obrigatérios:

* [Informética Bésica para o Ensino Técnico Profissionalizante, D. Fustinoni; F.
Fernandes; F. Leite. Editora IFB, Brasilia - DF, 2013, Pg. 173 - 185]

e [TIC 11, Singo, F. e Vumo, A., Textos Editores Lda, 2013, Unidade |, Pg. 8-31]
e [TIC 10, Singo, F., Textos Editores Lda, 2011. Unidade Il, Pg. 42 - 58 ]

* http://office.microsoft.com/pt-br/suites

* http://www.infoescola.com/informatica/

* http://www.oficinadanet.com.br/apostilas/9222/microsoft_office

* https://support.office.com/pt-br/article/
Tarefas-b%C3%A1sicas-no-Word-2010-eeff6556-2d15-47d2-a04a-7ed74e99a484

* http://pt.slideshare.net/claytonn32/conhecendo-o-pacote-office-2010

* http://www.apostilaz.com.br/informatica/office.html

* http://pt.wingwit.com/Software/productivity-software/161867.html#.VixfiCuUe4g

13
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Unidade O. Diagndstico

Introducao a Unidade
Caro estudante,

Pode acontecer que muitos ou alguns dos conceitos que estdo sendo usados nesta secgdo
sejam totalmente novos para si. Isso pode acontecer por varias razdes; ou porque a escola
onde fez o ensino secundario nao foi abrangido pelo projecto piloto da introdugéo das
TIC ou mesmo porque até entdo vocé nunca tinha dado atencdo a esta nova area de
conhecimento. Para todos os casos, queremos lhe assegurar que essa falta ndo deve lhe
criar nenhuma perturbagéo, pois estes mesmos conceitos serdo ao longo deste médulo
trabalhados calmamente. Na verdade, o propésito desta unidade é apenas verificar o nivel

inicial dos conhecimento que possui relacionados com este curso.

Objetivos da Unidade

Apbs a conclusdo desta unidade, deverd ser capaz de:

Avaliar os seus conhecimentos em relagcdo a alguns dos conceitos basicos das Tecnologias de

Informacao.

Detalhes da Avaliacao

Para a aprendizagem desta disciplina vamos comegar por efectuar um teste diagnéstico.
Devera responder tendo em atengdo que este teste ndo é para avaliagdo, mas apenas para
verificar quais os seus conhecimentos, neste momento, a nivel de informética e da disciplina
de Introducédo a Informatica. Podera acontecer que ndo consiga responder acertadamente a
todas as questdes, mas ndo fique preocupado, pois no final desta jornada, vocé olhara para
estas questdes com um sorriso! Sorriso de quem conhece todas as respostas e com alguma
profundidade. Preste atengdo as respostas propostas no final do questionario e compare com
as suas respostas. Depois de trabalhar os médulos, volte a resolver este teste diagnostico e

vera!

Bom trabalho.
[Leia 0 enunciado com atengdo e responda a todas as questdes com calma.]
1. Complete os espagos em branco com os termos que achar mais adequados.

a) No Hardware de um sistema informatico costuma estabelecer-se uma distincdo entre:

computador propriamente dito e os

14



Unidade O. Diagnéstico

b) O Software de um sistema informatico costuma ser dividido em duas grandes

categorias principais: software de e software de aplicacao.

c) Sigla que usualmente designa a meméria principal de computador:

d) Sigla com que mais habitualmente é designada a parte de processador que efetua

os calculos

aritméticos e logicos:

2. Escolha uma questdo que pareca estar totalmente correcta:

A - A palavra informatica significa:

a) Tratamento da informagao por meios automaticos

b) Informacdo dos computadores

c) Dispositivos Electrénicos

B — Os componentes fisicos do computador costumam-se designar por:
a) Hardware b) Software

¢) Informética

C - Dos exemplos que se seguem refira qual o que podemos considerar software de

sistema

a) Processador de Texto
b) Folha de Célculo

c) Sistema Operativo

3. Preencha os espagos em branco de acordo com as indicagdes apresentadas na

tabela

1 Conjuga os meios informaticos com os meios de comunicacéo a
disténcia

2 Dispositivo que permite ler, escrever e transmitir informagédo num
sistema informatico

3 Centro do computador onde se efectuam as operacdes de
processamento

4 Periférico de saida

5 Periférico de saida

6 Dispositivos fisicos do sistema informatico

7 Ponto de ligagao entre motherboard e um periférico

15
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8 Periférico de entrada/saida

9 Dispositivo de memaria secundaria que sé permite a leitura

10 Memoria primaria sé de leitura

11 Conjunto de fios condutores situados na motherboard, pelos quais

circulam os dados no computador

12 Parte do processador onde se efectuam as operagdes ariméticas e

|6gicas

13 Tipo de software

14 Memoria primaria volatil
15 Conjunto de programas que fazem funcionar o hardware
16 Sistema operativo

17 Tipo de interface grafico.

4. Escolha a questao que lhe parege estar mais correcta:

4.1 Informatica significa:

a) Dispositivos electrénicos

b) Tratamento da informag&o por dispositivos electrénicos

c) Processo de tratamento controlo e comunicagdo de informacéo
d) As respostas b) e c) estdo corretas

5 Os Programas que permitem funcionar os mecanismos electrénicos que constituem o

computador designam-se por:
a) Hardware

b) Software

c) Software de Sistema

d) Software de aplicagao

6. Dos exemplos que se seguem refira qual o que podemos considerar Software de

aplicagdo:

a) Processador de Texto e Folha de Célculo
b) Sistema Operativo

c) Processador de Texto e Sistema Operativo

d) As respostas a) e c) estdo correctas

16
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7. O Scanner é:

a) Dispositivo de entrada

b) Dispositivos de Saida

c) Dispositivo de Entrada e de Saida

d) Equipamento necessario ao computador

8. Quais destes dispositivos sdo dispositivos de saida:
a) Teclado, Mouse e Impressora

b) Impressora e Monitor

c) Modem, Teclado e Rato

d) Nenhuma resposta esta correta

9. ACPU é:

a) Um Software

b) Uma meméria

c) Responsavel pela gestdo de todo o computador

d) Um programa

10. A memdria ROM:

a) E uma meméria volatil

b) E uma memoria secundaria

c) Contém um programa vindo de fabrica que faz o “arranque” do equipamento
d) E uma meméria de leitura e escrita

11. Das afirmacdes que se seguem relacione-as e coloque as respostas correctas na

tabela em baixo

5.1 Informatica A: | - Sdo todos os componentes fisicos de um
computador.
5.2 | Hardware B: S&o responsaveis pela ligagdo entre o

computador e o exterior.

5.3 | Computador | C: E o local onde sdo armazenados os dados

temporarios ou definitivos.
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Automatique.

54 Periféricos D: | Resulta de juncao das palavras Information e

formando um sistema.

5.5 Memdria E: Maquina de tratamento de informacéao

constituida por unidades ligadas entre si

de escrita de dados.

5.6 RAM F: Meméria que permite operagdes de leitura e

Memodria sé de leitura.

5.7 CPU G: Memoria onde se encontram as instrugdes de

rotina para funcionamento do computador

5.8 ROM H: | Efectua todas as operagdes Aritméticas e
Logicas.
5.1 5.2 53 | 54 | 55 | 56 5.7 5.8

12. Qual é a unidade da informac&o?

Bit Byte Gigabyte

13. Da tabela seguinte, indique com um X quais séo sistemas operativos:

Windows XP Internet Explorer LINUX MS Word
14. A Internet é:
Uma LAN Uma WAN Aplicacdo Uma URL

15. Num enderego da web, o prefixo http:// significa:

Um protocolo

A referéncia ao provedor do servigo, ISP
Um servico restrito

Nao sei

16. Uma URL é:

N3o sei
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Um qualquer endereco internet, por exemplo, www.avu.org

Um servidor de paginas Web.

Respostas
a) Programas  b) Sistema  c¢) RAM d) ALU
A. a) B. a) C. ¢

opcional

4.1 d) 42 ¢ 4.3 a) 44 ¢ 45 b) 4.6 o 4.7 o
5.1 5.2 53 | 54 5.5 5.6 5.7 5.8
D A E B C F H G

Byte
Windows XP ; LINUX

WAN 9. a) 10. b)
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Unidade 1. Conceitos Gerais da
Informdtica

Introducao a Unidade

Vocé ao trabalhar a unidade de diagndstico, em particular, a prova que lhe colocamos,
encontrou vérios termos informaticos. Alguns desses termos ja lhe eram familiares, mas
alguns sdo novos para si. Nesta unidade que agora comega vamos discutir — no sentido
positivo de aprender - com mais profundidade esses termos e conceitos, bem como a sua
inter-relagdo. Comegaremos pelos conceitos basicos sobre os quais se funda esta disciplina,
como por exemplo, dados, informagédo e processamento automaético. A medida que formos
avangando na nossa aprendizagem veremos mais conceitos e procuraremos sistematizar

a area da Informatica e das TIC. Para uma melhor compreensao do funcionamento do
computador que serd discutido posteriormente, olharemos com alguma profundidade a
organizagdo da informac&o e suas unidades de representagdo. Terminaremos esta unidade
com uma avaliagdo formativa com o objectivo de verificar o nivel da sua aprendizagem. Entéo

vamos a isso!

Objetivos da Unidade

Apbs a conclusdo desta unidade, deverd ser capaz de:

e Descrever o contexto histérico tecnolégico em que aparece a informética
aplicada.

e Definir o conceito informética enfatizando sua construcao frasica.
* Distinguir os conceitos de dados, processamento e informagao.
* I|dentificar as principais 4reas das tecnologias de Informagédo e comunicagéo (TIC).

e Usar correctamente a terminologia relacionada com as unidades de quantificagao
da informacéo.

ﬂ'ERMOS-CHAVE \

Informatica: Conjunto dos métodos e das técnicas de processamento

automatico de informagdes

Dados: Conjunto de simbolos, factos, designagdes de objectos, etc., ndo

articulados entre si,

Processamento: conjunto de operagdes légicas e aritméticas que sdo

aplicadas, de forma automatica, sobre os conjuntos de dados

. J
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Actividade 1: Conceitos Introdutérios

A Informatica

Desde a época primitiva, o homem tenta de algum modo comunicar-se ou transmitir
informagdes de sua existéncia para geragdes futuras, através de hieréglifos gravados em

tdbuas de pedras e mapas de batalhas.

Para tanto, o homem conhece o valor de ferramentas auxiliares para facilitar seu trabalho
fisico e mental. Como exemplo temos a carroga, que se tornou um meio de vencer as longas
distancias; o telescépio que é um prolongamento da visdo; o telefone que é a extensao da

nossa voz, e tantos outros.

Hieroglifos em Carroga

tdbua

[Figura 1: fonte: adaptagdo do autor]

Conforme a civilizagdo evolui, o homem continua a procurar novos meios para facilitar sua
vida e, dessa maneira, dominar as forcas da natureza. Trocando o animal pelo motor, chegou
ao automével, ao transporte aéreo e a outros avangos muito mais sofisticados. Hoje devido
a velocidade com que informagdes sdo recolhidas, repassadas e utilizadas, tornam-se
necessarias maquinas e métodos para agilizar o seu processamento. Com esta finalidade,
pensando mais especificamente nos trabalhos rotineiros e repetitivos, surge a Informatica

como ciéncia encarregada do estudo e desenvolvimento dessas maquinas e métodos.

O que é a Informética?

Uma das definicdes mais comumente aceites hoje em dia sobre informatica é a que a
caracteriza ” como o conjunto dos métodos e das técnicas de processamento automatico de
informacdes”. Ela envolve também o estudo e realizacdo dos materiais, o estudo e utilizacdo

dos métodos, aplicagbes e efeitos da sua utilizagdo na sociedade.

O neologismo informatica é da autoria de Philipe Dreyfus, que 1962 o utilizou para designar
as disciplinas que se ocupavam do tratamento automético da informagéao, portanto, ele

resulta da contragdo de duas palavras: Informagdo e Automatica.
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Apesar de serem técnicas muito recentes (nasceram ha menos de 70 anos), sdo hoje um
fenébmeno quotidiano, invadindo a nossa vida diaria. Encontramos os seus “produtos”
diariamente sob formas muito diversas: recibos de servigos publicos (telefone, electricidade,
agua, etc.), extractos de contas bancérias, folhas de salérios, controles de tempos dos atletas
nas competi¢cSes desportivas, resultados eleitorais, etc. O instrumento fisico que realiza as
actividades propostas pela informatica é o computador, que é capaz de realizar uma grande
variedade de trabalhos com alta velocidade e precisdo, desde que receba as instrugdes

adequadas.
Conceitos basicos

Uma breve anélise da definicdo acima dada sobre a informatica, deixa transparecer alguns
conceitos basicos desta drea que deverdo ser esclarecidos logo de inicio. Trata-se em

primeiro lugar dos seguintes conceitos:

e Dados
e Processamento

e Informacdo

Em qualquer actividade humana, verifica-se que a resolucao dos problemas consiste em
uma série de tarefas, das quais as fundamentais sado: decidir o qué e como fazer e executar
as operagdes. Nas actividades em que se emprega o computador, os homens tomam as

decisdes e a maquina as executa.

Dados

Em informatica sdo considerados dados os conjuntos de “informagdo em bruto” que, através
de determinados processos, se transformam em informacao. Por exemplo, se o professor
entrasse na sala de aula gritando nove (9). Ele estaria apresentando um dado. O nove nao
teria significado nenhum. Agora, se ele ao invés de gritar nove, gritasse: “na pagina nove, do
nosso livro, temos algumas questdes da proxima prova”. Entao estaria sim passando uma

informacao.

Adoptemos a seguinte definicao:

Dados (em inglés — Data):

sdo um conjunto de simbolos, factos, designagdes de objectos, etc., ndo articulados

entre si, pelo que ndo fazem passar uma mensagem do ponto de vista do receptor.

Processamento

Da definigdo anterior pode-se deduzir que para que os dados possam fazer passar
uma mensagem, precisam estar articulados de uma forma légica entre si, precisam ser

processados.
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Na Informatica, Processamento refere-se ao armazenamento, transmissdo, confirmacao
e comparagdo de dados de modo a produzirem uma Informacao. Assim adoptaremos a

seguinte definicéo:

— processing

é o conjunto de operagdes légicas e aritméticas que sdo aplicadas, de forma
automatica, sobre os conjuntos de dados, com o auxilio de equipamentos
informaticos. O processamento dos dados é também normalmente designado

por tratamento de dados.

Informacdo

Um conjunto de dados, articulados entre si, e com um determinado significado constituem
Informagédo, isto é, o conjunto de resultados que sdo obtidos apds um processamento. Por
exemplo, a média dos vencimentos numa escola ou os juros dos depédsitos pessoais de um
utilizador. Além de transmitidas e recebidas, informagdes podem ser armazenadas e depois

reproduzidas: em livros, em discos, em fotografias, e na meméria humana.

Desta forma, uma informagao original pode ser reproduzida (transmitida muitas vezes). Um
exemplo radical de armazenamento e reproducdo da informacdo sdo os genes: o cdédigo
genético de um ser vivo é armazenado nos genes que permitem a reprodugdo do ser vivo a
partir de uma Unica célula; todas as células contendo a mesma informagéo genética da célula

inicial.

O computador realiza quatro operagdes basicas com dados:

e Entrada (input);
® Processamento (processing);
* Saida (output);

* Armazenamento (storage).

INPUT == PROCESSING OUTPUT

Sistemas informaticos (computer system)

Entendido como um sistema composto por equipamento informatico e pessoal associado,
que executa fun¢des de entrada, processamento, memorizagédo, saida e controlo, destinadas

a realizar uma sequéncia de operagdes sobre os dados.
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Caracteristicas da Informacdo

A informagdo é a base da comunicagdo entre as pessoas, e como tal deve possuir uma
qualidade que a torne interessante e fidvel, de modo a que a comunicagao seja estabelecida
com rigor e contribua para um efectivo enriquecimento de conhecimento de cada um de
nos. A qualidade da informagao pode ser definida por trés aspectos essenciais, fiabilidade,

oportunidade e Pertinéncia.
Fiabilidade — A Informagdo deve ser exacta, precisa, completa e atempada
Pertinéncia — deve permitir a tomada de boas decisdes e a execugao de boas acgdes

Oportunidade - ela deve estar disponivel no sitio certo na hora exacta

Tecnologia

Uma primeira aproximagao ao conceito tecnologia vem-nos da civilizagdo grega, através da
distingdo entre o simples “saber fazer” gracas a experiéncia pessoal acumulada e o saber

fazer com o conhecimento da causa (techné).
Assim, temos : Tecnologia = techné + logia

Techné de onde derivou a palavra “técnica”, que significa saber fazer ou aptiddo especial

para realizar algo na pratica;

Logia que significa conhecimento organizado ou estruturado e que deu origem a terminagao
de muitas disciplinas cientificas tuas conhecidas, como: Biologia, Geologia, Astrologia, entre
outras.

Portanto,

Tecnologia

O conceito de tecnologia aplica-se a tudo aquilo que, ndo existindo na natureza, o
ser humano inventa para expandir os seus poderes, tornar o seu trabalho mais facil

e fazer a sua vida mais agradavel.

Exemplos de Tecnologia:

e Arado,

e Oculos,

e Computador,
e Satélites,

e Telemovel, etc.
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Técnica

Meios, instrumentos, processos e métodos para actuar sobre problemas reais com base em

conhecimentos tedricos-praticos tendo em vista a resolu¢do de algum problema concreto.

Tecnologias de Informacido e Comunicacao

Até agora temos falado muito de informagéo e como nds sabemos Informagao implica
Comunicagdo. E por isso que as Tecnologias de Informacdo também sdo designadas por

Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo (TIC).

Principais areas das Tecnologias de Informacdo

Como foi referido antes, as Tecnologias de Informagéo consistem em processos de
Tratamento, Controlo e Comunicagéo de Informagéao através de dispositivos electrénicos,
onde os computadores e os sistemas informaticos representam um papel decisivo. As
principais areas das TIC hoje, sdo: a Informética, a Burética, a Telematica e o Controlo e

Automacao, como ilustrado na figura, a seguir:

Areas do Controlo

Actualmente, as Tecnologias de Controlo estdo directamente relacionadas com as
tecnologias de Informagéo. Isto, porque cada vez mais se utilizam os sistemas informaticos

para o controlo de processos industriais.

Figura: Linha de produgao industrial automatizada. Fonte: Wikpedia
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Designacao Descrigao Aplicagao

Roboética E uma ciéncia que faz a Linha de montagem de uma
projecgdo e construcao de fabrica de automéveis, de
robds, isto &, consiste na bebidas, de aco, tecnologia
conjugagao da automatica com | espacial, etc.

a informatica. (CIM, CPC e
STADY)

CIM Computer Intergrated Gestdo das linhas de
Manufactoring: consiste montagem
no nivel de fabrico muito
avancado, baseado na sua
totalidade em sistemas
informéticos

CPC Controlo de Processos Sensores existentes nas
por computador: consiste linhas de montagem que
em sistemas baseados em controlam o volume, o peso
sensores em que intervém e a temperatura.
dispositivos que controlam
processos de produgdo
industrial.

STAD's Sistemas de aquisi¢do de Sensores existentes em
dados: consiste em sistemas industrias quimicas e
constituidos por sensores e farmacéuticas que fazem
outros dispositivos electrénicos | a leitura de temperaturas,
que captam dados do exterior. peso, pressao, etc.

CAD-CAM Computer Aided Design/ Desenho e fabrico de pecas
Computer Aided
Manufactoring: consiste no
sistema de fabrico controlado
por computador.

Area de Comunicacéo

Esta area das tecnologias de informacéo tem como objectivo o estudo dos diversos

processos de automatizagdo na transmissdo da informacao.

Area do Computador

Compressdo, processamento, armazenamento e pesquisa de informacao.
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Designacao Descricao Aplicacao

Burdtica Consiste na utilizagdo dos Escritorio Electrénico
) sistemas informéticos no
(office
on) tratamento, armazenamento e
automation
transmissdo de dados dentro de
um escritério. A palavra burdtica
provém do francés bureau que

significa escritério.

Informatica Consiste na utilizagdo dos meios | Na medicina, educacéo,
informéticos para o tratamento no controlo de trafego,
e transmissdo automaticos da na investigagao
informacao. cientifica, ...

Actividade 2: Representacdo da informacéao

A representagdo da informagéo passa, de um modo geral, pela definigdo de um conjunto de
elementos basicos e de regras para a conjungao desses elementos. No inicio dos tempos (!...)
Informagdes eram transmitidas apenas por gestos e sons e se guardava informagdes apenas

com o cérebro (a nossa memoria natural).

Os habitantes das cavernas pintavam animais nas paredes, ndo se sabe ao certo o que eles
representavam, nem queremos aqui especular . Muito tempo depois, os sumérios criaram
um sistema para representar sua linguagem através de desenhos, gravados em placas de
argila — pelo menos é o que diz a lenda-. Os egipcios representavam sua linguagem através
dos hieréglifos gravados em papiros, os chineses gravavam mensagens nos cascos de

tartarugas, os incas usavam fios com nds. Mais ou menos nasceu assim a escrita!

ALEGRA-TE, O FARAG]
A COLHEITA REMDEU

SRETTT292201

SACOS DE TREGO]
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O Alfabeto e o Abaco

Por aqueles tempos, criou-se no Médio Oriente uma das mais importantes invengdes da
humanidade: o alfabeto. Na antiguidade, usava-se um simbolo para representar cada
conceito ou palavra. Assim, eram necessarios milhares de simbolos para representar todos os
objectos, acgbes, sentimentos, etc. Como decorar todos? A grande descoberta foi decompor
a linguagem em alguns poucos simbolos e regras basicas. Uma consequéncia de capital
importancia para o estudo da informatica foi possibilitar a ordenagéo alfabética (esta é uma
das tarefas tipicas do computador). Por estas alturas foi também criado o abaco ( instrumento

mais divulgado e dominante até por volta de 1600).

[ —
Tl slaPalatul s

O Abaco é um calculador decimal operado manualmente. Costuma-se considerar o abaco
como o primeiro dispositivo criado para facilitar o trabalho do homem em processar

informacdes.

O Zero e os Algarismos

Al por volta do ano 650, os Hindus inventaram um método de produzir papel e seus
matematicos criaram uma representagao para os nimeros em que existiam diferentes
simbolos para as unidades, incluindo um simbolo para o zero. Essa criagdo permitiu que se

processasse a aritmética decimal e se fizesse contas no papel!

Isto depois de milhares de anos em que todos os célculos eram feitos com calculadoras como
o 4baco, finalmente era possivel calcular sem auxilio mecanico, usando um instrumento de
escrita e papel. A matemaética criada pelos hindus foi aprendida pelos arabes e mais tarde
pelos europeus. Por volta do ano 830, um matematico persa chamado Al-Khwarismi, que
inspirou o nome Algarismo, escreveu um livro intitulado Al-gebr we'l Mukabala em que
apresentava os algarismos hindus. Esse livro, levado para o velho continente e traduzido, tera

sido a base da matematica da Renascéncia.

Vamos estabelecer neste ponto um intervalo, para esclarecermos uma questdo muito
pertinente, para a compreensao da representacao da informagdo, no ambito da informatica,

que sao os sistemas de numeracéo:

Sistemas de Numeracao

Desde sempre o homem teve necessidade de efectuar célculos. Para o homem “primitivo’ os

dedos ou uma simples corda de nés era tudo quanto necessitava para a sua vida diaria.
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Os sistemas de numeragao tem por objectivo prover simbolos e convengdes para representar
quantidades, de forma a registar a informacao quantitativa e poder processa-la. A

representacdo de quantidades faz- se com os nimeros.

Na antiguidade, foram criadas duas formas de representar quantidades. Inicialmente, os
egipcios criaram um sistema em que cada dezena era representada por um simbolo diferente.
Usando por exemplo os simbolos § para representar uma centena, # para representar uma
dezena e @ representando uma unidade (simbolos escolhidos ao acaso), teriamos que §§&@

representaria o nimero 211.

Tomemos ainda um outro sistema, o sistema de numeracdo romano. Aqui eram usados
simbolos (letras) que representavam as quantidades, como por exemplo: | valendo 1, V
valendo 5, X valendo 10, C valendo 100, etc. A regra de posicionamento determinava que
as letras que representavam quantidades menores e precediam as que representavam
quantidades maiores, seriam somadas. Se o inverso ocorresse, o menor valor era subtraido

do maior (e ndo somado). Assim, a quantidade 126 era representada por
CXXVI=100+ 10+ 10 + 5 + 1 = 126. Por outro lado, a quantidade 94 era representada por

XCIV =-10 + 100 + (-1+5) = 94.

Base de um Sistema de Numeracao

A base de um sistema é a quantidade de algarismos disponivel na representacao. A base
10 é hoje a mais usualmente empregada, embora ndo seja a Unica utilizada. Na Mercenaria
pedimos uma duzia de ovos, na Ferragem uma grosa de parafusos (base 12) e também

marcamos o tempo em minutos e segundos (base 60).

Os computadores utilizam a base 2 (sistema binario) e os programadores, por facilidade,
usam em geral uma base que seja uma poténcia de 2, tal como 24 (base 16 ou sistema

hexadecimal) ou eventualmente ainda 23 (base 8 ou sistema octal).

Sistema Binario (Base 2)

O sistema de numeracéo binéria diferencia-se do decimal porque utiliza o 2 como base, no

lugar de 10 e porque emprega somente dois digitos no lugar de dez.
Propriedades mais importantes:
1. Usa dois digitos : 0 e 1 ;
2. Os valores de posicdo comegam por 1 para o Ultimo digito da direita e aumentam no
factor 2 cada vez que nos deslocamos uma casa para a esquerda.

O n° binario 1101, que escreveremos (1101)2 quando queremos indicar explicitamente que

se trata de um n° na base 2, ordena-se assim na tabela:
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D923 122 : 21 20
‘g g4 P2 1
1 f ) 1

E, calcula-se do seguinte modo:
1101 =1x8+1x4+0x2+1x1

=8+4+0+1

13.
Em outros termos, (1101)2 equivale ao n°® decimal (de base 10) 13. Quer dizer:

(1101)2 = (13)10

Um dia pode ser que os computadores se tornem obrigatérios e sejamos todos forcados por
lei a estudar a aritmética em binario! Mas, mesmo antes disso, quem aprende computadores
precisa conhecer a representacdo em binario! Vamos comegar entendendo as poténcias de

dois!

Representacao Poténcia Representacdo Decimal
Binaria

1 20 1

10 21 2
100 22 4
1000 23 8
10000 24 16
100000 25 32
1000000 26 64
10000000 27 128
100000000 28 256
1000000000 29 512
10000000000 210 1024

Depois (e s6 depois) de compreender bem a tabela acima, fazendo a devida correlagdo com

a representagdo decimal, é conveniente decorar os valores da tabela.
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As conversdes entre base dois e base dez e as poténcias de dois sao utilizadas a todo
momento e seria perda de tempo estar toda hora convertendo. Da mesma forma que, uma
vez entendido o mecanismo da multiplicacdo, decoramos a tabuada, é muito mais efectivo

saber de cor a tabela acima que fazer as contas de conversao toda vez que for necessario.

Sistema Octal (Base 8)
O sistema Octal tem o 8 como base e, portanto, usa oito digitos.
1. Usa-se 8 digitos : 0, 1,2, 3,4,5,6,7.
2. Os valores de posigao comegam por 1 para o Ultimo digito da direita e aumentam no
factor 8 cada vez que nos deslocamos uma casa para a esquerda.

Assim, o nimero Octal (327)8 pode ser representado em forma de tabela da maneira

seguinte:

e, calcula-se como: 327 =3x64 +2x8+7x1=215
Em outras palavras (327)8 = (215)10
Sistema Hexadecimal (Base 16)

O sistema de numeracao hexadecimal usa 16 digitos (os 10 algarismos aos quais estamos
acostumados, mais os simbolos A, B, C, D, E e F, representando respectivamente 10, 11, 12,

13, 14 e 15 unidades) e tem o 16 como base.
1. Usa 16 digitos: 0, 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D, E, F
2. Os valores de posigdo comegam por 1 para o Ultimo digito da direita e aumentam no
factor 16 cada vez que nos deslocamos uma casa para a esquerda.

Assim, o hexadecimal (2A4)16 se tabulard do modo seguinte:

E, calcula-se como: 2 x 256 + 10x 16 + 4 x 1 = 676.

Logo (2A4)16 = (676)10 .
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Generalizando, temos que uma base b qualquer dispora de b algarismos, variando entre 0 e
(b-1).

A representacao 125,3810 (base 10) significa 1x102 + 2x101 + 5x100 + 3x10-1 + 8x10-2 :

Generalizando, representamos uma quantidade N qualquer, numa dada base b, com um

numero tal como segue:

Nb =an.bn + ... +a2.b2 +al.b1l + a0.b0 + a-1.b-1 + a-2.b-2 + ... + a-n.b-n sendo que
an.bn + ... + a2.b2 + al.b1 + a0.b0 é a parte inteira e

a-1.b-1+a-2.b-2 +... + a-n.b-n é a parte fraccionaria.

Intuitivamente, sabemos que o maior nimero que podemos representar, com n algarismos,
na base b, serd o nimero composto n vezes pelo maior algarismo disponivel naquela base
(ou seja, b-1). Por exemplo, o maior nimero que pode ser representado na base 10 usando 3

algarismos sera 999 (ou seja, 103 - 1 = 999).

Generalizando, podemos ver que o maior nimero inteiro N que pode ser representado, em

uma dada base b, com n algarismos (n “casas”), sera N = bn - 1.

Assim, o maior nimero de 2 algarismos na base 16 serd FF16 que, na base 10, equivale a
25510 =162 -1.

Actividade 3: O Computador e o Sistema Binério

Os computadores modernos utilizam apenas o sistema binario, isto é, todas as informagdes
armazenadas ou processadas no computador usam apenas DUAS grandezas, representadas

pelos algarismos O e 1.

Essa decisdo de projecto deve-se a maior facilidade de representacdo interna no computador,
que ¢ obtida através de dois diferentes niveis de tensao (ver discussdo em Bits & Bytes).
Havendo apenas dois algarismos, portanto digitos binarios, o elemento minimo de

informag&o nos computadores foi apelidado de bit (uma contrac¢do do inglés binary digit).
Na base 2, o nimero “10” vale dois. Mas se 102 = 210, entdo dez ¢ igual a dois?
Nao, dez ndo é e nunca seréa igual a dois!

Na realidade, “10" n3o significa necessariamente “dez”. Nos estamos acostumados a
associar “10” a “dez” porque estamos acostumados a usar o sistema de numeragdo decimal.

O numero 102 seria lido “um-zero” na base 2 e vale 210 (convertido para “dois” na base dez),

105 seria lido “um-zero” na base 5 e vale 510 (convertido para “cinco” na base dez), 1010
pode ser lido como “um-zero” na base 10 ou entdo como “dez"” na base dez, 1016 seria lido

“um-zero” na base 16 e vale 1610 (convertido para “dezesseis” na base dez), etc.

Portanto, 10 s6 serd igual a dez se - e somente se - o nimero estiver representado na base
dez!
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Uma curiosidade: o nimero “10b" vale sempre igual a base, porque em uma dada base b
os algarismos possiveis vao sempre de 0 a (b - 1)! Como o maior algarismo possivel em uma
dada base b ¢ igual a (b-1), o préoximo nimero serad (b - 1 + 1 = b) e portanto serd sempre 10

e assim, numa dada base qualquer, o valor da base sera sempre representado por “10"!

A representagdo binaria é perfeitamente adequada para utilizagdo pelos computadores.

No entanto, um nimero representado em binario apresenta muitos bits, ficando longo e
passivel de erros quando manipulado por seres humanos normais como por exemplo os
programadores, analistas e engenheiros de sistemas (bem, ndo tdo normais assim ...). Para
facilitar a visualizagdo e manipulagdo por programadores de grandezas processadas em
computadores, sdo usualmente adoptadas as representagdes octal (base 8) e principalmente

hexadecimal (base 16).

Ressaltamos mais uma vez que o computador opera apenas na base 2 e as representacdes
octal e hexadecimal ndo sdo usadas no computador, elas se destinam apenas a manipulagao

de grandezas pelos programadores.

Informacéo Digital

A informagdo processada e armazenada em computadores pode ser de diversos tipos:

texto, imagens (estaticas ou em movimento), sons, etc. Entretanto, o computador é incapaz
de entender essa diversidade de informacao. Assim, todos os dados processados pelo
computador precisam de ser traduzidos e codificados numa linguagem prépria, composta por
apenas dois simbolos: 0 e 1. Estes dois simbolos sdo transmitidos & maquina por dois sinais
eléctricos diferentes: um representa o zero e o outro representa o um. Como este cédigo

é formado por dois digitos, dé-se o nome de cédigo binario. Por sua vez, a informacéo

armazenada num computador chama-se informacao digital.

Unidades de Informacao Digital

Como dissemos atras, os computadores utilizam o sistema binario, quer dizer, as
letras, nimeros, etc. que vemos na tela do computador, ndo sao a verdadeira forma de
compreensao dos mesmos, pois tudo e qualquer coisa que aparece na tela do computador

(letras, sinais e simbolos), sdo representados por nimeros binarios.

Este sistema binario permite a representagdo de qualquer tipo de Informagdo com base em
dois simbolos (0 e 1). Quer dizer, os circuitos electrénicos que formam os computadores
digitais actuais sdo capazes de distinguir apenas dois niveis de tensdo. Estes sinais eléctricos

sdo tensdes que assumem dois diferentes valores:

um valor positivo (hoje, nos computadores pessoais, cerca de +3V — trés volts positivos) para

representar o valor binério “1" e
um valor aproximado a 0 V (zero volt) para representar o valor binario “0".

Exemplo:
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Cada um destes elementos que constituem uma informagao no sistema binario chama-se
BIT (do inglés, Binary DigiT). Esta é, pois, a informagao elementar que podemos detectar. O

conjunto de 8 bits constitui um Byte (€ bom lembrar que 23 = 8).

Assim, em um byte, hd 28 = 256 combinagdes, portanto pode-se representar 256 diferentes
valores, desde 00000000 até 11111111. O termo ,byte” foi inventado pela IBM.

Em Informatica é muito importante considerar a capacidade de armazenamento, j& que
quando se faz algo no computador, trabalha-se com arquivos que podem ser guardados
para uso posterior. Evidentemente, quando se armazena algo, é ocupado um certo espaco
de memoria. Em informatica, a expressao kilo (abreviada por k) equivale 210, ou seja, 1024.
Assim, 1 KB equivale a 210 bits, ou seja, 1024 bits e Kilobyte (1 KB) equivale a 210 bytes, ou
seja, 1024 bytes ou ainda 8.192 bits.

Resumindo, diremos que a informagdo em computadores & vulgarmente quantificada através

dos seguintes conceitos:

BIT: é o nome utilizado para designar a unidade minima de informagdo num computador,

corresponde a um dos digitos “0” ou “1".

BYTE: € uma sequéncia de oito bits e, & a unidade utilizada como base de quantificagdo da

informacdo, corresponde a um caracter.
WORD: & um conjunto de 2 bytes (16 bits).
LONGWORD: é um conjunto de 4 bytes (32 bits).

Dessas a unidade universalmente utilizada é o byte, cujos multiplos sdo:

K Kilo 1KB = 210 = 1024 bytes

M Mega T™MB = 220 = 1.048.576 bytes

G Giga 1GB = 230 = 1 KB x 1MB = 1.073.741.824
bytes

T Tera 1TB = 240 = 1KBx1GB=1.099.511.627.776
bytes

P Peta 1Pb = 250 = 1024 Teras

E  Exabyte 1EB = 1024PB  ou 9,2 quintilhdes de bits

Z  Zettabyte  1ZB = 1024EB ou 9,4 sextilhdes de bits

Y  Yottabyte  1YB = 1024ZB ou 9,6 septilhdes de bits

Conclui-se que, por exemplo, quando se diz que um disco rigido tem capacidade de
armazenamento de 40 GB, sdo armazenados aproximadamente 43 bilhdes de caracteres ou
seja, 42.949.672.960.
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Entretanto, os prefixos Kilo, Mega e Giga representam 1.000, 1.000.000 e 1.000.000.000 em
todos os sistemas de unidades. E ndo hd uma norma oficial orientando usar 1.024 em vez

de 1.000, apenas no caso de informética. Assim, ha um desentendimento entre usar 1000

ou 1024 bytes para designar KB, ja que muitos fabricantes de HD usam 1000 x 1000 x 1000
para falar de GB e, entéo, o disco aparenta ter capacidade quase 7,4% maior do que se fosse
usado 1024x1024x1024.

Avaliacdao da Unidade

Verifique a sua compreenséo!

Detalhes da atividade
Caro estudante,

Acabamos de terminar a nossa Ultima actividade de aprendizagem. Vocé tem a possibilidade
de repetir esta actividade quantas vezes forem necessarias, inteira ou por partes. Também
tens a disposicdo alguns links e literatura para complementares este material. Para verificares
o nivel da sua aprendizagem, mais abaixo encontrard uma série de questdes que devera
responder. Faga-o primeiro de uma forma expontanea e depois compare as suas respostas
com as sugestdes fornecidas mais abaixo. Se achare que néo esteve bem com as suas
respostas, volte a trabalhar o material. E, se achar que estd bem com relacdo a esta parte,

entdo passe para a as questdes da prova final.

Avaliacdo Formativa
Teste os seus conhecimentos e competéncias
Assinale com um circulo as respostas correctas

a. O termo Informética foi criado no inicio dos anos 60 por fusdo de duas palavras.

* Informacdo + Telematica

* Informacdo + Matematica

* Informacdo + Automatica
b. Com a crescente necessidade de fazer chegar a informacao a diferentes locais, o
mais rapidamente possivel, cada vez mais o tratamento da informacao se conjuga com

processos de transmissdo dessa informagao. Por este facto também se utiliza a designagéo “

Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo”. Como principais areas destas tecnologias temos:

e |nforméatica, Burdtica e Controlo
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* Computador, Comunicagdo e controlo

® Informacdo, Comunicagdo e Controlo

c. Indique a(s) letra(s) da(s) frase(s) a que corresponde uma afirmagéo verdadeira

e Um Byte é um conjunto de dez Bits
e Um Kbyte (KB) € um conjunto de um milhdo de Bytes

e Um Megabyte (MB) é um conjunto de 1048576 bytes

d. Um conjunto de oito bytes é constituido por

e 64 bits
e 32 bits
e 66 bits

e. Toda a informagdo que circula dentro de um sistema informatico é constituido por

agrupamentos de bits. Com oito Bits tem-se:

e 256 combinagdes diferentes possiveis
* 8 combinagdes diferentes possiveis

e 64 combinacdes diferentes possiveis

f.  Internamente, um computador codifica a informagao utilizando o sistema de

numeragao:

e Hexadecimal
e Binario

e Decimal

g. Em informatica, a expresséo kilo (abreviada por k) equivale a:

e 1000
e 1024
e 210

Distingue dados de Informacdo.
Enumera trés unidades de informacéo digital e a respectiva equivaléncia.
Distingue burdtica da robdtica.

Explica o significado das iniciais CAD-CAM.
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Os doze primeiros nimeros na base 10 sdo: 1, 2, 3, 4,5, 6,7, 8,9, 10, 11 e 12. Quais sao os

doze primeiros nimeros na base 87

Critérios de Avaliacao

Leia com atengdo os exercicios propostos. Pense em tudo o que aprendeu nesta unidade

e procure responder calmamente. A primeira questao é de multipla escolha, quer dizer,

uma das trés alternativas apresentadas é correcta, assinale-a. As restantes quatro questoes

voce tem que respondé-las com palavras suas no seu caderno. No final, com ajuda da

tabela abaixo poderd comparar as respostas e se necessario corrigir as suas. Atribua uma

classificagdo as suas respostas também segundo a mesma tabela.

Correccao
Questdo Resposta Pontos
a) jii Informacdo + automatica 1,5
b) i.  Computador, Comunicagdo e controlo 1,5
c) iii. Um Megabyte (MB) é um conjunto de 1048576 1,5
bytes
d) i. 64 bits 1
e) i. 256 combinagdes diferentes possiveis 1,5
f) ii. Binario 1
e) ii. 1024 ou ii. 210 2
2. Dados sdo um conjunto de “informagdo em bruto” que, | 2
através de determinados processos, se transformam
em informac&o. Portanto, a informacao resulta do
tratamento de dados. E um derivado destes.
3. Tkbyte = 1024 bytes; 1Pb = 250 = 1024 Teras ; 1GB= | 2
1.073.741.824 bytes
4. A Burdtica consiste na utilizacdo dos sistemas 2
informaticos no tratamento, armazenamento e
transmissao de dados dentro de um escritério enquanto
que a robdtica consiste na conjugagdo da automatica
com a informética
5. Computer Aided Design/Computer Aided 2
Manufactoring: consiste no sistema de fabrico
controlado por computador.
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1,2,3,4,5,6,7,10,11,12,13, 14. 2

Actividade de Aprendizagem

1. Relacione os itens abaixo:

(1) 1024 KB () 8 bits
(2) 1024 MB ()1 MB
(3) 1 Byte ()1 GB
2. Complete:
a) Com um byte podemos representar caracteres diferentes.

b) Os dois estados que um bit pode assumir podem representar-se simbolicamente

pelos
simbolos ___e_
c) 1 Kbyte corresponde a bytes.
d) 1 Mbyte corresponde aproximadamente a um de bytes.

e) Um dispositivo que posa armazenar 1 073 741 824 bytes, tem capacidade de

3. Leia as frases abaixo e assinale com um X se o que foi afirmado esté certo ou errado.
Na etapa de entrada (input) verifica-se:

a) processamento de dados para serem enviados

b) processamento de dados para obter um resultado

c) envio de dados para serem processados

d) envio de dados processados para o relatério pretendido

4. O sistema de numeracéo binario é utilizado nos computadores por representar mais

facilmente os estados de um componente eletrénico.
5.Um gigabyte corresponde a 1024 kilobytes.

6.As unidades de medida de armazenamento sdo multiplas entre si. A razdo entre duas

unidades consecutivas é igual a 210 (dois elevado a décima poténcia).

7. O sistema de numeragdo Hexadecimal também ¢é utilizado para representar dados
armazenados no computador. A principal vantagem do sistema Hexadecimal é maior

quantidade de representagdes que podemos fazer com menos digitos.
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8. Enquanto, no sistema Hexadecimal, com dois digitos obtemos 256 representacdes,

no sistema Decimal obtemos 100, e no sistema binério, apenas 2.

RESUMO DA UNIDADE

A informética desempenha um papel cada vez mais importante na sociedade moderna.
Independente da formagéo escolhida, todos os profissionais devem ter um conhecimento
basico sobre o assunto. H4 uma variedade de conceitos que hoje se tornou um vocabulario
popular que qualquer um deve conhecer, e tu como estudante de informatica ainda mais!
Trata-se, por exemplo, de conceitos como bit, byte, dados, processamento, etc. que foram
discutidos nesta unidade. Os sistemas de numeragdo que fecham a unidade sdo de extrema
importancia para o entendimento do funcionamento do computador. Assim, esperamos que
tenhas trabalhado esses conceitos com muita calma e, se por acaso tiver sobrado alguma

duvida, aconselhamos que repita a licdo, pois o entendimento desta unidade é fundamental
para os proximos médulos.

Leituras e Outros Recursos

As leituras e outros recursos desta unidade encontram-se na lista de “Leituras e Outros

Recursos do curso”.
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Unidade 2. Estrutura e
Organizacdo do Sistema de
Computagéio

Introducao a Unidade

Caro estudante, na unidade passada vocé aprendeu alguns dos conceitos basicos da
Informatica e das tecnologias de Informacéao. Vocé confrontou-se, naquela unidade, com
termos importantes desta area como sdo os casos de: Dados, Informacéo, Processamento,
Informética, tecnologias de Informacéo, etc. Mas também, vocé aprendeu as formas de
representagdo da informagdo no computador passando pelos sistemas de numeragéo e
sua importancia. Estes conceitos todos sdo muito importantes para vocé perceber como é
que o computador funciona. Pois, nesta unidade que agora inicia vai aprender a estrutura e

constituicdo do computador bem como o seu funcionamento.

Objectivos da Unidade

Apos a conclusdo desta unidade, deverd ser capaz de:

e Distinguir entre computador central, microcomputador, computador de rede,
computador pessoal e computador portatil, em termos de utilizagdo de cada um
deles.

* Categorizar os principais componentes de um computador pessoal

* Comparar os principais dispositivos de armazenamento em funcdo da velocidade,
custos e capacidade.

ﬂ'ERMOS-CHAVE \

Computador: Unidade funcional programavel, composta por uma ou mais
unidades de processamento associadas e por equipamento periférico, que
é controlada através de programas armazenados na sua memdria interna e
que é capaz de efectuar célculos importantes, incluindo vérias operacoes

aritméticas ou ldgicas, sem intervengdo humana.

Hardware: Constitui a parte I6gica, a parte branda como o seu nome indica
(soft) do equipamento que indica o trabalho que a maquina (Hardware) deve

fazer e da forma como o deve realizar.

Software: Constitui a parte fisica do equipamento computacional, a parte

dura como o seu nome indica (hard)

)
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Actividades de Aprendizagem

Actividade 1 - O computador e sua constituicdo
O Computador

Nas suas tecnologias o homem raramente imita a natureza, porque a natureza apresenta
estruturas tdo complicadas que ele nao ¢ capaz de as imitar. Assim, para a locomocéo, nédo
imitou as patas, mas criou a roda; também n3o imitou as asas das aves mas criou as do avido,
que imitam as das aves para planar, mas nao para bater. Para se orientar inventou a bussola,
que nao encontrou modelo na natureza, embora tenha descoberto, muito mais tarde, que

as aves migratorias dispdem de um sistema de orientagdo quase infalivel, que nada tem a
ver com a agulha magnética ou o compasso giroscépico. Nada ou quase, no seu modo de
comunicar, habitar, armazenar, se assemelha aquilo que encontra na natureza, e as excepgdes
sdo banais.
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Até cerca de 1950, todas as tecnologias realizadas pelo homem constituiam auxiliares

no campo da energia ou no campo da informacéo sobre as suas possibilidades de accéo,
maquinas -ferramentas, meios de transporte, meios de transmissdo da informacdo. Nenhum
dos meios empregados, com algumas raras excepgoes, foi cdpia de sistemas existentes

na natureza. A partir de 1950, o homem soube construir as primeiras maquinas que foram

auxiliares, ja ndo dos musculos ou dos sentidos, mas do seu cérebro, o computador.

O que é o Computador?

Actualmente, existem no mercado, computadores ou sistemas diversos de tratamento
automético (digital) de informagdes. E comum hoje ouvir falar de Computadores Pessoais
(PC), estagdes de trabalho (workstations), os Portateis (Laptops), os Servidores, os rasteadores

(nos supermercados e bancos), etc.
Estas maquinas sdo chamadas computadores porque possuem em comum as seguintes

caracteristicas:

e Poténcia de Calculo;

e \elocidade de Processo;

Flexibilidade da Aplicac3o.

Estas trés particularidades sao as que definem em geral essa maquina electrénica chamada «

Computador ».

Estas caracteristicas, por sua vez, determinam as partes basicas do computador:

e O Hardware

e O Software

Quer dizer, um computador é normalmente constituido por duas partes distintas: O hardware,
que engloba todos os componentes fisicos do computador, e o software, que é a parte logica

que faz funcionar esses componentes.
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Hardware:

Constitui a parte fisica do equipamento computacional, a parte dura como o seu nome indica
(hard). Engloba todo o equipamento electrénico e mecénico do sistema, desde os circuitos
eléctricos internos até aos dispositivos periféricos, como os monitores, as impressoras, os

diversos cabos de conex3o, rasteadores, etc.

Software:

Constitui a parte logica, a parte branda como o seu nome indica (soft) do equipamento que

indica o trabalho que a maquina (Hardware) deve fazer e da forma como o deve realizar.

E comum, também considerar um terceiro elemento, o Firmware.

Firmware sao todos os programas que se encontram permanentemente no interior do
computador em circuitos integrados de meméria, que sdo gravados para posteriormente
serem instalados e os que o computador apenas pode ler. Todas as instrugdes de
procedimentos basicos que um computador realiza (por exemplo quando ligamos e ele
“toma consciéncia de si mesmo”, teste e controlo da meméria, dos periféricos, etc.), bem
como as instrugdes responsaveis pelo carregamento do sistema operativo encontram-se no

firmware.

Caracteristicas Fundamentais do Computador

Manipula a informagdo sem necessidade de intervengdo humana
Executa qualquer tarefa desde que descrita por um programa.

Electrénico Usa componentes electrénicos para manipular e representar a

informacao.

Digital Representa a informagao como digitos binarios

Tipos de Computadores

Existem actualmente no mercado equipamentos (computadores, ou mais propriamente
sistemas de tratamento automaético de informagao) tdo diversificados que, utilizando o
indicador preco como elemento comparativo, o seu custo varia entre as poucas dezenas e 0s
largos milhares de contos. E claro que pregos tao diferentes correspondem a computadores

também diferentes.
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Embora qualquer classificacao seja dificil, e qualquer classificagdo rigida impossivel,
pensamos que, do ponto de vista do utilizador, os sistemas de tratamento automatico de

informagédo podem classificar-se do seguinte modo:

Quanto a natureza :
Os computadores podem ser classificados, quanto a sua natureza em analdgicos e digitais.

Computadores Analégicos: trabalham com a informagéo tal qual como ela é recebida
dos dispositivos externos. Essa informacao é recebida e processada de modo continuo.
A informagdo pode ser, por exemplo, um conjunto de valores de corrente eléctrica, de

temperatura ou de velocidade.

Computadores digitais: ao contrario dos analdgicos, aceitam e processam a informagdo como
uma série de valores discretos. Estes sdo mais versateis e por isso muito mais utilizados do

que os analégicos.

Quanto ao Ambito:

Os computadores sao tradicionalmente classificados quanto ao seu propésito, em

computadores de propodsito especifico e computadores de ambito geral.

Propésito especifico: sdo computadores desenhados de raiz para desempenharem um

conjunto muito reduzido de tarefas, por exemplo, os chamados Supercomputadores.

Propésito geral: sdo computadores capazes de desempenharem uma grande variedade de

tarefas, através da execucdo de um grande nimero de programas de software.

Quanto ao Porte:

Computadores Handheld: Denominado como Personal Digital Assistants (PDA), ou em
portugués: Assistente Digital Pessoal. Normalmente, sdo utilizados em tarefas mais simples,
como agendamento de reunides, nomes e telefones de clientes ou mesmo uma agenda
pessoal. A grande maioria destes computadores oferecem uma tela sensivel ao toque — o
touchscreen — o que facilita a insercdo de dados. Actualmente o PDA e o PC de bolso séo

integrados aos telemoveis.

Computadores Midrange: sdo computadores pequenos que permitem o acesso de diversos

usudrios simultaneamente.

Microcomputadores (ou simplesmente computadores pessoais): os primeiros computadores
pessoais tinham uma capacidade de processamento reduzida e destinavam-se a um Unico
utilizador. Sua caracteristica marcante era a integragdo do Processador, Unico e de dimensdes

micro, num pequeno chip de memdria semicondutora, formando um microprocessador.
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Minicomputadores: sdo computadores de médio porte adequados a tarefas como, por
exemplo, o controlo de processos industriais e a gestdo de sistemas multiutilizadores. De
referir que com o desenvolvimento rapido dos microcomputadores, a distingdo entre estas

duas categorias tende a desaparecer.

Supercomputadores: sdo maquinas de grande porte, capazes de processar grandes
quantidades de informacdo a uma velocidade bastante elevada. Sdo maquinas de ambito

especifico.

Mainframes: sdo méaquinas de grande porte, com velocidades de processamento e
capacidades de armazenamento bastante elevadas. Sdo maquinas de ambito geral, sendo

utilizadas em grandes organizagdes como bancos, seguros, centros de investigacdo, etc.

Geracoes de Computadores

Pode-se estruturar as geragbes de computadores em:

Primeira geracao (1939 - 1958)

Os computadores da primeira geragdo baseavam-se em vélvulas electrénicas, 5000 a 20000,
que consumiam muita energia e se fundiam com relativa frequéncia, fazendo com que

os computadores passassem mais tempo em reparagao do que em funcionamento. Eram
bastante caros e a sua manutengdo também. Eram gigantescos. A sua programagao era
feita através de codigo maquina, em que todas as instru¢des tinham de ser dadas através
de sequéncias de zeros e uns. Sdo exemplos de computadores desta geragao o UNIVAC, os
modelos IBM 650 e IBM 750.

Segunda geracao (1959 - 1964)

A segunda geragdo de computadores & marcada pelo uso do transistor, em substituicao da
vélvula electréonica. Embora inventado em 1946, sé no final da década de 50, o transistor
comecou a ser usado na construgdo de computadores. A introdugdo do transistor trouxe de

imediato varias vantagens:

O transistor também permite (ou ndo) a passagem da corrente eléctrica, tal como a vélvula.
Mas:

i.  E mais pequeno;
i.  Mais répido;
iii.  Mais barato;
iv.  Dura muito mais tempo

v.  Consome muito menos energia.
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Terceira geracao (1965 - 1973)

A passagem da segunda para a terceira geragdo € também marcada por um avango
tecnolégico no dominio dos componentes electrénicos: a invengao, nos Laboratérios

da Texas Instruments, do circuito integrado, que engloba varios transistores e outros
componentes electrénicos numa embalagem compacta. A aplicagao dos circuitos integrados
aos computadores permitiu obter maior fiabilidade, menor volume, menor consumo de
energia e elevada modularidade. A produgédo em massa destes componentes fez descer
drasticamente o preco dos computadores, permitindo que as empresas médias pudessem

usa-las. Uma das méaquinas de maior sucesso desta geragdo é o IBM 360.

Quarta geracao (1979 - 1990)

A quarta geragao caracteriza-se pela elevada escala de integracédo atingida, em que um
circuito equivalente a 100.000 ou mais transistores € implementado numa Unica placa. Tal
facto permite concentrar numa sé cédpsula uma unidade com as possibilidades duma CPU

— o Microprocessador. Por volta de 1975 comegam a aparecer no mercado as primeiras
aplicagbes préticas dos Micros. Iniciava-se assim, a era dos Micros e dos computadores
pessoais que iriam revolucionar o mundo e tornar-se dominantes no campo da informatica.
Ao nivel da programagao surgem as linguagens estruturadas, de que o PASCAL e o C séo os

exemplos mais significativos.

Quinta geracdo (1990 - dias actuais)

O que caracteriza os computadores desta geracao ¢ a vulgarizacdo dos custos, o
melhoramento da performance, o interface homem-maquina e mais. Sdo exemplos destes
computadores os modelos Apple Il e o IBM PC-XT que mais tarde deram origem a Macintosh
e PC.

Aplicacoes de Computadores

Entretenimento Redes sociais, musica, cinema, jogos, etc.
No lar Eletrodomésticos informatizados, seguranca, etc.
Comercial Sistemas de pagamentos, controle de estoque,

cobrancas etc.

Instrumentagéo Equipamentos de laboratério, microscédpios, etc.
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Controle de processos  Centrais telefénicas, controle de trafego aéreo,

controle de seguranca de cidades, controle

derefinarias, etc.
Medicina Diagnéstico de doengas, diagndsticos de imagens,

monitoramento de pacientes, cirurgia auxiliada
por

computador, etc.

Educagéo Ensino a distancia, bibliotecas digitais, aulas,

museus digitais, etc.

Engenharia e CAD, projetos 3D, célculos complexos, etc.

Arquitectura

Actividade 2 Estrutura de um Computador (Modelo de John von

Neumann)

Na actividade anterior aprendemos que um computador é composto por hardware e

Software, e que o hardware ¢ a parte fisica, algo que podemos tocar (o corpo). O software,
por sua vez, é a parte que nao vemos, a que faz o computador funcionar e corresponde a
uma sequéncia de instrugdes, chamadas de programas, destinadas a informar as acgées e
procedimentos a serem executados pelo computador. Nesta licdo, abordaremos conceitos
ligados ao hardware, aprofundando um pouco mais o que foi apresentado na licdo anterior.
Apresentaremos os principais componentes que compdem um computador e os periféricos

mais comuns.

Unidade Central do Sistema

A unidade central do sistema ¢ a parte do computador pessoal (PC) onde se encontram os
elementos fundamentais do sistema computacional, tais como o processador, a meméria
central e a fonte de alimentacdo de energia. A unidade de sistema é geralmente instalada

numa caixa rectangular — colocada horizontalmente (desktop) ou verticalmente (tower).
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A unidade do sistema (Desktop

e Tower)

Principais componentes

CPU - Unidade Central de Processamento ou Central Processing Unit

g duslialva

Exemplo de processadores da Intel

O elemento CPU - Unidade Central de Processamento ou simplesmente o processador, inclui

os elementos:

¢ U.C. - Unidade de Controle
* M.P. - Memoéria Principal

e U.A.L - Unidade de aritmética e Ldgica
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O elemento M.P. (Meméria Principal) é onde se armazena dados e programas que séo
necessarios para a execugao das tarefas pelo computador. Para que um programa possa ser
manipulado pela maquina, ele primeiro precisa estar armazenado na M.P. Os computadores

pessoais encontram-se equipados com microprocessadores, mas de grandes capacidades.

O elemento U.A.L. (Unidade de Aritmética e Légica) é o responsavel pela realizagdo das

operagdes aritméticas (somar, subtrair, etc.) e légicas (or, and, nor, etc.).

O elemento U.C. (Unidade de Controle), é o érgdo director de todas as tarefas, que
supervisiona todo o computador. A U.C. envia sinais de controle para toda a maquina, de
forma que todos os circuitos e dispositivos funcionem adequada e sincronizadamente. Para
isso, o U.C. dispde de um relégio (em inglés: Clock) para a correcta distribuicdo no tempo
de cada operagdo que se executa no computador e medigdo dos momentos em que cada
um deve comecar e aqueles em que deve terminar. Quer dizer, a U.C. envia a todos os
componentes do computador um sinal eléctrico regular, o tac do clock, que fornece uma

referéncia de tempo para todas as actividades e permite o sincronismo das operagdes.

Cada um destes intervalos regulares de tempo é delimitado pelo inicio da descida do sinal,

equivalendo um ciclo a excursdo do sinal por um “low” e um “high” do tac.

O tempo do ciclo equivale ao periodo da oscilagdo. A fisica diz que periodo ¢ o inverso da

frequéncia. Ou seja, a frequéncia f do clock é medida em Hertz e é dada por .

Inversamente, a duragdo de cada ciclo € chamada de periodo, definido pelo inverso da

frequéncia.

Por exemplo, se f = 10 Hz, logo

1 MHz (1 megahertz) equivale a um milhao de ciclos por segundo. Sendo a frequéncia de um

processador medida em megahertz, o periodo é entdo medido em nanosegundos.
Exemplo:
f=10MHz =10 x 106 hz

Quando se diz que um Processador é de 200 Mhz, esta-se definindo a frequéncia de
operagao de seu clock, significando que o processador pode alternar seus estados internos

200 milhdes de vezes por segundo. Isto significa que cada ciclo dura

Meméria Principal

Tal qual foi dito mais acima, a meméria principal é a parte do computador onde séo
armazenados dados e programas para o processamento. Estes permanecem na M.P. apenas
enquanto forem necessérios para o seu uso pela CPU. Quem controla a utilizagdo da M.P.

é o sistema operativo. As memorias sdo constituidas por chips ou pastilhas de circuitos
integrados, onde sdo armazenados, temporariamente ou permanentemente os dados que

nds introduzimos.
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Classificacdo das Memérias
Quanto a leitura e escrita, as memérias podem ser classificadas como:

R/W — Read and Write (meméria de leitura e escrita) comumente chamada de RAM (Random
Access Memory ou meméria de acesso aleatoério). A RAM permite operages de escrita
e leitura pelo usuario e pelos programas. A RAM pode ser estatica (SRAM) ou dindmica
(DRAM) e é vo

condiciona o tamanho e o nimero de programas a serem executados num dado momento.

atil. A M.P. é construida com memaria R/W. Deste modo, o tamanho da RAM

Actualmente, a maioria dos computadores pessoais dispde de 2 a 4 GB de meméria RAM.

varios chips cada um

Dissemos antes que a RAM é uma meméria volatil, quer dizer, que ela é renovada de cada
vez que ligas o computador. Assim, para ndo perdere os dados introduzidos, tem que
ir gravando em suportes de armazenamento auxiliares, também chamadas de memérias

secundarias do computador, como por exemplo: disco rigido, flash, CD-ROM, DVD, etc.

Para além da memoéria RAM, existe ainda a meméria cache. Esta é ainda mais rapida do que
a RAM e tem a funcdo de apoiar directamente o processador, armazenando a informagéo

acedida frequentemente.

ROM - Read Only Memory ou meméria apenas de leitura. A ROM é uma memoria

semelhante a RAM, mas que permite apenas acessos de leitura e ndo ¢ volatil.

A ROM é geralmente usada por fabricantes para gravar programas que nao se deseja
permitir que o usuario possa alterar ou apagar acidentalmente, por exemplo a BIOS (Basic
Input Output System). Quando se liga o computador, é da ROM que vem os programas que

sdo carregados e processados no Boot.

Boot (ou bootstrap loader) — é o processo de inicializagdo e carga dos programas basicos de
um computador, automatica, sem intervencdo externa. Este termo vem de uma analogia com
um processo (impossivel) que seria uma pessoa se levantar puxando-se pelos cordes das

suas proprias botas!
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Quer dizer, na inicializagdo, o Hardware aponta automaticamente para o primeiro endereco
da ROM. A ROM é mais lenta que a RAM.

Chip ou microchip

E um pequeno médulo electrénico, aproximadamente do tamanho de uma unha
humana, que faz parte dos circuitos de processamento dos computadores ou de

outros equipamentos electrénicos. Os circuitos integrados sdo construidos em chips.

Hierarquia de Meméria

A M.P. — Memoria Principal ndo é o Unico dispositivo de armazenamento de um computador.
Em fungdo de caracteristicas como tempo de acesso, capacidade de armazenamento,
custo, etc., pode-se estabelecer uma hierarquia de dispositivos de armazenamento em

computadores:

Capacidade  Velocidade Localizagdo  Volatilidade

Registador Bytes Muito alta Muito CPU Volatil[1]
alto

Memoria Kbytes Alta Alto CPU/placa | Volatil
Cachel2]
Meméria Mbytes Média Médio Placa Volatil
Central
Meméria Gbytes baixa baixo Externa Nao Volatil
Auxiliar

[1] Memérias volateis sdo aquelas que dependem de estar energizadas para manterem

gravado seu contetdo.

[2] Cache é uma memdria de pequenas dimensdes e de acesso bastante rapido, que se

coloca entre a M.P. e o Processador.

Chipset

O chipset é constituido por um ou varios circuitos integrados. Ele faz a gestdo das ligagdes
entre o processador, a meméria, o co-processador gréfico e os varios controladores dos

periféricos.

A Placa mae (motherboard)
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A unidade de sistema de um computador constitui normalmente uma peca Unica, embora em

alguns sistemas ela apareca integrada com o monitor (exemplo, Sistemas Mac's — Apple ).

No interior da unidade de sistema encontra-se a chamada placa-mé&e (motherboard — ver
figura abaixo), onde assentam todos os outros componentes do sistema com a excepgdo da

fonte de alimentacao.

Esses componentes sdo interligados por um conjunto de circuitos digitais impressos na placa-
mae chamado Barramento. O barramento constitui o verdadeiro caminho dos dados, que

permite o transporte e troca de informagéo entre os vérios componentes de um computador.

Placas on-board e off-board

Existe no mercado dois tipos de placas-mé&e: on-board e off-board. A placa off-board nédo
possui nenhum componente integrado a si, tais como video, rede ou som. Actualmente,

¢é muito dificil encontrar uma placa 100% off-board, pois alguns dispositivos como placa

de rede e som ja vém integrados e, na pratica, normalmente ndo causam muita perda de
desempenho. No caso da on-board, todos os dispositivos, com excepgdo do processador,
sdo acoplados a placa-mae. Isso traz comodidade ao cliente, mas o seu desempenho
costuma ser inferior devido a baixa qualidade de uma grande parte das placas on-board e a

quantidade de dispositivos integrados a elas.

Acionadores de discos (drives)

A palavra drive é um termo novo “importado” do inglés; pode ser traduzido como

uma unidade de armazenamento ou uma unidade de leitura de dados, pertencente ao
equipamento ou parte fisica de um computador. Um drive ou unidade de leitura pode ser de
disco rigido, CD-ROM, DVD e cartdes de memoria.

Disco rigido (HD)

Do inglés harddisk (HD), é um disco interno ao computador, no qual os dados séo
armazenados. o disco rigido é um sistema lacrado, contendo discos de metal recobertos
por material magnético no qual os dados sdo gravados. E revestido externamente por uma
protecdo metélica que é presa ao gabinete do computador por parafusos. E no HD onde
normalmente gravamos dados (informagdes), e a partir dele executamos os softwares mais

usados.
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Dispositivos de Entrada/Saida de dados (I/O devices)

O usuario de um computador comunica-se com o nicleo do computador (constituido por
CPU - unidade central de processamento e pela Meméria Principal) através dos Periféricos
(dispositivos de E/S ou seja, I/0O devices). Os periféricos sdo dispositivos que interna ou
externamente |&éem, armazenam e mostram informacao. Todo o fluxo de informacdo com
o exterior & realizado através destes dispositivos. Os periféricos podem ser agrupados do

seguinte modo, segundo as suas fungdes:

Periféricos de entrada: 6rgaos de entrada de dados do exterior para o computador; teclado,

rato, scanner, joystick, caneta dptica, touchscreen, microfone, camara digital, etc.

Num teclado convencional identificam-se facilmente trés grupos de teclas

Teclado principal, que permite a escrita de

qualquer caracter do alfabeto portugués. e

. , s TR TS
Teclado numérico, que contém teclas - -
existentes no anterior e que geralmente & - : . H
utilizado na insergao repetitiva de dados \ —— e

numéricos e Teclado de fung¢bes especiais,
que inclui um conjunto de teclas que
podem ser utilizadas de maneira distinta

por qualquer.

O Rato (mouse) é um dispositivo de
entrada que permite ao utilizador percorrer
e selecionar items na tela do monitor.

Este dispositivo envia ao computador

as coordenadas do cursor relativas aos
movimentos no ecra e ainda comandos

activados pela seleccao de items.

Touchpad ou Trackpoint

Nos computadores portateis (também
designados, notebooks) podem utilizar-se,
em substituicdo do mouse, outros
dipositivos semelhantes (trackpoint e

touchpad).

53



Introducao a Ciéncia da Computagéio

O Scanner ou digitalizador de imagens é -
um dispositivo que efectua a leitura dptica
de imagens ou textos impressos (em papel
ou noutro suporte, como os diapositivos

e negativos fotograficos), convertendo-os
em formato digital. Existem hoje diferentes
tipos de scanners, alguns deles séo
multifuncionais, podendo servir também
de fotocopiadoras, impressora e fax. A
qualidade de um scanner é ditada pela sua
capacidade de leitura dptica, avaliada em

pontos por polegada (dpi — dots per inch).

Voce Ja deve ter reparado que hoje,
cada vez mais pessoas utilizam maquinas
fotogréficas digitais, talvez seja até o

seu caso. Algumas destas maquinas até
permitem fazer pequenos filmes, com

ou sem som. Estas cdmaras guardam as
imagens em cartes de memoria proprias

(memory cards).

As camaras digitais de video podem ser
utilizadas ndo apenas para a captacao

de imagens estéticas e dindmicas, como

=
v}

também, podem ser ligadas ao computador

para a comunicagdo em directo através da

internet.

Joystick (alavanca de controlo) é uma
alavanca com, pelo menos, duas opg¢bes
e que serve de dispositivo de entrada,
normalmente como indicador de

coordenadas.

Um microfone & um dispositivo de
entrada que permite introduzir som no
computador, para posterior edigdo e/

ou armazenamento. Estes dispositivos

encontram-se frequentemente em sistemas

multimédia.

Periféricos de saida: érgaos responsaveis pela saida da informagéo; monitores e respectivas

placas gréficas, impressoras, projectores de video e imagens de computador.
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Monitor

O monitor do computador é o dispositivo de saida mais
utilizado e permite a visualizagdo da informacao. Podemos
considera-lo como a janela principal de comunicagdo entre

0 usuério e o computador.

S&o vérios os factores que contribuem para a menor ou maior qualidade

de um monitor:

Dimenséo : é geralmente dada pela medida, em polegadas, da
diagonal do ecra. Os valores que actualmente sdo mais utilizados pelos
fabricantes sdo : 15', 17" e 21'. A escolha da dimensdo do monitor esté

essencialmente dependente do seu tipo de utilizagdo.

Resolugdo gréfica: tal como numa televisdo, a imagem que vemos na tela
é composta a partir de uma matriz de pontos, tecnicamente designados
por Pixels (picture elements). A resolugdo do ecra, expressa pelo total

de pixels existentes na horizontal e na vertical (640 x 480 por exemplo),

constituem uma medida importante de qualidade.

As normas actualmente mais utilizadas sdo o VGA (Video Graphics Array),
que prevé uma resolugdo de 640 x 480 e SVGA (Super Video Graphics
Array) que com uma resolucao base de 800 x 600 permite ainda outras
combinagdes, tais como 1024 x 768, 1280 x 1024 ou 1600 x 1200.

Datashow (Projector de dados)

Um dos periféricos de saida mais utilizada
nas salas de aulas, em congressos ou
conferéncias é o projector de video e

de imagens de computador, também
designado por datashow. Ele permite

visualizar as imagens num ecra de

grandes dimensdes, como o de cinema.
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Impressora (printer)

Impressoras sdo dispositivos de saida
que tem por finalidade imprimir em
papel ou filme plastico os resultados
dum processamento. Da mesma forma
que os monitores, a imagem impressa &
resultado de muitos pontos impressos
individualmente que no conjunto formam

o texto ou a imagem desejados.

Também de forma semelhante aos monitores, as impressoras evoluiram a
partir de dispositivos que imprimiam apenas caracteres em uma Unica cor
para as modernas impressoras capazes de reproduzir imagens sofisticadas,

de alta resolucdo grafica, em milhares de cores. Hoje existem varios tipos de
impressoras, dependendo do método de impressdo. Mas, as mais usadas sao:

impressoras de jacto de tinta e impressoras laser.

Breve histéria dos computadores

Terminaremos esta unidade com uma breve histéria dos computadores e da informatica. E
que apesar da sua relativa juventude, ja pode se falar da histéria da informatica, que consta

das fases seguintes:

O Abaco

A Pré-histéria da informatica é formada pelas diversas descobertas, feitas pelo homem, de
mecanismos de calculo, a comecar pelos contadores e dbacos descobertos em longinquas
datas da nossa histéria no médio Oriente. Alids, o dbaco é até hoje considerado como

o primeiro dispositivo criado para facilitar o trabalho do homem no processamento da
informagdo. Representam também a pré-histéria dos computadores as maquinas de calcular

como as de Pascal, de Leibniz e de Babbage.
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Pascaline

Na verdade foi apenas nos fins do século XIX que se deu o verdadeiro primeiro passo no

caminho daquilo que viria ser a Informética.

Em 1801, na Franga, durante a revolugdo industrial, revolugédo de que ja ouviu falar nas suas
aulas de histdria, Joseph Marie Jacquard (1752-1834) inventou um tear mecénico controlado
por grandes cartées perfurados. Sua maquina era capaz de produzir tecidos com desenhos
bonitos e intrincados. Foi tamanho o sucesso desta maquina que Jacquard foi quase morto
quando levou o tear para Lyons: as pessoas tinham medo que o tear lhes fizesse perder o

emprego.

Inspirado nos cartdes de Jacquard, Hermann Hollerith, um funcionério do departamento que
tratava do recenseamento geral da populagdo dos Estados Unidos, inventou uma maquina
capaz de contar buracos em cartdes perfurados, e a partir dai realizar muitos outros célculos.
Mais tarde Hollerith viria a fundar uma empresa para a produgdo dos cartdes perfurados

que permitiam o registo de dados para posterior processamento. Associando-se a outras, a

empresa de Hollerith viria a originar a IBM — International Bussinis Machine.

No final da segunda Guerra Mundial deram-se novos e gigantescos passos: Howard
Aiken, Americano da Universidade de Harvard, USA, construiu em 1944 o Mark |, uma
maquina electromecanica, que usava a base dez, funcionando igualmente com relais

electromagnéticos. O Mark | tinha 18 metros de comprimento e 3 de altura.

Dois anos depois, portanto em 1946, J. Presper Eckert e John W. Mauchy, americanos do
Ballistic Research Lab, University of Pennsylvania, USA colaboraram no desenvolvimento
do ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Computer). Primeiro computador digital de

grande porte. O ENIAC tinha 15m e era mais rapido que o MARK I.

Em 1947 é inventado na Universidade de Stanford — USA, o primeiro dispositivo electrénico
de estado sélido, o Transistor. Usando semicondutores, os transistores poderiam substituir as
valvulas, sendo menores, mais rapidos e mais duradouros, além de ndo aquecerem tanto nem

consumirem tanta energia. Surgiram assim os primeiros computadores transistorizados.
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O Transistor

Em 1952, John von Neumann, um dos mais eminentes matematicos do século XX, que
colaborou no projecto do ENIAC, utilizou pela primeira vez a linguagem binéria para
introduzir um programa na memoria de um computador. Em sua proposta, von Neumann
sugeriu que as instrugdes fossem armazenadas na memoria do computador. Até entdo elas
eram lidas de cartées perfurados e executadas, uma a uma. Armazena-las na meméria, para
entdo executa-las, tornaria o computador mais rapido, ja que, no momento da execugao, as
instrugdes seriam obtidas com rapidez electrénica. Portanto, Von Neumann concebeu uma
maquina capaz de executar os mais diversos programas, constituida por unidade de controlo,
unidade de célculo, memdria e canais de entrada e saida de informagdo, modelo no qual se

baseiam ainda hoje os modernos computadores.

A concepgéao de John von Neumann
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Em 1961, a Fairchild Corporation disponibiliza comercialmente o primeiro circuito
integrado (pequeno circuito electrénico, do tamanho de uma unha humana, que pode ser
utilizado como processador ou meméria). O uso do circuito integrado na arquitectura dos
computadores marcou uma nova fase na informatica. A invengao do microprocessador em
1970 abriu caminho da microinformética e da divulgacéo e da utilizagdo, em larga escala, dos
computadores pessoais (PC — personal computer). Hoje podemos falar de uma auténtica
revolucdo informatica, com os computadores a ocuparem um lugar de destaque em quase
todos os sectores de actividade social, desde a indUstria, investigacdo cientifica, medicina,
gestdo, governagao, lazer e entretenimento. Uma revolugdo que ainda estd em movimento

registando cada dia novos produtos e servigos.

Avaliacdo Formativa
Detalhes da actividade

No que se segue ser-lhe-do apresentadas trés avaliagdes formativas. Resolva cada uma delas
com paciéncia e calma. Lembre-se que sempre pode voltar para tras, rever o médulo e
depois continuar a responder as questdes. No final de cada avaliagdo formativa, encontraré o

guido de correcgdo que te ajudara a ver se as tuas respostas estdo ou ndo correctas.

Bom trabalho.

Avaliacao
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Verifique os teus conhecimentos e competéncias

Distingue Hardware e software.

Anuncie trés caracteristicas comuns que definem o computador e

explique-as.
Indique as partes basicas de um computador.

Faca a legenda da seguinte figura:

Explica o que é a motherboard.

Porqué se diz que o CPU ¢ o verdadeiro computador?
Enumera trés periféricos de Input e trés de output de dados.

Em termos funcionais, como se distinguem os periféricos de saida e os

periféricos de entrada/saida de dados?

De entre os seguintes inventos técnicos e descobertas cientificas, indique

os que foram decisivos para o desenvolvimento dos computadores:
Raio laser

Vélvulas de vacuum

Transistor

Circuitos integrados

Supercondutores
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Respostas:

Hardware ¢ a parte fisica ou material do computador, enquanto que software ¢ a parte

intangivel.
Poténcia de célculo; Velocidade de processamento e Flexibilidade de aplicagao

Hardware, Software e Firmware

1. Micro 8. Botdo de forca
(power)

2. Colunas de 9. Bot&o de reset

som

3. Joystick 10. | Monitor

4. 11. | Impressora

5. CD 12. | Rato

6. CD - ROM 13. | Teclado

7. Disquete

E a placa onde assentam todos os componentes internos do computador, menos a fonte de

alimentacéo.

O CPU ¢é a unidade responsavel por todo o processamento feito pelo computador, é assim

por dizer, a parte mais inteligente da maquina.

Periféricos de input Periféricos de output
teclado + rato + micro monitor + impressora + projector de
dados

Os periféricos de saida de dados permitem apenas a saida, enquanto que os outros podem

exercer as duas funcdes.
b, c, d

O ENIAC foi o primeiro computador digital de grande porte e era muito mais rapido que o
Mark I. O Mark | era uma maquina electromecéanica que funcionava na base 10 e usava releis

electromagnéticos.
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Barramento, CPU, Slots, circuitos, transistores.

Os barramentos sao os verdadeiros caminhos dos dados que permitem o transporte e a troca

de informacéo entre os varios componentes de um computador.

scanner serve para fazer a leitura 6ptica de imagens ou textos impressos em papel ou outro

suporte.
Impressoras matriciais; jato de tinta e laser

Drivers sdo pequenos programas que fazem a comunicacdo entre o Sistema Operativo de

sua maquina e o Hardware.

Respostas:

A RAM é uma memoria de leitura e escrita, por isso, é também chamada de meméria de
trabalho, pois é nela onde sdo guardados todos os programas em execugao. A ROM é uma

memoria apenas de leitura e ndo é volatil.
Cache é uma meméria muito rapida e tem como fungdo apoiar directamente o processador.

A RAM ¢ volatil porque logo que se desliga o computador, ela perde todas as informacdes

nela guardadas.
DVD - Disco Digital Versatil ; CD-ROM - Disco compacto - meméria apenas de leitura.

CD-R é um disco compacto que permite apenas uma Unica escrita. Enquanto que CD-RW

pode-se escrever mais do que uma vez.

a) Memoéria RAM, Cache e Registadores

Actividade de Aprendizagem 3: O Software

Os computadores pessoais, sdo orientados por programas ou conjunto de instrugdes que
permitem configurar os sistemas computacionais a medida das necessidades de cada

organizagdo. Na realidade, o computador, por si s6, sem programas adequados, ndo tem
qualquer tipo de utilidade. Os programas, designados em informatica por software, é que

determinam o que o computador faz. Portanto,

Constitui a parte logica, a parte branda como o seu nome indica (soft) do

computador que indica o trabalho que a maquina (Hardware) deve fazer e da

forma como o deve realizar.

Os programas de computadores podem ser categorizados como software de sistema e

software de aplicacdo, segundo o esquema abaixo:
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Software de Sistema Software de Aplicacao
I

Programas de
Programas de suporte ao sistema Programas de
Gestéio do Sistema | | a) Sistemas desenvolvimento Programas Programas
a) Sistemas utilitarios do sistema de de
Operativos b) Performance do a) Tradutores de LP Aplicagio Aplicagio
b) Gestores da base sistema b) Editores & Tools Gl ifi
de dados c) Monitoramento e de programacéo €T especiiica
c) Gestores da rede seguranca do c) CASE
sistema.

Software de sistema

Este software consiste num conjunto de programas fundamentais para o funcionamento

do computador. Portanto, trata-se de um software independente de qualquer aplicagéo

e que apoia a exploragdo do software de aplicagdes. O software de sistema engloba o
sistema operativo e os controladores de dispositivos (meméria, impressora, teclado e outros),

também chamados de utilitarios.

Sistema Operativo

Tal como ja foi referido, um computador tal como o conhecemos é incapaz de efectuar
qualquer processo, sem que exista nele programas (software) que determinem as instrugdes.

O principal programa de um computador é o chamado Sistema Operativo.

O que é o Sistema Operativo?

Um sistema operativo é um programa de software que controla o computador e os periféricos
a ele conectados, é assim por dizer, o administrador do computador. Ele organiza os recursos
do computador, como o tempo de utilizagdo do processador, o espago na meméria principal,
o espaco em disco, etc. Ele deve ser adequado a cada tipo de hardware. Quer dizer, se um

determinado utilizador possui um super sistema de hardware, ndo adianta instalar um sistema

operativo antigo, pois, se isso acontecer, o hardware vai ser subutilizado.

O sistema operativo tem ainda que prevenir os erros e o mau uso do computador. Como
se nao bastasse tudo isso, ele precisa controlar os dispositivos de entrada e saida e os

programas do utilizador.

Desta forma, o sistema operativo é o que permite a implementacgdo de aplicativos e sua

utilizagdo. Em outras palavras, é o que torna a maquina utilizavel pelo ser humano.
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Sistema Operativo

E um conjunto de programas de software responsavel por gerir todos os recursos
de um computador, tanto a nivel de software como de hardware, isto é, que
controla a execugdo dos programas e que pode proporcionar servigos tais como
atribuicdo de recursos, encadeamento dos trabalhos, controlo das entradas e

saidas e gestdo dos dados.

S&o exemplos de sistemas operativos:

e © MS-DOS,
e © 0S5/2;
e ' Mac-OS;
e ° UNIX,
e " Linux,

e ©  Windows 3.x, 95, 98, ME, 2000, XP.

Funcées do sistema operativo

O sistema operativo é o programa de software que entra em execugéo logo que o

computador ¢ ligado. As suas principais fungdes sado:

Coordenar e comandar de forma adequada todo o hardware solicitado a desempenhar uma

determinada acgdo a partir dos programas de aplicagdo;

Oferecer as fungdes indispensaveis para a gestdo do acesso aos diferentes periféricos, tais

como teclado, mouse, monitor, etc.;

Gerir de forma eficaz todos os recursos do computador, nomeadamente da sua meméria
interna, especialmente em aplicagdes que requerem grande capacidade de memaéria como,

por exemplo, a multimedia;
Tornar possivel o acesso de vérios utilizadores em simultdneo aos recursos do computador;
Proteccdo de dados, controlo de acessos, etc.;

Fornecer informagao aos utilizadores que seja relevante para o correcto funcionamento da

maquina, nomeadamente mensagens de erro, apoio sobre o comando solicitado.

SHELL

Shell é o nome dado ao programa que interpreta os pedidos de execucdo de comandos,
programas ou utilitérios levados a cabo pelo utilizador. E o intérprete de comandos do

sistema operativo e o interface entre o utilizador e o sistema.
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O shell é um programa do sistema operativo, pelo que néo faz parte do nicleo do mesmo. E
executado sempre que o utilizador se identifique perante o sistema e inicie uma sessdo de
trabalho.

Kernel

Kernel é uma palavra inglesa que significa «nicleo». Em Informética, o nicleo é a parte
principal do sistema operativo do computador. A fungéo do nucleo do sistema é conectar o

software ao hardware, estabelecendo uma comunicacado eficaz entre os recursos do sistema.

Software de aplicacées

S&o programas de computadores que permitem ao utilizador executar uma série de tarefas
especificas em diversas areas de actividade como arquitectura, contabilidade, educagéo,
medicina e outras areas comerciais. Sdo ainda os videojogos, as base de dados, os sistemas

de automagéo industrial, etc. Alguns exemplos de software de aplicagao:

® Os processadores de textos ;
e Folha de célculo;
* Apresentacbes Gréficas;

* Os jogos de computadores.

Utilitarios

Utilitarios sdo programas utilizados para suprir deficiéncias dos sistemas operativos. Pode-se
incluir nos utilitérios programas para: compactagéo de ficheiros e limpeza de discos

rigidos. O programa utilitario contrasta com o programa de aplicagdo, que permite aos
utilizadores realizar tarefas como: criagdo de documentos de texto, jogar e ouvir musica.

Ao invés de prover esse tipo de funcionalidade voltada para o utilizador, o programa
utilitdrio normalmente esta relacionado ao modo de funcionamento de uma infra-estrutura
computacional. Devido a esse foco, os utilitarios geralmente sao mais usados em caracter
técnico, e por isso costumam ser usados por pessoas com niveis mais avangados de
conhecimento sobre computacao. A maior parte dos sistemas operacionais ja incluem
muitos utilitarios pré-instalados (por exemplo: em Linux o utilitario interessante, consiste na
visualizacdo do calendério do més corrente em interface de modo texto através do comando
<<cal>>e em MS-DOS utilitério interessante, consiste na visualizacdo da data corrente

através do comando <<date>>).

Sistema Operativo Windows 7

Como vimos anteriormente, o sistema operativo é o conjunto de programas fundamentais
que permitem que o computador funcione e que comunique com exterior. A Microsoft

desenvolveu o sistema operativo Windows.
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Este sistema sofreu diversas alteragdes acompanhando a evolugdo do Hardware. O primeiro
Sistema operativo desta empresa foi o DOS (Sistema Operativo em Disco), numa altura em
que ndo existia 0 mouse e todas as actividades eram feitas mediante a execugao de linhas
de comando. Tempos depois, surgiu o sistema operativo Windows que de alguma forma
revolucionou a forma como o utilizador interagia com o computador. A partir da sua primeira
versdo, o mouse foi parte integrante deste sistema operativo. A evolugdo da interface gréfica
(GUI) foi mudando gradativamente e hoje, comparado com a primeira versdo, o sistema
operativo tornou-se bem mais amigével e mais simples de trabalhar. Actualmente, a ultima
versdo oferecida no mercado é o Windows 8 que traz bastantes novidades. Porque esta
ultima versdo ainda ndo estd muito difundida entre os utilizadores, nossa incidéncia sera

sobre o Windows 7.

Elementos Basicos

Apds o arranque do computador, surge-nos no ecra aquilo a que vulgarmente chamamos
Ambiente de trabalho:

Area de trabalho [1] - local onde podes encontrar vérios icones. Pode ser personalizada

conforme vocé quiser.
Icones [2] - simbolos de programas e atalhos de acesso rapido a ficheiros e pastas.

Barra de tarefas [3] - icones de atalhos para programas e identificagdo dos programas activos.

A Barra de tarefas
Bot&o iniciar [1] - clicando neste botéo, tens acesso a janelas de programas.

Icones de acesso rapido [2] - clicando num destes icones, tém acesso automatico ao

programa que ele representa.

Botoes de programas abertos [3] - nome de todos os programas que estdo a ser usados e

cujas janelas estdo minimizadas.

Area de aviso [4] - icones que representam os programas que estdo em memoria.
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As janelas

A Palavra Windows significa, em portugués, Janelas. Realmente, este ambiente de trabalho é

todo ele baseado em janelas com informacdes que facilmente conseguimos manejar.
Para aceder a janela o meu Computador (My computer):

i. Clique no botéo iniciar.

ii. Selecciona a opgédo todos os programas.

iii. Selecciona a opgao O meu Computador.

Vamos analisar os véarios elementos da janela:

B My Computer

Fle Edt View Favortes Took  Help o

Dot - © - B SO sowen | s | - [l

o | i My Computer . ~ | Ed 6o

Folders x Files Stored on This Computer s
2 cesrop

% L) py Documents Shared Doouments | ndmristrstors Documents

= ' My Computer | |

# i 3 Fopey (A1)

e pongolare (C1)
.. L END-RAM Eive (D)
# [ Contral Panal

# 12 Shared Desumants ~ prongstans (C:
E D Admansty stor's Doouments w e
S iy Netweork: Places .

B Recyde Bin Devices with Removable Storage .
+ | Mikroti_3.20_-_Por_Jonas_Mel:

-
\g 3 Floppy (Arh . '.,_t) DHD-RAM Drive (D1}

> w

Hard Disk Drives

Barra de titulo [1] - identifica a janela activa (em primeiro plano)

Botdo de minimizar [2] - reduz a janela activa a um botéo na barra de tarefas
Botdo de maximizar [3] - aumenta a janela activa para a area total do ecra.
Botdo de fechar [4] - fecha a janela activa

Barra de menus [5] - botdes de acesso a comandos que facilitam o trabalho com pastas e

ficheiros
Barra de ferramentas padréo [6] - barra de operagbes bésicas com ficheiros e pastas

Barra de enderecos [7] - drea onde podes escrever o enderego para o local (drive/ ou pasta)

para onde pretendes ir. Em seguida, prima a tecla enter ou clica em figura.
Area de icones [8] - area de visualizacdo de todos os contetidos da pasta activa.
Barra de deslocamento vertical [9] - permite movimentar a janela na vertical.

Barra de deslocamento horizontal [10] - permite movimentar a janela na horizontal.
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Os Menus
Menu Start

Clicando em Start acedemos ao menu principal do Windows - menu Start, a partir do qual

podemos aceder a programas instalados no computador. Por exemplo: a pasta e sites.

Administrator

4 Internet
Internet Explorer

% E-mail
Microsoft CFfice Cut|

‘ VI-‘EV

‘;Q Mew Office Document
[% Open Office Document

@ Set Program Access and Defaults
B2 Windows Catalog

“ Windows Update

=

Windows Media Playy

“ MSH @ Games
@ Microsoft Office tainme @, Sound Recorder
.13 ‘Windows Messenger @ Startup @ System Tools EI Yalume Contral
d Inkernet Explorer ') Address Book @ Windows Media Plaver
I@ Tour Windowss 1P w msn |8 caledator
- Files and Settings Tr. @ Outlook Express Bl command Prompt
Wizard h Remote Assistance 3 Notepad
@ ;‘16553050& Office Pow @ Windows Media Player W Paint
73 Windows Messenger @) Program Compatibility Wizard

allPrograms B @ Windows Mavie Maker @ Synchronize

Encerramento do computador
Esta operagdo deve ser feita sempre que se pretenda desligar o computador.
Para desligar o computador siga os passos seguintes:

* Antes de desligar o computador, deve verificar que ndo existe nenhum programa
na barra de tarefa.

e Para encerrar o Windows com seguranca.
* Clique em Start, Turn off o computador.

* A caixa de didlogo “Turn off computer” serd exibida

Criagdo e manipulagdo de pastas, ficheiros e exploragdo do Windows

Identificar pastas

Quando falamos de pastas, estamos a referir - nos a algo que tem como principal utilidade
guardar objectos. Também em informatica, podemos ver uma pasta como um local onde

podemos guardar, de forma organizada, ficheiros e/ou outras pastas.
Como identificar uma pasta?

Criar pastas

Existe varios processos para criar pastas. A seguir é descrito um, bastante simples e de répida

execugdo. De salientar que o simbolo identifica uma pasta no Windows XP.
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i. Aceder ao local onde quer criar a pasta
ii. Posiciona-se num local vazio da janela.
iii. Clicar no botao direito do rato e, no menu de acesso rapido selecciona a opgdo New.

iv. Selecciona a opgao folder.

Digite o nome que pretende atribuir a pasta
Copiar pastas

i. No local de origem, clica com o botéo direito do rato sobre a pasta que pretendes
copiar.

ii. Selecciona, no menu de acesso rapido como mostra a figura 8, a opgao Copy.
iii. Posiciona-te num local vazio da janela de destino (para onde pretendes copiar a pasta)

iv. Clica no botéao direito do rato e, no menu de acesso répido, selecciona a opgéao Paste.

Figura: Copiar a pasta

Mover pastas

i. No local de origem, clica com o bot&o direito do

rato sobre a pasta que pretendes mover.

ii. Selecciona, no menu de acesso répido, a opgdo
Cut. (A figura 10).

iii. Posiciona-te num local vazio da janela de

destino (para onde pretendes mover a pasta)

iv. Clica no botao direito do rato e, no menu de

acesso rapido, selecciona a opgao Copy.
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Renomear pastas

[~ I—
i. Clica no botdo direito do rato sobre a pasta C Open

Explore
Search...

que pretendes renomear.

Shating and Security...

Send To 3

ii. Selecciona a opgado Rename. o

Copy

iii. Digita o novo nome . Create shortrut

Delete

Properties

Figura 11: Renomear pasta

Eliminar pastas
Bloco de notas

E bastante util para escrever notas e pequenos textos com formatagdes muito simples.

i. Clicaem.

ii. Escrever o texto.

iii.Guarda no local e com o nome
pretendido. Para tal, selecciona, no

menu File, a opcao Save.

O programa de desenho

Este programa permite efectuar desenhos que, posteriormente, podem ser usados noutros

programas.

i. Clicaem.

ii.Efectua o desenho usado as ferramentas

e as cores disponiveis.

iii. Guarda o desenho.

O processador de texto

Este programa é (til para escrever textos com aspectos mais elaborado.
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i. Clicaem 4

File Edt Miew Insert Format Help
ii. Escreve o texto. b &k & B B

‘Alial v| |1D v| |Westem =
iii. Guarda o texto no local e S R R K RS SR R
com O home pretendido' Caom este editor do texto pode-se alterar o texto

For Help, press FL HUM

Figura 16: WordPad

A Calculadora

Um dos acessérios bastante til, mas que ndo permite a criagdo de ficheiros, como os
referidos anteriormente, é a Calculadora. Tal como a calculadora de mao, esta também serve

para efectuar calculos aritméticos e cientificos.

i. Clica em E Calculator . E calculator Ql:

Edit view Help

L . o
ii. Clica com o rato sobre os algarismos e | |
O Hex @Dec O0ct O Bin (@ Degiess  ()Radians () Grads

O  Owe [ [ [Backspace][ 2 ][ ¢ |

] o]
onon
EOEE

sobre as operagdes, exactamente como

numa calculadora de mao. Para efectuar

célculos cientificos, selecciona, no menu

View, a opgao cientifica.

Figura 17: Calculadora

Aceder a ficheiros

Para aceder contetdo de um ficheiro previamente criado:

i. Clica com o botao esquerdo do rato %ﬁﬂ-ﬂ_

[Nr=ren

Prink

sobre o icone relativo ao ficheiro que O ...
Sern To »
pretendes aceder. (figura 23) St
Creats Shorkcuk
.. . - Delete
ii. Selecciona a opgdo Open. Fenams

Propesrtiss

Figura 18: Abrir ficheiro
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Os atalhos

Normalmente, os atalhos sdo formas de chegar mais rapidamente a um determinado local.
Também no Windows pode definir atalhos para aceder mais rapidamente, por exemplo: a
ficheiros, pastas e sites. Em geral, os atalhos sdo criados no Ambiente de trabalho, pois é

a area de mais rapido acesso. Basta efectuar um duplo clique com o rato sobre o atalho e
entra-se directamente no programa ou local que se pretende. Um atalho ¢ identificado com

um icone que contem o simbolo figura 13.

Cria atalhos

i. Selecciona o ficheiro ou pasta para a &
H &

qual pretende criar o atalho. 7

o o Flano _&ckivii,, . Mikro
ii. Prime o botao direito do rato e, no

menu de acesso rapido, selecciona a

opcao Create shortcut.

Internet

iii. Selecciona a opgdo Desktop.

Figura 19: Atalhos

Recuperar ficheiros e pastas

O Windows dispde de uma pasta designada Reciclagem para a qual vao todas as pastas
e ficheiros que se eliminarem. E possivel recuperar pastas ou ficheiros que tenham sido
eliminados erradamente do disco duro do computador enquanto se encontrem na

reciclagem.

72



Unidade 2. Estrutura e Organizacéo do Sistema de Computagéio

® Recycle Bin

i Faz duplo C||que SObre Recycle b|n Fie Edt Vew Fsvortes Teok Heb
Qe - @ - | Pt [Fyroters | [

[E=IET

B

£

w Other Places
(@ esktop
My Documents

My Computer
&3 My Network Places

ii. Selecciona a pasta e /ou ficheiro a

recuperar.

e L Figura 20: Restaurar ficheiro
iii. Prime o bot3o direito do rato e, no menu

de acesso rapido (figura 13), selecciona a
opgao Restore. Ou clica em Restore this item.

O objecto restaura

iv. do (pasta ou ficheiro) voltard a existir no

mesmo local de onde tinha sido apagado.

Localizar ficheiros e pastas

i. Clicar em Start.

$
7
i
”
&
¢
¢
¢
3
H
i
3
"
”
¢
b}

Fickures, music, or wideo

ii. Selecciona a opgédo Search. SIS (e

processing,
spreadsheesk, sktc.)

all Files and Folders
iii.Selecciona a opgao relativa ao tipo SempUbSrs or peopls

&) Information in Help and
Support Center

de informagédo que pretendes procurar S ———— |
. ¥ Search Ehe Inksrnsk
(figura 20). 51 —hanae preFerences =3

iv. Preenche os campos da érea

esquerda da janela.

Figura 21: Procurar ficheiro

v. Clica em Search.

O Explorador do Windows

O explorador do Windows permite obter uma visdo global da estrutura de pastas e

respectivos ficheiros existentes no computador.
Aceder ao explorador

i. Clica em Start.

ii. Selecciona All Programs.

iii. Selecciona a opgdo Accessories e, em seguida, a opgdo Windows Explorer.
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Vistas

Pode visualizar os ficheiros e pastas de varias formas. Para alterar a forma de visualizagao:

i. Aceder ao Explorador do Windows. e .
e Bar .
ii. Selecciona no menu View a opgdo desejada - e
. Liskt
(figura 21). Dotais

Arrange Icons By »

Choose Details. ..
o To -
Refresh

Figura 22: Modo de

Visualizacdo

Configuragdo do computador em ambiente gréfico

A barra de tarefas
i. Para configurar a Barra de tarefas:
ii. Clica com botéo direito do mouse sobre a Barra de tarefas.
iii. Selecciona a opgao Propriedades.

iv. Na janela Propriedades do menu Iniciar e da barra de tarefas. Selecciona o separador

Barra de tarefas.

v. Clica nas caixas de verificagdo para activar/desactivar a funcionalidade. O simbolo

indica que a funcionalidade esta activa.

vi. Clica em OK para validar a operagéo.

Hide:

Figura: Configuragcdo da barra de tarefa

O Painel de controlo
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O Painel controlo é constituido por um conjunto de ferramentas utilizadas para alterar o

aspecto e o comportamento do Windows.

Algumas destas ferramentas permitem ajustar defini¢des e efectuar configuragdes de modo a

facilitar a utilizacdo do computador.
i. Clica em Start.
ii. Selecciona a opgdo Control panel.

iii.Selecciona a categoria e, dentro desta, a opgdo pretendida.

=] Aarmini=trator

Figura: Aceder control panel

Criar utilizadores

O Windows XP permite o acesso ao computador seja feito por utilizadores com diferentes

tipos de permissoes.

Como configurar contas de utilizadores

i. Clicarem .

ii. Clica na opgao pretendida, conforme a

operagao a efectuar.

Data, hora, idioma e opgdes regionais
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i. Clicaem

Date, Time, Language, andg

Regional Options

ii. Clica na opgdo pretendida, conforme a

operagao a efectuar.

Remover programas

i. Clicaem

%{ Cumenthy instaled programs | [ shaw ungates ot by [Hama -

ii. Clica em Alterar ou remover

pprogramas. =

iii. Selecciona o programa

pretendido.

iv. Clica em Remover.

Figura: Removendo programas

Aspectos e temas

i. Clicaem

1,""__ .
'ﬁ Appearance and Themes
o

ii. Na janela Propriedades de Visualizacdo, selecciona o separador que pretendes.

Separador Ambiente de trabalho
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Display Properties

| Themes | Desktop | Screen Saver || Appearances || Settings

Background
[=Y (rione)
(5] sscent

Erowse.

&

[*4 Blue Lace 16 Color:
e

Customize D esktop.

| oK ] [ cCancel | [_Aeew |

Na caixa de seleccdo Tema, selecciona um dos temos existentes. Escolhe o fundo do

Ambiente de trabalho seleccionando um dos fundos disponiveis ou clica em Procurar para
utilizadores outra imagem.

Ferramentas (tools)

S&o programas que ajudam na manutengdo do computador e do software nele instalado.

Ferramentas do sistema

i. Clica em Start

T ——

=¥ | Administrator

@ vmsnwn viaarin
3 o

ii. Selecciona Todos os

. 0 Acceszibity
programas, Acessoérios e

Ferramentas de Sistema. o

Cubiosk Express

o Ramate Accictance

iii. Selecciona a ferramenta

pretendida.

Figura: ferramentas de sistemas

Desfragmentador de disco

A eliminagdo de ficheiros ou a alteragdo do seu tamanho pode fazer com que no disco

passem a existir varios fragmentos sem informacg&o. Esta situagdo faz com que haja espago no
disco desaproveitado.

O desfragmentador de disco permite optimizar o espago em disco, reorganizando a
informacao existente.
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% Disk Defragmenter

i. Clica em Disc Disfragmenter. = o T T

[solE=

File System

i. Clica em Analisar para verificar

o grau de fragmentagdo do disco ot e e 1

(figura 40). —
[ I |

B Fragmented Filos Ml Contiguous files [ Unmovable files [ Fres spacs.

© aftor dofragmentation

iii. Clica em Desfragment.

Pongolane (C:) Defragmenting... 3% Moving File Studio. pot. 0

Figura: Desfragmentacdo do Disco

Duro

Cépia de seguranca

Esta ferramenta efectua cépias de software instalado e de pastas e ficheiros existentes para

evitar eventuais perdas acidentais.

i. Clica em baCkUp. Backup or, Restore Wizand

wWelcome to the Backup or
Restore Wizard

Thiz wizard helps vou back up or restare the files and
settings on pour computer,

ii. Segue os passos do

If you prefer, you can switch to Advanced Mode to che
settings used for backup of restare, T his oplion is recor
for adwanced users only.

assistente.

Always stait in wizard mode

To continue, click Next.

Figura: Assisténcia de copia de segurancga

Antivirus

S&do programas que permitem localizar e limpar virus do sistema.
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i. Aceder ao Explorador do Windows. N —
4 Open

. . . Explore

ii. Clica na pasta a analisar. Search. ..

sith Ankivic

iii. Clica no botao direito do rato e

selecciona a opgdo Scan for Viruses.
—uk
Copy

Serd executado o antivirus que vocé Creake Shorteut
Delete

tem instalado no teu computador. Rename

Properkies

Figura: Limpar virus

Firewall

Um firewall é um sistema de seguranca que actua como uma fronteira protectora entre
um computador ou uma rede e o mundo exterior. O firewall de ligagéo a Internet (ICF,
Internet Connection Firewall) é um software utilizado para impor restricdes as informacdes

comunicadas a partir da rede domestica ou de pequeno escritério de, e para, a Internet.

™= Windows Firewall (53]
i. Clica em Start. ~Eemeral | Evpestione || fvenesd]
. M adinds Fi Il hel) b h o
ii. Selecciona Control panel. intons el has Rratect sou oL e e o pna R
(& On (recommended) =
ii. Clica em iluelestmaliicciateljouioriotn toegionl onpeina o s NN
[] Don't allow exceptions
" L - Select hen pou connect b public nebworks in less secure
H H | = locati ch as airports. You will not be notified when Windows
V. Cl ICa em < Windows Firewall . Frrowal Hicies pmg.apm; e e e e E;:apllons tab will be
@ > OFf (not recommended)
. . . Avoid using this setting. Tuming off “windows Firewall may make this
v. Na ja nela Firewa | | do W|ndowsl TR G Y e (1 Seres ERe) (FRE TG
activa a opgao ligado (figura 44). it e shcsdt | now shout windoun Frssiy
vi. Clica em OK.
Figura: Configuragdo do Firewall
Conclusao

Na unidade que agora termina, vocé entrou em contacto com vaérios conceitos sobre a
informética, foi explicada uma série de principios sobre o funcionamento interno dos
computadores. Esses principios sao validos para qualquer tipo de computador, ndo importa o
tamanho, a marca, o modelo, ou se trata de um computador novo ou antigo. Conhecendo o
computador, vocé entenderd melhor o seu funcionamento e podera tirar mais proveito desta
tecnologia. Mesmo a terminar a unidade colocamos-lhe um teste individual, procure fazé-lo
em 90 minutos. Se conseguir, entdo dé-se por satisfeito porque isso serd uma garantia de que

j& tem os requisitos para a proxima unidade.
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Avaliacao Formativa
Questdes de verificagdo da aprendizagem sobre Conceitos
1. Marque o item que ndo é um Sistema Operativo:
a. Unix
b. Office
c. Linux
d. Windows
2. Marque a opgdo que apresenta um Software de Aplicagao:
a. Linux
b. Windows
c. Word
d. Mac OS

3. Todo o sistema operativo possui um conjunto de rotinas que comp&em o nucleo do

sistema, este é conhecido como:
a. Shell
b. Subrotinas
c. Kernel
d. Programas

4. Os softwares podem ser do tipo Aplicagdes, marque o item que ndo estd associado a

esta categoria:
a. Calculadora
b. Excel
c. Windows

d. PowerPoint

Respostas

b) 2.¢) 3.0 4. ¢)
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Sobre o Software de Sistema

1. Quais sdo os passos necessarios para desligar o computador?

2. Cria, no seu computador, a arvore de pastas indicada na imagem
3. Qual é o outro nome que é dado a Area de trabalho?

4. Na pasta criada (Ficheiros), crie mais 4 pastas nomeando-as como Matematica, Quimica,

Informatica e Biologia.
5. Na pasta principal criada, crie um ficheiro do WordPad e dé um nome a sua escolha.

6. Faca uma copia desta pasta para a pasta matematica. Depois apaga o ficheiro na pasta

principal.
7. Faga um desenho no Paint e copie-o para um ficheiro do WordPad.

8. Acerte a data e hora no seu computador.

Respostas

a) Gravar todos os documentos realizados. b) fechar todos os aplicativos. c) Botdo start -

shutdown. d) botdo de forca nas duas unidades.

pratico

A érea de trabalho também ¢ designado Desktop.

Trabalhos pratico
Sobre Windows 7

Quando um usuario exclui um arquivo do computador, ele apenas é movido para a Lixeira
onde fica temporariamente armazenado até a Lixeira ser esvaziada. Com isso, o usuario
tem a oportunidade de recuperar arquivos excluidos acidentalmente e restaura-los para os
locais originais. Para restaurar um arquivo, clique nele e, na barra de ferramentas, clique em

Restaurar este item;

O usuério pode alternar para a janela anterior pressionando ALT+TAB, ou percorrer todas
as janelas abertas e a area de trabalho mantendo pressionada a tecla ALT e pressionando

repetidamente a tecla TAB. Solta ALT para mostrar a janela selecionada;

O Painel de Controle permite criar, alterar e remover contas de usuério. O nome de usuario

pode possuir até 255 caracteres;

No gerenciador de arquivos Windows Explorer é possivel renomear o arquivo PRODUTOS.
doc para PRODUTOS_INF.doc.
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Esta CORRECTO apenas o que se afirma em:

a)lell

b) II, Il e IV
clell
dl,llelv

1. No Windows 7, um funcionario da Biblioteca Nacional apagou o arquivo NORMAS.PDF da
pasta LEGISI.ACAQ no disco local C, o que resultou na transferéncia desse arquivo para a
Lixeira. Mais tarde, esse funcionario recuperou o arquivo, o que resultou no retorno a situagédo

anterior, Para isso, ele executou os procedimentos a seguir.
Acessou a Lixeira e selecionou o arquivo deletado;

Clicou no botéo direito do mouse, o que fez com que o sistema mostrasse uma janela de
didlogo na tela do monitor de video;

Para finalizar, ele clicou no botdo esquerdo do mouse em uma das opgdes mostradas nessa
janela.

A opcao escolhida na janela foi:
a) Recortar.
b) Retornar.
c) Restaurar.

d) Recuperar.

2. Sobre o Microsoft Windows 7, analise a afirmativa abaixo:

Com este recurso, é possivel organizar todas as suas janelas, minimizando todas e deixando
apenas a que vocé esta usando. Para isso, s6 é necessario agitar o rato na parte de cima do

painel da janela, agite de novo e todas elas voltam a abrir.
Assinale a Alternativa correcta:
a) A afirmativa se refere ao recurso chamado “Aero shake”.
b) Trata-se do recurso "Aero Peek”.
c) Esse recurso é chamado de “Aero Snap”
d) Esse ndo é um recurso do Windows 7 (Seven).

3. O sistema operacional Windows 7 da Microsoft esta disponivel em 5 versdes. A mais
simples delas é
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a) Home Premium.
b) Home Basic.

c) Starter.

d) Beginner.

e) Home zero.

4. No Windows 7 padréo, as pastas e os arquivos sdo classificados, em uma janela de pasta,
pelo nome, em ordem alfabética, e todas as subpastas sdo apresentadas antes de todos os
arquivos, sendo possivel alterar a ordem dos itens no painel de contetido, classificando-os de

acordo com qualquer uma das propriedades disponiveis no modo de exibi¢do Detalhes.

() Certo( ) Errado

5. Assinale a alternativa que contém o recurso usado pelo MS-Windows 7 para manté-lo

sempre actualizado.
a) Modo de Seguranca.
b) Windows Update.
c) Atualizagdo Simplificada.
d) Windows Center.

e) Windows Manager.

6. No Windows 7, o recurso Central de Ac¢des realiza a verificacdo de itens de seguranca e
manuten¢do do computador e emite notificagdes para o usuario, as quais ocorrem quando o

status de um item monitorado é alterado.

() Certo () Errado

Respostas:

a) 2.¢) 3. a) 4. ¢ 5. certo 6. b) 7. certo

RESUMO DA UNIDADE

Na unidade que agora termina, vimos que um sistema pode ser definido como um conjunto
de partes coordenadas que trabalham concorrentemente para realizar uma determinada

tarefa, sendo este um todo organizado e complexo.
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Seguindo este entendimento, o sistema computacional (SC) é um conjunto de dispositivos
electrénicos (hardware) capazes de processar dados de acordo com um programa (software).
Vimos que o principal software, e também o mais importante, é o sistema operativo (SO),
pois é ele quem “dé vida” ao hardware e fornece as bases para a execugdo de programas

e classificamos este como software de sistema. Também fizemos referéncia ao software de
aplicacdes. E, dissemos que este consistia em Programas que executam tarefas especificas

que nao sdo proprias do sistema operativo.

Avaliacao Final da Unidade
Teste Final da Unidade
Parte |

Para resolver determinados problemas, sobretudo de célculo, o homem inventou maquinas
chamadas Computadores que, uma vez programados efectuam o processamento de dados

com muita rapidez e seguranga, fornecendo os resultados desejados.
a. Que entende por Processamento (2.0)?

b. Indique, através de um esboco, o ciclo de processamento electrénico de dados pelo

computador (2.5).

2. O computador é formado por um grupo de unidades ou equipamento conectados entre si.

Cada unidade desempenha fung¢bes especificas no processamento.
a. Qual é a fungdo da Unidade de Aritmética e Logica (UAL) (3.0)?
b. Indique os trés principais orgdos que constituem a Unidade de Controle (3.0).

3. E usual ouvir dizer que “... meu computador é de 850 MHz ...". Do ponto de vista técnico,

qual é o significado desta afirmacgéo (3.5).

Parte Il

Um colega de curso pediu sua ajuda para resolver um problema. Ele resolveu fazer um
concurso em cuja prova vai sair uma parte de informética que ele ndo domina bem. Associe

as colunas a seguir para informar ao seu colega qual a fungdo de cada peca do computador.

(6.0)

Coluna 1 Coluna 2
Mouse Elemento que permite o funcionamento do processador
(CPU)
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Monitor Circuito que possibilita a comunicacdo entre os

diferentes hardwares instalados no computador

(c) Gabinete Armazena as informagdes que gravamos no computador
CPU Caixa de ago em que se localizam pecas importantes do
computador
Teclado Serve para “ler” disquetes, CDs, DVDs, etc.
Meméria Dispositivo de saida que nos mostra o que o

computador esta realizando

HD Dispositivo de mao para comandar o computador

Motherboard Elemento fundamental no funcionamento do
computador, pois é o que executa as ordens que damos,

“traduzindo-as” pelos softwares

drives Elemento que permite que enviemos informagdes de

texto, dentre outras, ao computador.

Bom trabalho
Leituras e outros Recursos

As leituras e outros recursos desta unidade encontram-se na lista de Leituras e Outros

Recursos do curso.

e CAPRON, H. L. & JONSON, J. A. Introducéo a Informatica. 8. ed. Sdo Paulo:
Pearson, 2007, Capitulo | e Il.

e JOAO, A. A informatica para concursos. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2006.
e [TIC 10, Singo, F. e Zavala, C., Textos Editores Lda, 2011, Capitulo I]
e [TIC 9° Ano, Carneiro, R. (org.), Lisboa Editora, S.A., 2008, Capitulo 1]

* [Monteiro, M.: Introdugdo a Organizagao dos computadores. Editora LTC, 2°
Edicdo. 1998, Capitulo |]

e [Tecnologias de Informacéo - o que sdo?, Sousa, S., FCA Editora de Informatica,
2005, Capitulo I e 1]
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Unidade 3. A Internet e seu
Funcionamento

Introducao a Unidade

Cada vez mais, pessoas e organizagdes dependem da disponibilidade de redes de
computadores para o desempenho das mais diversas actividades, sejam elas profissionais,
académicas ou de lazer. As redes informaticas tornaram-se numa peca fundamental de
qualquer sistema de informagdo. O grande exemplo das redes de computadores é sem
duavidas a Internet. Via internet hoje podemo-nos comunicar, trocar ficheiros, fazer varios tipos
de transagdes, jogar, estudar, etc. Entdo é importante sabermos como é que essa gigantesca
rede surgiu e como funciona. E basicamente disso que nos ocuparemos nesta terceira

unidade de aprendizagem.

Objetivos da Unidade

Apds a conclusdo desta unidade, deverd ser capaz de:

* Identificar uma rede de computadores e seus componentes;
e Caracterizar a evolugdo histérica da Internet;

* Descrever a rede global que ¢ a Internet e os seus servicos;

* Usar os servigos basicos (aplicagdes) da Internet.
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Browser: Um web browser é, portanto, um programa ou aplicagdo que \

permite aceder a internet e nela navegar com facilidade.

eMail: (electronic mail) ou Correio Electrénico é um servigo disponivel na

Internet que possibilita o envio e o recebimento de mensagens (“mails”)

& J

Actividade 1: Rede de Computadores

O que é uma rede de computadores?

Uma rede de computadores é um sistema de comunicacdo de dados constituido através da
interligagdo de computadores e outros dispositivos, com a finalidade de trocar informagoes e

partilhar recursos.

Usando a figura acima como exemplo, os computadores da rede eventualmente podem
aceder as bases de dados armazenados do servidor de base de dados e todos podem usar a

impressora e o fax disponiveis na rede.

O funcionamento de uma rede de computadores implica um determinado conjunto de meios

fisicos (hardware) e determinados componentes de software.
Ao nivel dos Meios Fisicos ou Hardware uma rede necessita de:

Computadores - periféricos (que se pretende utilizar, tais como: discos, impressoras, modems,

etc.);

Meios fisicos de transmissdo - trata-se, normalmente, de cabos que interligam os
computadores; no entanto, também s3o possiveis sistemas de comunicacdo sem fios, através

de ondas propagadas no espaco;

Dispositivos de ligacdo dos computadores as redes: placas de interface de rede, modems e/

ou outros dispositivos;
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Ao nivel de Software, uma rede de computadores normalmente implica:

Drivers de placas de rede - pegas de software que complementam o sistema operativo do

computador, no sentido de este poder comunicar com a placa ou interface de rede;

Protocolos de comunicacdo - normas convertidas em software que tornam possivel

tecnicamente a transmissdo de dados entre os computadores envolvidos numa comunicagéo;

Sistemas operativos que interligam os mddulos de software necessérios para trabalho em

rede;

Utilitarios e programas de aplicagdo vocacionados para trabalho em rede.

Rede de Computadores

Uma rede de computadores é um conjunto de dois ou mais dispositivos
(também chamados de nés) que usam um conjunto de regras (protocolo) em
comum para compartilhar recursos (hardware, troca de mensagens) entre si,

através de uma rede.

Deve-se perceber que qualquer tipo de dispositivo capaz de enviar ou receber dados pode
ajudar a compor uma rede, ndo apenas um computador. Por essa razdo, quando se fala em

componentes de rede, se refere a eles como nds, e ndo apenas como computadores.

Objectivos das Redes?
Consideramos como objectivos gerais das redes de computadores, os seguintes:
e Compartilhamento de recursos

Hoje é praticamente impossivel pensar em um ambiente de trabalho em que os
computadores existentes ndo estejam interligados, por menor que seja esse ambiente.
Mesmo em pequenos escritorios com apenas trés computadores por exemplo, a
necessidade de uma rede torna-se evidente quando é necessario passar documentos de
trabalho de uma maquina para outra. Além desta facilidade de troca de documentos, ha
ainda a vantagem de se poder compartilhar periféricos, como impressoras, fax, servidores
de ficheiros ou modem (para acesso a Internet, por exemplo), podendo resultar numa

redugdo nos custos de equipamentos.

e Alta Confiabilidade

Possuir redundéncia de recursos, que permita a continuidade da operagao face a

indisponibilidade de Hardware.
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e Comunicagao entre usuarios

As aplicagbes de comunicagdo entre utilizadores constituem um dos tipos de aplicagdes mais
usadas em ambientes de redes. Esta aplicagdo pode ser conseguida através da criagdo de um
correio electrénico, que agiliza a comunicagdo dos funcionarios da empresa, e de agenda de

compromissos, onde reunides e outros compromissos podem ser agendados com um, alguns

ou todos os funcionarios da organizacgéo.

e Escalabilidade

Permitir o aumento gradual do desempenho de um sistema, na medida que aumenta a carga

de trabalho, apenas adicionando mais processadores.

¢ Cooperagao

Permitir que um mesmo trabalho seja dividido em partes, e realizado simultaneamente ou

ndo, por vérias pessoas de um mesmo grupo que estdo fisicamente longe umas das outras.

Tipos de Redes

A conectividade dos computadores em rede pode ocorrer em diferentes escalas. Do ponto
de vista da maneira como os dados serdao compartilhados na rede, existem dois tipos bésicos

de rede:
Rede Ponto-a-Ponto e
Rede Cliente/Servidor

O primeiro tipo, ponto-a-ponto, trata-se de uma rede simples que pode consistir em dois

ou mais computadores conectados por um meio fisico. O meio fisico que conecta dois
computadores chama-se, geralmente, de enlace de comunicagéo e os computadores sdo
chamados de nés. Um enlace de comunicagao limitado a um par de nés é chamado de
enlace ponto-a-ponto. Um enlace pode também envolver mais de dois nds, neste caso,
chama-se enlace multiponto. Actualmente todos os sistemas operativos ja vém com suporte a

redes ponto-a-ponto.

Uma rede ponto a ponto é uma rede em que ndo ha um servidor central que
controla a rede. cada estacdo da rede é um ponto e funciona tanto como

estacdo assim como servidor.

89



Introducao a Ciéncia da Computagéio

Redes Cliente/Servidor

A arquitectura Cliente/Servidor é actualmente uma das tecnologias mais utilizadas em
ambientes corporativos. Com o aumento do poder de processamento dos computadores, os
programadores comegaram a desenvolver bases de dados cada vez mais poderosos, sistemas
operativos mais rapidos e flexiveis, redes locais (LANS - Local Area Networks) e redes amplas
(WANSs - Wide Area Networks). A arquitectura Cliente/Servidor mostrou ser aquela que

melhor responde esta grande demanda.

O que é uma rede cliente/servidor ?

E uma arquitectura de rede, onde existem dois modulos basicos na rede: o Servidor e os
Clientes. O Servidor é alguma méaquina da rede que é responsavel por servir os Clientes da
rede com aquilo que é solicitado. Trata-se de uma maquina especializada em um sé tipo de
tarefa, ndo sendo usada para outra finalidade como ocorre em redes ponto-a-ponto, onde
um mesmo computador que estad a compartilhar uma pasta para o restante da rede, esta a ser

usado pelo seu utilizador para uma outra tarefa.
Clientes sdo as maquinas que solicitam informagdes que estdo contidas no servidor.

Redes cliente/servidor sdo geralmente implementadas nas empresas, além de
compartilharem dispositivos e arquivos, elas permitem o compartilhamento de servigos que
sdo executados em maquinas especificas, também conhecidas como servidores. Além da
configuragdo da prépria rede de computadores, é necessario a configuragdo e manutengao
dos servicos e dos servidores. De modo que dependendo dos servigos implementados, pode

exigir um nivel de alta sofisticacdo e bons conhecimentos de administragdo de redes.

o
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Rede cliente/servidor

E uma arquitectura de diversos computadores em um sistema de modo a
executar dois servigos: -Servidor: Disponibilizar servigos aos usuarios do

sistema. - Cliente: Permitir aos usuérios o acesso a esses servicos.

Classificacao das Redes

Como ja deve ter percebido, as redes informéaticas podem ser classificadas segundo
diferentes critérios como, por exemplo, o débito (que pode ser baixo, médio, alto, muito
alto), a topologia (que é a disposi¢do dos nds dentro da rede), os meios de transmissdo (que
podem ser cobre, par trancado, fibra éptica, micro-ondas, infravermelhos), a tecnologia

de suporte (comutagdo de circuitos, comutagdo de pacotes, etc) ou, mesmo o ambiente

aplicacional a que se destinam (redes de escritério, redes industriais, redes militares, etc.).

Uma das classificagdes mais frequentes baseia-se na area — geogréfica ou organizacional —

abrangida pela rede, assim tem-se:

LAN - Local Area Network ou simplesmente, Redes Locais

E o tipo de redes de computadores mais utilizado. Através duma LAN ¢é possivel interligar
computadores, servidores e outros dispositivos numa area geografica limitada a um edificio
ou um conjunto de edificios proximos. Esta interligagdo permite, por exemplo, a partilha de
sistemas de ficheiros, a partilha de impressoras, a comunicagdo entre os utilizadores ou o

acesso a outras redes.

PAN - Personal Area Network ou Redes de area pessoal

S&o redes que utilizam tecnologias de comunicagdo sem fios para interligar computadores,

periféricos e equipamentos de voz numa area bem restrita.

MAN - Metropolitan Area Network ou Rede Metropolitana

As MANSs séo, geralmente, usadas para interligar redes locais situadas em diversos pontos de
uma cidade. Por exemplo, podem ser usadas para interligar todos os ministérios do governo

ou todas as escolas secundérias dentro da cidade.

WAN - Wide Area Network ou Redes de area alargada

Sdo redes de grande ambito, que possibilitam a interligagcdo de dispositivos, redes locais e
redes metropolitanas dispersas por uma grande area geogréfica (um pais, um continente ou

mesmo varios continentes). Um exemplo claro deste tipo de redes é a Internet.

91



Introducao a Ciéncia da Computagéio

Topologia de redes

O modo como os computadores se interligam fisicamente na rede informatica chama-se
topologia da rede. Da topologia dependem varios factores na rede, entre eles podemos citar
os seguintes: Manutencao da rede; a facilidade de expansédo da rede caso seja necessario e

a facilidade de deteccdo de nds com falha.

As topologias basicas se resumem a trés: estrela, anel e barramento, com eventuais

combinagdes entre elas em redes de topologia chamada hibrida.

Topologia em Barramento (Bus)

Esta topologia ja foi a mais usada em redes locais (LAN). Nela os diversos computadores
partilham uma linha comum e quando pretendem comunicar entre si mandam uma
mensagem para a linha que, além dos dados que pretende transmitir, contém também o

endereco do destinatario.

Topologia em Anel (Ring)

Esta topologia é constituida por um cabo coaxial fechado em si préprio, formando um anel. A

comunicagao tem de se realizar sempre num determinado sentido (horério ou anti-horario)

Topologia Estrela (Star)

Trata-se da topologia mais utilizada hoje em redes locais (LAN). Nesta topologia, de cada
computador sai um cabo de pares entrelagcados para um dispositivo que interliga todos os

cabos. Esse dispositivo tanto pode ser um hub como um switch.
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Outros termos comuns que vocé ouvira muito, sdo:

Intranet
Hoje em dia a comunicagdo, interna (entre os departamentos) quanto externa (clientes e

fornecedores) é algo muito importante para todas as empresas. E a Intranet é uma ferramenta
que pode auxiliar na comunicagdo e o que é melhor tendo um baixo custo. A intranet é uma
rede de computadores semelhante a Internet, porém é de uso exclusivo de uma determinada

organizagdo, ou seja, somente os computadores da empresa podem acedé-la!

Uma intranet pode ou ndo estar ligada a rede internet. No entanto, é mais frequente que o
esteja, pois, hoje em dia, o acesso aos servigos disponibilizados pela internet é estratégico

para muitas organizagdes.

Servidor
- Servidor

. - Postos de trabatho

= 4 F"Q‘Ey AT 8
| L | il

IF MW F R A N BT

Firzwall

Uma intranet é uma rede de computadores privada que assenta sobre a
tecnologia da Internet, em que geralmente o acesso ao seu contetdo é restrito.
De formas que, somente é possivel acedé-lo localmente (ex.: um sistema de

banco, supermercado, etc).

CARACTERISTICAS

Facilidade de uso: O Unico programa necessario para aceder todas as aplicagdes construidas
sobre uma intranet é o browser, também conhecido como navegador. Com o browser,

os usudrios podem navegar pelas aplicagdes da empresa com a mesma facilidade com

que navegam pela Internet, de maneira intuitiva, visual, interactiva, utilizando elementos
familiares como textos, graficos e formularios. Os usuarios necessitam, portanto, aprender

o funcionamento de apenas um tipo de interface homem-méquina bastante simples,

independentemente de quais ou quantas aplicages utilizem.
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Baixo custo: Nao é necessaria a instalagao da ultima versao de cada aplicagdo em cada
maquina que deve acedé-la, pois uma vez instalada no servidor, a versao actual de uma
aplicacao estd automaticamente disponivel a todos seus usudrios, os quais utilizam apenas
um browser para acedé-la. Percebe-se ai um custo bastante reduzido de manutengdo. Os
programas utilizados na infra-estrutura de uma intranet (rede, servidores, browsers) tém custo
baixo, sendo adquiridos muitas vezes gratuitamente através da Internet. A facilidade de

uso das aplicagdes construidas sobre uma intranet, e a semelhanca de uso entre as mesmas,

possibilitam também grande economia em custos de treinamento aos usuarios.

Utilizagdo de padroes abertos. Uma intranet e os programas que a constituem sao, em
sua maioria, construidos sobre padrées abertos definidos pelo mercado e por organismos
internacionais de padronizagdo. Tal caracteristica torna uma intranet praticamente

independente de fornecedores e plataformas.

Integragdo com bases de dados corporativas. A tecnologia actual permite que as aplicagbes
construidas sobre uma intranet acedam de forma transparente as bases de dados
corporativas hoje existentes, além das desenvolvidas especificamente para novas aplicagdes.

Nao ha, portanto, barreiras para o acesso e manipulagao de informagdes corporativas.

Grande abrangéncia. Com uma maquina qualquer (PC, Macintosh, UNIX) em rede e um
browser, qualquer usuario autorizado pode utilizar as aplicagdes desenvolvidas sobre uma
intranet. Se a méaquina e a rede estiverem conectadas a Internet, entdo o acesso se torna

universal, tanto para os usuarios da empresa como para clientes e fornecedores.

Informagdes sempre actualizadas. A informacéo certa, na hora certa, para quem a necessita,
independentemente de onde esteja no mundo. Esse velho chavdo dos sistemas de
informacdo finalmente é viabilizado através da intranet. Nao ha fronteiras para a informagéo,

sempre actualizada, disponivel, instantanea.

Grande poder de comunicagédo. A troca de informagdes entre empresa-funcionério,
funcionario-funcionario, empresa-cliente, empresa-fornecedor é amplamente facilitada pelas
ferramentas disponiveis nas intranets: correio eletrénico, grupos eletrénicos de discusséo,
workflow, publicagdo de péaginas pessoais, de grupos de trabalho ou corporativas, fazem da

intranet a plataforma perfeita para a comunicagdo empresarial.

Meios de transmissao

S&o canais de comunicagdo pelos quais os computadores enviam e recebem os sinais que

codificam a informagdo. Podem ser de dois tipo: guiados e ndo guiados.

Meios de transmissdo guiados:

Cabo coaxial: consiste em diversas camadas concéntricas (dai deriva o nome coaxial) de

condutores e isolantes.
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Cabo de par trangado (twisted pair cable): consistem em um ou varios pares de fios de
cobre. Os dois fios de cada par sdo enrolados em torno do outro, com o objectivo de criar
a sua volta um capo electromagnético que reduz a possibilidade de interferéncias de sinais

externos.

Fibra 6ptica: cabos que transmitem a informagao através de sinais épticos ou luminosos.

Meios de transmissdo ndo guiados

As transmissdes nao guiadas, ou seja, através de ondas hertzianas propagadas no espaco,
ndo chegam a constituir uma alternativa ao mesmo nivel das transmissdes que utilizam
cabos, uma vez que estas Ultimas, regra geral, possuem melhores caracteristicas (capacidade,
velocidade, fiabilidade). E verdade que em algumas circunstancias, as transmissdes nao

guiadas tornam-se uma melhor alternativa ou mesmo a Unica possivel.

Infravermelho

Os infravermelhos podem ser utilizados para transmitir sinais digitais entre computadores,

desde que estes estejam préximos uns dos outros.

Enlaces de satélite

Os satélites utilizados para a transmissdo de dados sob a forma digital encontram-se situadas
em orbita geoestacionaria, em torno do equador, a cerca de 30-40 km da superficie terrestre.
A comunicagdo com os satélites implica antenas parabdlicas, ou seja, dispositivos de

transmissdo e recepgdo capazes de efectuar:

* Uplinks — as emisses da terra para o satélite;

* Downlinks — as recepgdes na terra dos sinais de satélite.

Ondas de Radio e Microondas

Trata-se do mesmo tipo de ondas que sao utilizadas nas transmissées de radio, situadas
normalmente, na faixa dos 2 a 2.5 Gigahertz. A constituicdo de redes baseadas em ondas
de radio ou em microondas implica a instalagdo de antenas ou dispositivos de emisséo e
recepgao. As ondas radio podem passar através das paredes, enquanto que as microondas

necessitam, via de regra, de um espago limpo de obstrugdes.

Dispositivos de interface ou de acesso as redes

A placa de rede, também chamada NIC ( do Network Interface Card), permite que os
computadores consigam ser conectados em rede j& que internamente eles usam um sistema

de comunicacédo totalmente diferente do utilizado em redes.
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Por exemplo, a comunicagdo na motherboard do computador é feita no formato paralelo
(onde todos os bits contendo informagées sdo transmitidos de uma sé vez), enquanto que a

comunicagdo em uma rede é feita no formato serial é transmitido um bit de cada vez, apenas).

Roteador ou encaminhador (do inglés router) é um equipamento usado para fazer a
comutagao de protocolos, a comunicagao entre diferentes redes de computadores provendo
a comunicagdo entre computadores distantes entre si. Por exemplo, a interligagdo de redes
de éarea local (LAN), drea metropolitana (MAN) e redes de érea alargada (WAN) é feita através

de roteadores.

Um comutador ou switch é um dispositivo utilizado em redes de computadores para

reencaminhar modulos (frames) entre os diversos nds da rede.

Bridges (ou Pontes)

A interligagdo de dois ou mais segmentos de Redes de area local (LANs) pode ser feita por

dispositivos designados pontes (ou bridges), sendo a rede resultante designada bridged LAN.

Switch 24 Ports
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Hub (ou concentrador)

Um Hub pode ser visto como um repetidor de sinal com mdltiplas portas (por exemplo, 8, 16,
24 ou mesmo 48), todas da mesma tecnologia, podendo cada uma suportar a ligagdo de um

computador (posto de trabalho) ou um servidor.

Hub - 8 Ports

Software

Para que uma rede cliente-servidor funcione, é necessario que no servidor esteja instalado
um sistema operativo que reconhega esse tipo de rede. Alguns dos sistemas operativos para

redes cliente-servidor s3o:

Windows: 2003 server, XP, Server 2008, Vista, 7 e 8.

e Unix

e Linux

e Solaris

e FreeBSD
e MacOS X

Novell Netware

Para além do sistema operativo, um dos assuntos mais importantes em relagdo a redes de
computadores sao os protocolos. Sdo os protocolos que definem como a rede ird funcionar
de verdade, pois séo eles que definem como os dados enviados por programas serao

transferidos pela rede.

Protocolo

Os protocolos definem o formato e a ordem das mensagens enviadas e recebidas
pelas entidades da rede bem como as acgdes que sdo tomadas quando da

transmissao ou recepgao de mensagens.
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Actividades de Aprendizagem - Internet

Avaliacao Formativa 1- Sobre Redes de computadores

Defina Rede de computadores e ilustre com um simples esbogo.

O que entende por equipamento de interligacdo de redes. Dé exemplos.

Dé exemplo de dois sistemas operativos com capacidade de suportar redes.
Distinga rede ponto-a-ponto duma rede client/server.

Que tipo de recursos podem ser compartilhados numa rede ponto-a-ponto?
Indique trés caracteristicas duma rede ponto-a-ponto.

O que caracteriza uma rede client/server?

Dé exemplo duma situacdo em que faz todo sentido usar um printserver.

Uma das classificacdes mais frequentes das redes baseia-se na area geografica que

cada rede abrange. O que é uma PAN - Personal Area Network?

Dé exemplo duma MAN — Metropolitan Area Network.

Que é uma Intranet?

Que sdo meios de transmisséo?

Dé exemplo de trés meios de transmissao guiados usados em redes de computadores.
Quais sdo as vantagens de utilizagdo da Fibra éptica numa rede de computadores?

Os infravermelhos podem ser utilizados para transmitir sinais digitais entre

computadores. E possivel usar esta tecnologia em redes WAN? Porqué.

Qual é a diferenca basica entre ondas de radio e microondas na transmissdo de dados?
Qual é a importancia de uma placa de rede (NIC) num computador em rede?

Qual é a principal diferenga entre um router e um switch?

Para que serve um bridge?

Quiais sdo as fungbes dos protocolos de rede?

Avaliacdo Formativa 2- Sobre Redes de computadores
Verifique os teus conhecimentos e competéncias
Assinale com um circulo as respostas correctas.

As redes que ligam computadores situados dentro de um mesmo edificio sdo

geralmente designadas pela sigla.
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LAN
WAN
MAN
WLAN
Os equipamentos utilizados para “dirigir” o trafego numa WAN sao designados por:
Gateways
Routers
Servidores
Concentradores
Qualquer sistema de redes interligadas pode ser adequadamente designado por
LAN
Workgroup
Internetwork
Internet

Os dispositivos utilizados para permitir que os computadores possam enviar e receber

dados através de linhas telefénicas analégicas designam-se por:
Router
Switch
Modem
ADSL

O esquema fisico através do qual os computadores de uma rede local podem ser

ligados entre si designa-se por:
Arquitectura da rede
Topologia da rede
Protocolo da rede
Conexdo de computadores

A placa através da qual se adiciona a um computador o hardware necessario para que

possa ser integrado numa rede local, pode designar-se pela sigla:
NIC

SIC
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MIC
TIC

As redes que podem resultar da integragdo de varias redes, atingindo areas geograficas
muito distantes, podendo envolver ligagdes entre os varios continentes, designam-se

pela sigla:
MAN
WAN
LAN
Internet

4. Em uma implantacdo de redes de computadores, a interconexao entre a rede local
(LAN) e a rede ampla (WAN), que utilizam a mesma tecnologia de comunicagéo, o
correcto encaminhamento dos pacotes entre as redes deve ser realizado pelo elemento

de rede denominado:
Router
Switch
Hub
Repeater
Gateway

5. Em uma rede, o dispositivo responsavel por realizar a modulagdo/demodulagéo dos

sinais € o:
a) Modem.
b) Hub.
c) Switch.
d) Firewall.
6. Em uma rede de computadores, um gateway é utilizado para
a) converter nomes de sites em enderecos IP.
b) permitir a conexdo entre dois computadores com arquiteturas de redes diferentes.
c) criar uma conexao segura (SSH) entre dois computadores.
d) verificar o contetido dos pacotes e identificar virus de computador.

e) aumentar o sinal de transmissdo de redes sem fio (wireless).
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7. Para que duas redes de dados distintas se comuniquem, o equipamento utilizado

para conectar e efectuar as converses necessarias é o hub.
Certo

Errado

8. Em uma rede com topologia estrela, todas as maquinas se ligam em um mesmo
dispositivo central que fecha a conexdo entre todos os nés da rede. O dispositivo
central que analisa os pacotes que chegam e gerencia sua distribuicdo, enviando-os

somente para a maquina de destino, é conhecido como
a) hub.
b) backbone.
c) access point.
d) switch.

e) barramento.

9. Se existirem duas redes locais distintas que necessitem estabelecer comunicagao,

podera ser utilizado um hub para interligar as duas redes.
Certo

Errado

10. Sabendo que uma intranet utiliza a infraestrutura de rede da empresa, considere
que o computador de Yuri pode se comunicar com o computador servidor do Tribunal
porque os recursos necessarios estao fisicamente localizados em um raio de até 500
metros dentro do prédio do Tribunal, incluindo o computador de Yuri e o servidor. Isso

significa que a rede utilizada é do tipo
WAN.
CAN.
LAN.
MAN.
ADSL.
11. Hoje, nas Redes Locais (LAN) cabeadas, o meio de transmissdo mais utilizado é o
Cabo de par trancado.
Cabo de fibra optica.
Cabo coaxial.Cabo Ethernet.

Cabo fino 10BASE-T.
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Respostas
a.i)  b.ii) c. iii) d. iii) e. 1)
a)

b)

Actividade 3 A Periferia da Internet

Olhando a Internet com um pouco mais de detalhe podemos identificar a chamada periferia
da rede, onde estdo os computadores que rodam as aplicagdes e o nicleo da rede, formado

como ja vimos, pela malha de roteadores que interligam as redes entre si.

Na periferia da rede estdo os sistemas terminais ou hospedeiros (hosts). Sdo chamados de
hospedeiros porque hospedam os programas de aplicagdo. Sdo programas de aplicagao

tipicos da Internet:

e O Login remoto a sistemas (via Telnet ou SSH);
e A Transferéncia de Ficheiros via FTP;

e O correio electrénico (e-Mail);

e A navegacgdo na Web ou WWW (browsing);

® A execucdo de dudio e video (streaming), etc.

Os sistemas terminais sdo divididos em duas categorias: os clientes e os servidores, sobre os
quais ja discutimos. Os clientes sdo em geral computadores pessoais ou estagdes de trabalho
(workstations), os smartphones, tablets, etc, e os servidores sdo maquinas mais potentes.
Servidores e clientes interagem segundo o modelo client/server, no qual uma aplicagao

cliente solicita e recebe informagdes de uma aplicagao servidora.

Como Funciona a Internet

Os computadores e outros dispositivos que compdem a internet estdo interligados entre
si através de linhas telefénicas, cabos de fibra dptica, transmissdes via satélite ou o vacuo
a partir do uso do espectro de frequéncia de radio e, comunicam entre si através de

uma linguagem comum convencionada, o protocolo, ligando-se uns aos outros a partir
de computadores grandes e superpotentes designados servidores. Estes servidores

sdo geralmente propriedades de empresas especializadas na oferta de servigos internet,
chamadas ISP — Internet Service Provider (por exemplo, em Mogambique temos, a TDM, a

Netcabo, a Teledata, etc.).

O TCP1 e o IP2 s&o os principais protocolos da Internet, dai o facto de a Internet ser também

conhecida como rede TCP/IP.
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Alids, o que as tantas redes que hoje compdem a internet tém em comum é mesmo o
protocolo TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol), que permite que elas se

comuniquem umas com as outras.

Este protocolo é assim por dizer, a lingua comum dos computadores que integram a Internet -

o “esperanto” da Internet .

Na Internet, nem todos os computadores sdo directamente conectados, neste caso,
utilizam-se dispositivos de chaveamento intermediario, chamados roteadores (routers ou

ainda gateways).

Em cada router da Internet as mensagens que chegam nos enlaces de entrada séo
armazenadas e encaminhadas (store-and-forward) aos enlaces de saida, seguindo de
router em router até ao seu destino. Neste processo, a técnica utilizada é conhecida como
comutagao de pacotes, em contraste com a comutagdo de circuitos que é comumente

utilizada nos sistema telefénicos.

Na comutagdo de pacotes, as mensagens que serdo transmitidas sdo fragmentadas em

pacotes menores, os quais viajarao na Internet de forma independente uns dos outros.

O protocolo IP serd entdo o responsével por estabelecer a rota pela qual seguird cada pacote
na malha de routers da Internet. Esta rota é construida tendo como base o endereco de
destino de cada pacote, conhecido como enderecgo IP. Além de um enderecgo IP, um nome
também pode ser associado a um sistema terminal a fim de facilitar a sua identificagao por
nés humanos. Por exemplo, 196.3.102.164 é o endereco IP e www.ciup.up.ac.mz é o nome
do servidor do CIUP no Campus de Lhanguene. A aplicagdgo DNS (Domain name system)
associa dinamicamente nomes a enderecos IP. Em outras palavras, pode se dizer que a
Internet é uma rede de redes, interconectando redes de computadores publicas e privadas,
as quais devem rodar o protocolo IP em conformidade com a convencao de enderecos IP e

nomes da Internet.

O acesso a Internet

Existem véarios meios de acesso directo a Internet, dentre eles se destacam a conexdo
dial-up, a banda larga (em cabos coaxiais, fibras épticas ou cabos metélicos), Wi-Fi, satélites e

telefones celulares com tecnologia 3G.

Ha ainda aqueles locais onde o acesso é provido por uma instituigdo ou empresa e o
utilizador se conecta a rede destas que provém entdo acesso a Internet. Entre esses locais,
encontram-se aqueles publicos com computadores para acesso a Internet, como centros
comunitarios, centros de inclusdo digital, bibliotecas e internet cafés, além de pontos de
acesso a Internet, como aeroportos e outros. Alguns desses locais limitam o uso por utilizador
a breves periodos de tempo. Para designar estes locais, varios termos sdo usados, como
“terminal de acesso publico”, “quiosques de acesso a Internet”, “LAN houses”, “Internet
Cafés” ou ainda “telefones publicos com acesso a Internet”. Portanto, para ter acesso a
internet é preciso ter-se um computador, um modem, um fornecedor de servico de internet,

designado por ISP (Internet Service Provider) e um programa para navegar (browser).
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Os servicos da Internet

O nuimero de servigos possiveis na Internet hoje é ilimitado, mas os mais conhecidos sao:

* WWW- Servico de procura de informagdes pela Internet através de conexdes
entre informacdes localizadas em diferentes documentos.

e Telnet - Servigo que permite ao usuario executar aplicagdes localizadas em uma
méaquina distante daquela com a qual ele trabalha.

e FTP - Servico que permite a transferéncia de arquivos entre computadores
e e-Mail - Um servigco de troca de mensagens entre usuarios dentro da Internet.
e NEWS - Servigos que providenciam informagdes pela Internet.

e [RC - Internet Relay Chat & Video-Conference

World Wide Web - WWW

A World Wide Web, também designado simplesmente por Web (a palavra inglesa web
significa teia) € um conjunto de documentos espalhados pela Internet. Estes documentos tém
uma caracteristica em comum: sdo escritos em hipertexto, utilizando-se uma linguagem de

marcagdo, chamada HTML (HyperText Markup Language).

Para que facam sentido, os documentos devem ser visualizados através de um tipo de
programa chamado Browser. Existem muitos Browsers de diversos fabricantes a disposigao,

distribuidos gratuitamente pela Internet.

Através da WWW o usuério tem acesso a uma imensa quantidade de informacdes,

espalhadas por toda a Internet, de forma pratica e amigavel.

O Protocolo da Web

Quando seres humanos se comunicam, por exemplo, quando tu comunicas com os teus
amigos, utilizam um idioma (a lingua portuguesa). Assim, podem ser expressas infinitas
combinagdes de palavras, permitindo que idéias, conceitos e informacdes sejam passadas a
diante. Para que duas pessoas possam se comunicar, em principio, é necessario que falem e

entendam o mesmo idioma.

A linguagem que os clientes e servidores Web usam para se comunicarem chama-se HTTP
(HyperText Transfer Protocol). Todos os clientes e servidores Web precisam “falar” HTTP para
poderem enviar, receber e trocar documentos hipermédia. Por esta razao, os servidores Web

sdo normalmente chamados de Servidores HTTP.

O protocolo http é constituido por um conjunto de regras para a transferéncia de
informagdes. A linguagem padrdo que a Web usa para criar e reconhecer documentos
hipermédia chama-se HTML - HyperText Markup Language, uma linguagem utilizada para

formatacédo de documentos.
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Que é um Navegador (Browser) Web ?

A Web é a parte multimédia da Internet. Hoje, as paginas da web podem ter imagens,
animacoes, trechos de videos e sons. A web ¢ a parte mais facil de se usar em toda a rede. O

Unico programa necessario para tal é o navegador (web browser ou simplesmente browser ).

Os programas para a utilizagdo da Web enviam os seus pedidos de imagens, textos e outras
informagdes para os servidores, os chamados servidores web (webserver). Esta informacao é

reunida e depois mostrada no monitor.

E também no browser onde se escreve o enderego do sitio ou pagina que queremos visitar

na web (por exemplo, http://www.mozambique.mz , o sitio de Mogambique).

Browser

Um web browser é, portanto, um programa ou aplicacdo que permite aceder a

internet e nela navegar com facilidade.

Como Navegar na Internet ?

Navegar na Internet é o acto de passear pela Web ou de se mover de um website para outro

seguindo links.

Os "sites”, os "links” e os "motores de busca”

A melhor forma de encontrar informacéo na Internet é ter o endereco do sitio que

pretendemos consultar (o “site”).

O enderego de um website também designado URL (do Uniform Resource Locator) pode

ter um “aspecto” muito intuitivo, como por exemplo o website do Ministério da Educagéo,

http://www.mined.mz ou o do Jornal noticias http://www. jornalnoticias.co.mz, ou ter uma

forma menos intuitiva, como http://www.mined.mz/esg/tic.

Esta forma estranha de indicar um endereco tem no entanto um significado. Debrucemo-
nos um pouco sobre o Ultimo dos exemplos: http é o nome do protocolo que é usado para
comunicagdo na web e, indica que se trata de um documento em hipertexto. www é sigla de
World Wide Web, nome dado a plataforma onde ficam armazenadas as péaginas que iremos
aceder. Normalmente os browsers mais modernos conseguem localizar um site mesmo que
ndo seja digitado o http e o www. .mined informa-nos que estamos a procurar no servidor
do Ministério da Educagdo, .mz indica a localizagdo do site ou pelo menos onde o site foi
registado. Neste caso o sufixo .mz indica que o site foi registado em Mogambique, mas
poderia ser .pt (Portugal), .es (Espanha), .za (Africa do Sul) e assim por diante; na directoria /

esg, na pagina tic.
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Uma vez “dentro” de uma pagina pode passar para outra, que lhe interesse, com um
simples “clicar” do mouse. Como os documentos da www sao escritos em hipertexto, é
possivel existirem ligagdes (“links”) a outros documentos no meio de um texto. Nestes casos
o ponteiro do mouse transforma-se numa mao ao passar sobre um texto de cor diferente

ou sublinhado, ou sobre uma imagem. Agora, basta clicar com o botédo esquerdo do mouse
sobre o “link” desejado (e esperar) para passar para um novo documento, completamente

independente do anterior, por vezes até noutro pais.

Agora, caso nao conhega o endereco do website que quer consultar ha outra solugao: pedir
que “alguém” procure por si. Esse alguém sao os chamados “motores de busca (search

enginers, em inglés) “, que existem na Internet para facilitar a procura de informagéo.

Os mais populares motores de busca sdo os seguintes:

e www.google.com
® www.sapo.pt
e www.yahoo.com

e www.altavista.com

Ynaagcd
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Geralmente, todos os sites de busca mostram uma janela onde vocé deve escrever o tema da

busca.
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Escreva a palavra-base
para a sua pesquisa

Searc

Escolha palavras especificas como base para a busca. Palavras muito gerais vao gerar um
grande nimero de sites em resposta, o que aumentara o tempo de depuragdo da informacéo.
Se necessario, use mais de uma palavra na sua procura. Assim a pesquisa ficara ainda mais

especifica.

Usando mais de uma palavra como base para a pesquisa e considerando indiferente a
sequéncia das palavras, utilize o sinal de + antes de cada uma das palavras que deseja ver
nos resultados da busca.

Pesquise muito. Pesquisas sdo uma grande maneira de vocé ampliar os seus conhecimentos.

URL

Todos os recursos disponiveis na Web tém um endereco Unico. Este endereco
é a sua URL (Uniform Resource Locator). Através de URLs torna-se possivel
aceder HomePages, arquivos disponiveis para FTP, aplicagdes que permitem

a composi¢ao de mensagens de correio electrénico, computadores remotos

(Telnet), grupos da Usenet, bancos de dados e arquivos locais.

Alguns exemplos de sufixos sdo:

utilizadores sufixo

Dominios registados em Mogambique .mz
Dominios registados em Portugal .pt
Dominios registados no Brasil .br
Empresas da &rea comercial .com
Empresas de telecomunicagdes e ISP .net
Organizagdes sem fins lucrativos .org
Instituigdes de ensino e pesquisa .edu
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Telnet

Telnet é o recurso da Internet que permite estabelecer uma ligagdo com outro computador
da rede que tenha disponivel a componente servidora deste servico, oferecendo deste modo
a oportunidade de estar directamente ligado num dado sistema computacional e a trabalhar
num outro remoto, ndo importando se o sistema esta localizado na sala ao lado, na mesma

cidade, ou a milhares de quilémetros de distancia.

Transferéncia de ficheiros (download)

Quando pretendes actualizar o antivirus do teu computadores, podes fazé-lo online através
do FTP, isto &, transferir directamente o software de actualizacdo do antivirus do servidor da

empresa de softwares ao teu computador através da internet.

O FTP é um servigo da internet que permite transferir ficheiros entre dois computadores.
Normalmente, usa-se o termo inglés download para designar esta operagao de transferéncia

de ficheiros. Exemplo de um sitio para fazer download é www.mp3.com .

O correio electrénico (e-Mail) e sua utilizacao

e-Mail (electronic mail) ou Correio Electrénico é um servico disponivel na Internet que
possibilita o envio e o recebimento de mensagens (“mails”). Na verdade, este servigo de
correio electrénico tem alterado a forma de as pessoas comunicarem entre si, substituindo,

em grande medida, o correio tradicional, devido a sua rapidez e economia.

Utilizacao de correio electrénico

Para usar o correio electrénico é necessario ter um endereco de e-mail (e-mail address), algo

parecido com:

seunome@nomedoseuprovedor.mz

Onde:
Vermelho: é o nome (neste caso o dono do endereco)

Lilds: E o separador, indispensavel nos enderegos de correio electrénico. Em inglés chama-se
“at”, tem o sentido de “em algum lugar” e popularizou-se em portugués com o nome de

“arroba”

Verde: é o dominio. Na maioria dos casos de enderegos particulares, que nao dispdem de

servidor préprio, o dominio é o servidor do ISP que fornece o servigo.
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Azul: é o sufixo

Também precisas de um programa especifico no teu computador, como por exemplo, o
Eudora ou o Outlook Express (integrado no Windows XP).

Chat

O Chat é talvéz a modalidade mais interactiva actualmente na Internet. Com ele é possivel
a conversagdo on-line entre pessoas no mundo inteiro, em canais com diversos usuarios
simultdneos, ou em canais privados, com um numero restrito de acesso. Esta conversacido
dé-se geralmente via teclado, sendo que existem hoje programas mais avangados que

permitem a conversagdo via voz ou via video. Entre aplicagdes nesta categoria, pode-se citar:

Tele-Conferéncia: permite a conversagéo via teclado ou via voz. Também permite a troca de

imagens e desenhos em tempo real.
Netphone: permite a conversacio no estilo do telefone.

Talk - Conversas Interactivas: E um modo de comunicagéo interactiva que possibilita o
didlogo, em tempo real, entre dois usuarios da rede, independentemente da localizacédo

geografica destes. Normalmente o comando utilizado é:
talk « enderego electrénico do usudrio »
(inclusive o nome da maquina em que ele se encontra)

Uma mensagem aparecera na tela do interlocutor dando-lhe instrugdes sobre como encontrar
o outro. Quando a conexdo ¢ estabelecida, a tela divide-se em duas partes onde cada um

dos usuérios pode digitar simultaneamente.

Avaliacdo formativa - Servicos Basicos da Internet
O Que ¢ a Internet?

Fale de trés servicos basicos da internet, a sua escolha.

O que é um motor de busca e para qué serve?

Porque razdo se chama ao servidor web também de servidor http?

Para qué server um Mailserver?

Quais tipos de dispositivos podem ser conectados a Internet além de computadores
pessoais. Cite exemplos e pesquise enderegos URL que apresentem algum dispositivo
deste tipo.
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A conectividade entre computadores pode se dar em diferentes escalas. Comente
sobre as formas de se conectar computadores, citando exemplos de redes existentes

na pratica.

O que é um sistema terminal ou hospedeiro (host)? Explique o porqué deste nome.
O que é um roteador? Quais sdo suas fun¢des nas redes de computadores?
Explique a expressao store-and-forward, relativa ao funcionamento de um router.

Quais as vantagens e desvantagens da comutacéo de circuitos em relagdo com a

comutacdo de pacotes?

Pesquise sobre a comutagdo de mensagens e diferencie esta técnica da comutagao de

pacotes.

O que é uma aplicagdo de rede? Cite exemplos e mostre a utilidade de cada aplicagéo

citada.

O que é um protocolo? Cite um exemplo de um protocolo humano que vocé usa no

seu dia-a-dia.
Quais sdo os principais protocolos da internet?

Faca um levantamento da topologia da Internet em Mogambique, mostrando os

backbones e providers nacionais, regionais e locais.

Pesquise sobre a distribuicdo de Audio na Internet. Encontre algum URL que ofereca

este servico.

Descreva as diferentes partes que compdem uma mensagem electrénica. Mostre

através de um exemplo.

Actividade 4. A Histéria da Internet

Breve Histéria da Internet

Os autores deste material de estudo ndo ignoram o facto de que a melhor histéria é aquela
que ¢ ouvida de quem a fez, por isso, preocuparam-se primeiro em ouvi-la dos seus proprios
idealizadores!. E vocé também pode ler na original em inglés com o titulo “A Brief History
of the Internet” em http://www.isoc.org/internet/history/brief.shtml escrita por Barry M.
Leiner, Vinton G. Cerf, David D. Clark, Robert E. Kahn, Leonard Kleinrock, Daniel C. Lynch,
Jon Postel, Larry G. Roberts e Stephen Wolff. A traducéo e a sintese a seguir é dos autores.
O texto original é longo, detalhado, mas é uma pérola neste mar de conhecimento que é a

Internet! Vale a penal
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A Internet surgiu a partir de um projecto da agéncia norte-americana Advanced Research
and Projects Agency (ARPA) objectivando conectar os computadores dos seus departamentos
de pesquisa. A Internet nasceu a partir da ARPANET, que interligava quatro institui¢ces:
Universidade da Califérnia, LA e Santa Barbara; Instituto de Pesquisa de Stanford e
Universidade de Utah, tendo iniciado em 1969.

Os pesquisadores e estudiosos do assunto receberam o projecto a disposicao, para trabalhar.
Deste estudo que perdurou na década de 70, nasceu o TCP/IP (Transmission Control Protocol
/ Internet Protocol), grupo de protocolos que é a base da Internet desde aqueles tempos até

hoje.

A Universidade da Califérnia de Berkley implantou os protocolos TCP/IP ao Sistema

Operacional UNIX, possibilitando a integracdo de varias universidades a ARPANET.

Nesta época, inicio da década de 80, redes de computadores de outros centros de pesquisa
foram integrados a rede da ARPA. Em 1985, a entidade americana National Science
Foundation (NSF) interligou os supercomputadores do seu centro de pesquisa, a NSFNET,
que no ano seguinte entrou para a ARPANET. A ARPANET e a NSFNET passaram a ser as
duas espinhas dorsais (backbone) de uma nova rede que junto com os demais computadores
ligados a elas, era a INTERNET.

Dois anos depois, em 1988, a NSFNET passou a ser mantida com apoio das organizacoes
IBM, MCI (empresa de telecomunicaces) e MERIT (instituicdo responsavel pela rede de
computadores de instituicdes educacionais de Michigan), que formaram uma associagao

conhecida como Advanced Network and Services (ANS).

Em 1990 o backbone ARPANET foi desactivado, criando-se em seu lugar o backbone
Defense Research Internet (DRI); em 1991/1992 a ANSNET, que passou a ser o backbone
principal da Internet; nessa mesma época iniciou-se o desenvolvimento de um backbone

europeu (EBONE), interligando alguns paises da Europa a Internet.

A partir de 1993 a Internet deixou de ser uma instituicdo de natureza apenas académica
e passou a ser explorada comercialmente, tanto para a construgdo de novos backbones
por empresas privadas (PSI, UUnet, Sprint,...) como para fornecimento de servigos diversos,

abertura essa a nivel mundial.

111



Introducao a Ciéncia da Computagéio

Avaliacao Formativa

Assinala com um X a resposta mais correcta

A sigla de WWW significa: 2. O que é o WWW?

a) Web Wide Word. a) Um protocolo.
b) World Wide Web. b) Um servidor de Web.
c) Word Web Wide. c) Conjunto de documentos publicados

e interligados na internet.

d) Wide Web World. d) E um endereco Unico de cada pagina
na Web.

3.0que é o FTP? 4. O que entende por download e

upload?

a) que é um servidor de web. a) Download e upload é o envio

de ficheiros do computador.

b) uma plataforma de b) Download e upload ¢ a

publicagdo na web. recepgao de ficheiros no
computador.

) um protocolo de transmisséo c) Download é o envio de ficheiros

de informagéo. para o computador e o upload
¢ a rececdo de ficheiros no
computador.

d) um protocolo que define d) Download é a rececdo de

a forma da transferéncia de ficheiros no computador e o

ficheiros. upload é o envio de ficheiros do
computador.

5. O que é um Browser? 6. O IP serve para:
a) Um servidor de web. a) identificar as maquinas

e redes e fazer o
reencaminhamento correto das

transmissdes entre elas.

b) Um software utilizado para b) comunicagdes entre
visualizar e navegar nas paginas computadores.
web.
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c) E o conceito de pesquisa da c) controlar as transmissGes de

web. pacotes de informacédo entre
omputadores.

d) Uma plataforma de publicagao d) transferir ficheiros.

na web.

7. O que & necessario para nos ligarmos 8. Antes da Internet havia a:

a Internet?
a) Um computador. a) Hypernet
b) Um computador e um b) Harpanet
modem.
c) Um computador, um modem, c) Arpanet

um fornecedor de internet e um

programa para navegar.

d) Um computador, um modem, d) Flautanet.

um fornecedor de internet e

umas colunas.

9. Em que década de 1900 10. Qual é a origem da Internet?
surgiu a Internet a partir da rede
anterior ?
a) 70 a) Hobby de um estudante.
b) 80. b) Projecto universitario de um
estudante.
c) 90. c) Projecto do departamento de

agricultura dos Estados Unidos

d) 60 d) Projecto do departamento de
defesa dos Estados Unidos.

11. Indica 5 vantagens da Internet.
Parte Il

1. Com a ajuda de um motor de busca, responde as seguintes questdes:
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- Como se chama o editor de “Dasafio”?

- Que idade tem o actual Presidente da Republica?

- Em que dia nasceu Jorge Luis Borges?

- Que idade tem Jay Leno, do programa “The Tonight show"?

- Quem realizou o filme E.T.?

- Qual a latitude e longitude de Nova lorque?

- Qual o nome da atriz principal da série “Dollhouse”?

- Diz 0 nome de trés albuns dos Black Eyed Peas?

Em 2012, quais foram os dez paises mais populosos do mundo?

- Qual a estimativa do nimero de pessoas na Terra neste preciso momento?

- Quantos pesos mexicanos vale um euro?

- Em que dia foi langado o album “Revolver” dos Beatles?

Respostas

RESUMO DA UNIDADE

Nesta unidade vocé aprendeu que a Internet é a maior rede mundial de computadores,
que interliga milhdes de dispositivos computacionais espalhados em todo mundo de forma
integrada viabilizando a conectividade independente do tipo de maquina que seja utilizada.
A maioria destes dispositivos é formada por computadores pessoais, workstations, tablets,
smartphones ou servidores, que armazenam e transmitem informag&es, como por exemplo,

paginas web, musica, videos, ficheiros de texto ou mensagens electrénicas.

114



Unidade 3. A Internet e seu Funcionamento

Leituras e outros Recursos

As leituras e outros recursos desta unidade encontram-se na lista de Leituras e Outros

Recursos do curso.

e [TIC 10, Singo, F. e Zavala, C., Textos Editores Lda, 2011, Capitulo |, Pg. 08 - 28 ]
e [TIC 9° Ano, Carneiro, R. (org.), Lisboa Editora, S.A., 2008, Capitulo I]

¢ [Informatica Bésica para o Ensino Técnico Profissionalizante, D. Fustinoni; F.
Fernandes; F. Leite. Editora IFB, Brasilia - DF, 2013]

e [TIC 11, Singo, F. e Vumo, A., Textos Editores Lda, 2013, Unidade |, Pg. 8-82]
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Unidade 4. Aplicacses

Introducao a Unidade - Processamento de Texto

O processador de texto consiste numa ferramenta que permite produzir documentos
diversificados, nomeadamente através da criacdo de documentos modelo, utilizando
diferentes estilos tipogréficos, com integracdo de imagens e de outros objectos, em que o
texto pode ainda ser trabalhado através de varias funcionalidades tais como apagar, mover,

seleccionar, acrescentar, duplicar, alinhar, formatar, etc.

No processador de texto podem ainda ser integrados elementos de outras aplicagdes tais

como as bases de dados, as folhas de calculo, os programas de edicao de imagens, etc.

Um bom processador de texto permite ainda que os textos produzidos sejam editados como
documentos de outras aplicagdes (paginas de Internet ou programa de apresentacdes) ou

sejam enviados para ferramentas de comunicagdo como o fax ou o correio electrénico.

Esta funcionalidades aproximam cada vez mais o processador de texto da edicdo electrénica
e permitem produzir, hoje em dia, uma grande variedade de documentos de grande
qualidade tais como relatérios, cartas profissionais, posters, pequenos jornais, revistas,

desdobraveis, catalogos, livros, etc.

Actualmente, existem no mercado bons processadores de texto, normalmente integrados
com outras aplicagdes, constituindo um pacote de software. A vantagem destes pacotes
reside na compatibilidade e na integracao destas aplicagdes, que sao actualizadas
regularmente. A titulo de exemplo, referimos, entre outros, o Word (pacote Office 2010), da
Microsoft, para Windows, o AppleWorks, da Apple Macintosh, para Mac OS, e o WordStar
(pacote OpenOffice), da Sun Microsystems, para Linux.

A utilizagdo do processador de texto é hoje indispensavel em qualquer actividade ou
profissdo, constituindo uma ferramenta essencial na escola como preparacao para a inser¢édo
na vida activa. Por isso, as indicagbes e actividades que se seguem pretendem mostrar-te, de
uma forma clara e prética, as diferentes potencialidades desta aplicagdo e motivar-te para a
producdo dos teus proprios documentos, que deverao ser bem escritos, bem estruturados e

ter boa apresentagao.

Obijetivos da Unidade

Apos a conclusdo desta unidade, deverd ser capaz de:

® Usar um processador de texto para criar um documento.
* Usar correctamente uma planilha de calculo
* Utilizar correctamente um programa de apresentagdes.

* Formatar, Gravar e imprimir documentos
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Actividades de Aprendizagem - Aplicacoes

Actividade 1 - Iniciacdo do processador de texto no MS Office

O Microsoft Word é o mais usado e conhecido editor de textos da actualidade. E um software

que faz parte do pacote Office da Microsoft.

Usa-se o Word para digitar textos, um trabalho, livro, curriculo, lista, podendo-se inserir
imagens e ainda partes de um ficheiro desenvolvido noutros aplicativos da Microsoft como
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, entre outros. Existem vérias versdes do MS Office
(Office 97/2000/2003/XP/2007 /2010 e 2013). Nado importa qual é a versao que esta instalada
na sua maquina, se vocé desenvolver habilidades em Word 2003, podera trabalhar a vontade
com qualquer outra versdo. Neste médulo, iniciaremos as suas sessdes em Microsoft Word

2003 por este se revelar o mais difundido actualmente.

E o logétipo usado para identificar o aplicativo Microsoft Word.

1. Iniciar o processador de texto
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Para iniciar o Microsoft Office Word:
1. Clica em (botao Start);

2. Selecciona a opgao All Programs;
3. Selecciona Microsoft Office;

4. Selecciona Microsoft Office Word 2003.

5 Open OFfice Document

Administr

@ Set Program siccess and Defaults
WS windows Catalog

/ Internet
é Internet Explorer || @ Windows Updato

&I E-mail [ Accessories >
Microsoft Office Outl|
() Games >
e | [T Microsoft Office Tools
Windows Media Plays
I startup 3 Microsoft Office Access 2003

v M5 @ Internet Explorer [EE] Microsoft OFfice Excel 2003

e omsn Microsoft Office InfoPath 2003
$ Disk Cleanup () Outlook Express Microsoft Office Outlook z003

l«l Remote Assistance Microsoft Office PowerPoint 2003
B Metepad @ windows Media Player Microsoft Office Publisher 2003

. 4% windows Messenger
P Windows Messenger
S windows Movie Malker

a@ Tour Windows xp @ 7-zin N
[ Avira v

.nu Programs B I (7 WinRaR 4

Ao seguir a sequéncia de procedimentos indicados na figura acima, vocé vera se abrir uma

tela bastante semelhante a esta.

=] B Document] - Word 2 @ - 0O X%
HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAIINGS  REVIEW  VIEW Sign in
o . e e =
[ lcatin ooy - KR Aa- g Z-iTee == 0L asBbcene AaBbCc - T
Pﬂfﬂ ¢ BT U-abex,x A-F-A- E=== 1=- H-ii- T Normal | 7 Mo Spac.. Heading 1 |= E"‘f‘"g
Clipboard Font ~ Paragraph 5 Styles 5 ~
L 1 E 1 2 3 4 s 6 7

PAGE10OF1 OWORDS [Z PORTUGUESE [PORTUGAL)

Portanto, esta é a aparéncia geral de um processador de texto. Independentemente de qual
seja o editor, ao abrir esse programa, vocé vé uma folha em branco, o nome do documento

que estad sendo modificado, a barra de menus, o cursor e a barra de ferramentas.

118



Unidade 4. Aplicagses
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[1] Barra de titulo - Essa barra apresenta o nome do documento

[2] Barra de menus - Contempla os menus Arquivo, Editar, Ver, etc. Através destes menus tem

acesso a todas as func¢ées do Microsoft Word.

[3] Barra de ferramentas - Nela encontra os comandos mais utilizados através de icones para

agilizar o acesso as operagdes mais comuns.

[4] Barra de ferramentas Formatagao - Permite-lhe acesso rapido a todas as ferramentas

relacionadas com a formatagdo de textos: Tipo de letras (font), Tamanho de letras (font size),
Negrito (Bold), Itélico (Italic), Sublinhado (Underline), Alinhar & esquerda (align left), Alinhar a
direita (align right), Alinhar ao centro (center), Alinhar as duas margens (justify), Cor de letras

(font color), entre outras.

[5] Régua - A régua permite-nos ver e alterar os avangos dos paragrafos, ajustar margens,

alterar a largura das colunas de texto ou de tabelas.
[6] Area de trabalho

[7] Painel de tarefas

[8] Modos de visualizagcdo do documento

[9] Barra de ferramentas de desenho - Essa barra de ferramentas é comum a todos os
programas do Microsoft Office. Através dela pode criar figuras de formas geométricas,

colocar textos especiais, inserir figuras, girar e colorir as mesmas.

[10] Barra de estado - mostra-lhe os documentos, programas activos através de janelas;
quando se fecha o programa ou documento, a respectiva janela desaparece da barra de

estado.
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Ao abrir o editor de texto disponivel no computador que vocé esté a usar, pode comegar

a digitar o texto. Por exemplo, para escrever esta licdo, estamos a usar um processador de
textos e seus recursos. Do mesmo modo, vocé pode usar o processador de texto para fazer
trabalhos do seu curso.

Actividade Pratica

Digite, no processador de texto Word, a letra do hino nacional. Durante a digitagdo:

* Coloque cada verso em uma linha;
* digite a primeira palavra de cada verso com letra mailscula;

* coloque em caixa alta o refrao;

Depois de digitar, vocé devera formar esse texto:

* escolha uma fonte (tipo de letra) e um tamanho para o texto;
* escolha quantas cores quiser;

* destaque, com negrito, itdlico ou sublinhado, a parte que vocé mais gosta no
hino nacional.

* Pronto! vocé acabou de praticar o uso de recursos de formatagcdo em um
processador de textos.

Conclusao

O Software processador de textos permite que sejam feitas tarefas dificeis de realizar

manualmente ou com maquina de escrever.

Além dos recursos adicionais, o teclado do computador permite uma escrita mais confortavel

e pratica.

Editar textos ja escritos é muito pratico em um editor de textos. Com poucos comandos é

possivel, por exemplo, mudar o tipo de letra de todas as palavras do texto ao mesmo tempo.

O processador também permite ajuste nas bordas e alinhamento de textos ja escritos, de

forma agil e répida.

O documento salvo pode ser anexado a um email. Assim, vocé pode compartilhar sua

producdo com seus colegas.
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Actividade 2 - Criacdo de Apresentacdes

Introducdo

O programa de criagdo de apresentagdes é uma ferramenta que ajuda a apresentar
informacédo e ideias de forma organizada, eficiente e apelativa. Essa informacéao ¢ estruturada
em diapositivos onde podem ser integrados elementos diversos: texto, imagens, som,

graficos, listas, organigramas e muitos outros objectos.

Depois de criadas, essas apresentagdes podem ser exibidas através de projectores video,

enviadas por email ou colocadas na Internet para poderes partilha-las com outras pessoas.

Quando quiseres apresentar o teu trabalho sobre qualquer assunto, teu desporto favorito,
sobre um problema da actualidade, sobre um tema de histéria ou sobre as tuas musicas
favoritas, deves utilizar este programa. Ele permite ainda elaborar notas pessoais para te

apoiares na apresentagao do teu texto com imagens, com clips video e com sons.

Trata-se pois de uma ferramenta muito flexivel que permite a organizagao das ideias e
premite construir facilmente apresentagdes com alguma qualidade profissional. Actualmente,
existem no mercado varios aplicativos para criagdo de apresentagdes. Nos iremos utilizar

como referéncia o programa PowerPoint, integrado no pacote Office da Microsoft.

E o logétipo usado para identificar o aplicativo Microsoft Power Point.

Apds a conclusdo desta unidade, deverd ser capaz de:

® Reconhecer a estrutura de um programa de apresenta¢des

® Reconhecer as opg¢des de criagdo de uma apresentagao

e Descrever correctamente a janela do programa de apresentagdes

e Criar e personalizar uma apresentagdo.

* Produzir uma apresentacdo combinando gréfico, texto, som e imagem.
* Obter as imagens de fundo, cores, tipos de letra e texto que pretende
* Fazer uma apresentacao de qualidade sobre qualquer assunto escolar;

* Imprimir sua apresentagdo sobre a forma de folhetos.

Criar um modelo novo com base no Modelo de Apresentacao Predefinido no PowerPoint.

Microsoft PowerPoint é um programa utilizado para a criagdo e apresentagédo de slides ou
diapositivos, podendo usar imagens, sons, textos e videos, que podem ser animados de
diferentes maneiras. Originalmente escrito para o sistema operativo Microsoft Windows, hoje
encontramos o PowerPoint também migrado para a plataforma Mac OS X. A versao para

Windows também funciona no Linux através da camada de compatibilidade Wine.
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O PowerPoint tem suporte a objectos OLE (Object Linking and Embedding) e inclui uma
ferramenta especial de formatagdo de texto (WordArt), assim como uma ampla gama de
modelos de apresentacdo pré-definidos e uma vasta galeria de objectos (ClipArt). Had uma

extensa gama de efeitos de animagdo e composicao de slides.

O formato nativo do PowerPoint é o “.PPT", para ficheiros de apresentacdes, e o “.PPS”,
para apresentagdes directas. Para executar o PowerPoint em maquinas que ndo o tenham
instalado, é necessario usar o software PowerPoint Viewer, uma vez que o PowerPoint ndo
tem suporte nativo para outros formatos. Importa também referir que o PowerPoint néo é
o Unico programa com a capacidade de criar apresentac¢des. A plataforma Linux também
oferece uma ferramenta idéntica incluida no seu Office, o OpenOffice.org Presentation que

tem as mesmas funcionalidades que o PowerPoint.

Alguns Conceitos

Microsoft PowerPoint: é um programa que fornece uma aplicagdo concebida para elaborar
e executar trabalhos de apresentacao grafica baseada em slides (diapositivos), incluido no

pacote do Microsoft Office Profissional.

Slide (Diapositivo):

e Um ecr3 individual de um “slide-show”.

Ficheiro de Apresentacao:

e O ficheiro que se grava para o disco e que contém todos os slides cuja extensdo é .ppt.

Objecto:
Qualquer elemento que apareca num slide:

e ClipArt, texto, desenhos, gréficos, som e video.

Apresentacao de diapositivos (Slide Show):

* S30 uma forma atractiva e persuasiva de comunicar, aliando uma linguagem sintética com

o poder dos recursos multimédia (texto, som, imagem e video).

O Ambiente de trabalho do PowerPoint

Para iniciar o PowerPoint basta clicar no botdo Start da barra de tarefas do Windows, apontar

para All Programs, selecionar Microsoft Office e clicar em Microsoft Office PowerPoint 2007.
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Botdo do Microsoft Office

Este botdo substitui o menu File (das versGes anteriores) e esta localizado no cantosuperior

esquerdo do programa.
Ao clicar no Botdo do Microsoft Office , serdo exibidos comandos bésicos:

Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicare Fechar

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Localiza-se no canto superior esquerdo ao lado do Botdo do Microsoft Office (local padréo),
é personalizével e contém um conjunto de comandos independentes da guia exibida no

momento.
E possivel adicionar botdes que representam comandos a barra e mover a barra

de um dos dois locais possiveis.

Barra de Titulo
Exibe o nome do programa ( Microsoft PowerPoint) e, também exibe o nome

do documento activo.

Botdes de Comando da Janela
Accionando esses botbes, é possivel minimizar, maximizar e restaurar a janela

do programa PowerPoint.

Menu de Opc¢des

O Menu de Opgoes ¢ usada para localizar rapidamente os comandos necessarios para
executar uma tarefa. Os comandos sdo organizados em grupos légicos, reunidos em guias.
Cada guia esta relacionada a um tipo de actividade como gravagédo ou disposi¢cdo de uma
pagina. Para diminuir a desorganizagdo, algumas guias sdo exibidas somente quando
necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem somente ¢ exibida quando uma

imagem é seleccionada.

Painel de Anotacées

Nele é possivel digitar as anota¢des que se deseja incluir em um slide.
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Barra de Status
Exibe varias informacdes Uteis na confeccdo dos slides, entre elas: o nimero de

slides; tema e idioma.

Nivel de Zoom

Clicar para ajustar o nivel de zoom.

Criar Apresentagoes

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint 2007 engloba: iniciar com um design
bésico; adicionar novos slides e contelido; escolher layouts; modificar o design do slide, se
desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar

efeitos, como transi¢des de slides animados.

Para iniciar uma nova apresentagao basta clicar no Botdo do Microsoft Office, e em seguida

clicar em Novo

e

'.5: v " r_nj|_'|||r'||r' n"rr '"r!'| !..I_u.'mf.'|rh'.‘11'|rn E’I!l- "l‘ Iil | Apresenta;ﬁuem brancn-

- EmBranco & recentes

Madelas Instalados Em branco e recentes
Temas Instaladios

Meus modelos..

Hovo ¢om base em
daocumento evistente. . Apresentacdo em
Microsaft Office Oniine branco

Ern Drestague

Cermicadas de
premiacio

Calendarias

Slides dg contelddo
Siides de design
Apresentapie:
Agendas

Klsiz categorias
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Entdo escolher um modelo para a apresentagdo (Em Branco, Modelos

Instalados, Meus modelos, Novo com base em documento existente ou Modelos do

Microsoft Office Online).

Depois de escolhido o modelo clicar em Criar.

SELECCIONAR SLIDE

Para seleccionar um slide, basta clicar na guia Slide no painel a esquerda

Tecla

Aplicagao

SHIFT

BACKSPACE

ENTER

S6 funciona quando pressionada simultaneamente com

outra tecla. Serve para fazer letras maitsculas e acessar

a segunda fungdo da tecla, por exemplo: para digitar o

sinal “@", deve-se pressionar simultaneamente as teclas
SHIFT e 2

Apaga os caracteres que estdo a esquerda do ponto de

insercao

Cria uma nova linha

CAPS LOCK

Trava as mailsculas. Todas as letras digitadas

aparecerao em

caixa alta

Para fazer a acentuacédo, deve-se digitar a tecla de acento e depois a letra a ser acentuada.
Quando a tecla correspondente ao acento for pressionada, ndo saird nada na tela; sé depois
que for digitada a letra é que ela aparecerd acentuada. Para inserir um texto no slide clicar

com o botdo esquerdo do mouse no rectangulo (Click to add title), apos clicar o ponto de

insercdo (o cursor serd exibido). Depois é so6 digitar o titulo da apresentagéo.
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-3 Presentationl - Microsoft PowerPaint - = X
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Click to add title

Click to add subtitle
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Click to add notes

Slide1 of 1 | “Office Theme™ | 5 English (U.S)

FORMATAR TEXTO

Para alterar um texto, é necessério primeiro seleciona-lo. Para seleccionar um texto ou
palavra, basta clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o ponto em que se deseja iniciar
a selecg¢do e manter o botdo pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o

botdo esquerdo.

\ H9-01 -+ Presentationl - Microsoft PowerPoint or...

Home | Insert Design Animations Slide Show Review Add-Ins Far

| @ e

Shapes Arrange Quick
- - Siyles =7
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Click to add subtitle

Click to add notes

“Office Theme® Portuguese (Portugal) B = ===
| & [E = e

Slide1 of 1

Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer as alteragdes desejadas
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1 - Fonte: Altera o tipo de fonte
2 — Tamanho da fonte: Altera o tamanho da fonte

3 — Negrito (bold): Aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser accionado através
do comandoCtr | + N.

4 — Itélico: Aplica Italico ao texto selecionado. Também pode ser accionado através do
comandoCtr | +I.

5 - Sublinhado: Sublinha o texto seleccionado. Também pode ser accionado através do

comando Ctrl+S
6 — Tachado: Desenha uma linha no meio do texto seleccionado.

7 — Sombra de Texto: Adiciona uma sombra atras do texto selecionado para destaca-lo no
slide

8 — Espagamento entre Caracteres: Ajusta o espagamento entre caracteres

9 — Maiusculas e MinUsculas: Altera todo o texto seleccionado para MAIUSCULAS, minusculas,

ou outros usos comuns de mailsculas/mindsculas.
10 — Cor da Fonte: Altera a cor da fonte.

11 — Alinhar Texto a Esquerda: Alinha o texto a esquerda. Também pode ser accionado

através do comando Ctrl+Q.

12 — Centralizar: Centraliza o texto. Também pode ser accionado através do comando Ct rl +
E.

13 — Alinhar Texto a Direita: Alinha o texto a direita. Também pode ser accionado através do
comando Ctrl+G.

14 — Justificar: Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espago extra entre
as palavras conforme o necessério, promovendo uma aparéncia organizada nas laterais

esquerda e direita da pagina.

15 — Colunas: Divide o texto em duas ou mais colunas.

INSERIR SIMBOLOS ESPECIAIS

Além dos caracteres que aparecem no teclado, é possivel inserir no slide varios caracteres e

simbolos especiais.

1. Posicionar o cursor no local que se deseja inserir o simbolo
2. Acionar a guia Insert.

3. Clicar no botdo Symbol.

4. Selecionar o simbolo pretendido.
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SALVAR FICHEIRO

Apbs criar uma apresentacao, é necessario efectuar a gravagao do ficheiro, essa operagdo
¢é chamada de “Salvar”. Se o ficheiro nao for salvo, corre-se o risco de perdé- lo por uma

eventual falta de energia, ou por outro motivo que cause a saida brusca do programa.

Para salvar o ficheiro criado, accionamos o Botdo do Microsoft Office que se encontra no

canto superior esquerdo do programa, e e clicar em “Save as ...".
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SAIR DO POWERPOINT
Para sair do Microsoft Office PowerPoint, utilize as seguintes opgdes:

Accionar o Botdo do Microsoft Office e clicar em "Exit” do PowerPoint.

Clicar no Bot3do “Close”
Pressionar as teclas “A LT +F4"

Se o ficheiro ndo tiver sido salvo previamente, ou se as Ultimas alteragdes nédo tiverem sido

gravadas, o PowerPoint emitird uma mensagem (figura abaixo), alertando- o deste facto.

Microsoft Office PowerPoint
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ABRIR FICHEIRO

Para colocar um ficheiro na tela do PowerPoint, deve-se accionar o Botdo do Microsoft Office,

e clicar em Open.

Na caixa de didlogo do comando Open, existem varios botdes que auxiliam na localizagdo do

ficheiro desejado. Depois de encontrar o ficheiro clicar em Open.

Para colocar um ficheiro na tela do PowerPoint, deve-se accionar o Botdo do Microsoft Office,

e clicar em Open.

Na caixa de didlogo do comando Open, existem varios botdes que auxiliam na localizagdo do

ficheiro desejado. Depois de encontrar o ficheiro clicar em Open.

INSERIR FIGURAS

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Insert, e clicar em um desses botdes:

s
%

O\ d9-06 1 )+
3

Home Insert Design Anim

ij \E‘ %% —ﬁl @Shapes*

-E_é'] amartArt |
Tabkle Picture  Clip Photo —
- At Album - Gl Chart

Tables || llustrations

Imagem do Ficheiro (Picture): inseri uma imagem de um ficheiro.

Clip-art: é possivel escolher entre vérias figuras que acompanham o Microsoft Office.

Formas

Insere formas prontas, como rectangulos e circulos, setas, linhas, simbolos de fluxograma e

textos explicativos.

SmartArt

Insere um elemento grafico SmartArt para comunicar informacdes visualmente. Esses
elementos gréficos variam desde listas graficas e diagramas de processos até graficos mais

complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

Grafico

Insere um gréfico para ilustrar e comparar dados.
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WordArt

Insere um texto com efeitos especiais

CABECALHO E RODAPE

Para editar o cabegalho ou rodapé do slide, basta clicar no botdo, na guia Home. As

informagdes serdo exibidas na parte superior ou inferior de cada pagina impressa.

INSERIR TABELA

Para inserir ou tracar uma tabela, basta clicar no botédo “Table” (icone ao lado), localizado na

guia Insert.

ALTERAR A ORDEM DOS SLIDES
Para alterar a ordem dos slides:
Selecionar a guia Slides (no painel a esquerda),

Clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o slide, cuja ordem pretende alterar. Manté-lo

pressionado e arrasta-lo até a posigao desejada.

0ol HAw9w-vQ - Presentationl - Microsaoft PowerPaint - =X
i) —
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Storyboard

* O HomePage — Pagina de entrada

A4 ke

Clickto add notes

Slide 2 0f 3 | "Office Theme" | gj English [U.5)

ALTERAR PLANO DE FUNDO

Para alterar o plano de fundo de um slide, basta clicar com o botéo direito do mouse sobre

ele, e em seguida clicar em Formatar Plano de Fundo (Format Background).
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Depois escolher entre as opgdes clicar Aplicar a tudo (Apply to all) para aplicar a mudanca a

todos os slides, se for alterar apenas o slide actual clicar em fechar.

Format Background

FES |
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[[] Hide background graphics

Transparency: |7 0% -

L Close J [ Apply to All

ANIMAR TEXTOS E OBJECTOS
Para animar um texto ou objecto, selecione o texto ou objecto pretendido, clique na guia

Animacdes, e depois em Animagdes Personalizadas (custom animations), abrira um painel a
direita, clicar em Adicionar efeito (Add Effect). Nele se encontram vérias opgdes de animagéo

de entrada, énfase, saida e trajectérias de animagéo.
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INSERIR BOTAO DE ACCAO

Um botdo de acgdo consiste em um botdo ja existente que pode ser inserido na

apresentacao e para o qual se pode definir hiperlinks. Os botdes de acgao contém formas,
como setas para direita e para esquerda e simbolos de facil compreenséo referentes as
acgdes de ir para o proximo, anterior, primeiro e ultimo slide, além de executarem filmes ou
sons. Eles sdo mais comumente usados para apresentagdes auto- executaveis — por exemplo,
apresentacgdes que sdo exibidas varias vezes em uma cabine ou quiosque (um computador

e monitor, geralmente localizados em uma area frequentada por muitas pessoas, que pode
incluir tela sensivel ao toque, som ou video. Os quiosques podem ser configurados para

executar apresentacdes do PowerPoint de forma automatica, continua ou ambas).

Na guia Home, no grupo Formas (Shapes), clicar na seta abaixo de Formas e, em seguida,

clique no botédo “More”.
Em Botdes de Accao, clicar no botdo que se deseja adicionar.
Clicar sobre um local do slide e arrastar para desenhar a forma para o botdo.

Na caixa Configurar Acgdo, seguir um destes procedimentos:

* Para escolher o comportamento do botdo de acgdo quando vocé clicar nele,
clicar na guia Seleccionar com o Mouse.

* Para escolher o comportamento do botdo de acgdo quando vocé mover o
ponteiro sobre ele, clicar na guia Seleccionar sem o Mouse.

® Para escolher o que acontece quando vocé clica ou move o ponteiro sobre o
botdo de acgdo, siga um destes procedimentos:

* Se vocé ndo quiser que nada acontega, clicar em “None”.
* Para criar um hiperlink, clicar em Hyperlink para seleccionar o destino para o
hiperlink.

* Para executar um programa, clicar em Executar programa e, em seguida, clicar
em Procurar e localizar o programa que vocé deseja executar.

Para executar um macro (uma acgao ou um conjunto de acgdes que vocé pode usar para
automatizar tarefas. Os macros sdo gravadas na linguagem de programagéao Visual Basic for
Applications), clicar em Executar macro e seleccionar o macro que vocé deseja executar. As
configuragdes de Executar macro estardo disponiveis somente se a sua apresentagao contiver

um macro.

Se vocé deseja que a forma escolhida como um botéo de acgdo execute uma acgéo, clicar

em Accdo do objecto e seleccionar a acgdo que vocé deseja que ele execute.

As configuracbes de Acgdo do objecto estardo disponiveis somente se a sua apresentagdo
contiver um objecto OLE (uma tecnologia de integracdo de programa que pode ser usada

para compartilhamento de informagbes entre programas.
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Todos os programas do Office oferecem suporte para OLE; por isso, vocé pode compartilhar

informagdes por meio de objectos vinculados e incorporados). Para tocar um som, marcar a

caixa de selecgdo Tocar som e selecionar o som desejado.

TRANSICAO DE SLIDES

As transi¢cSes de slide sdo os efeitos semelhantes a animagdo que ocorrem no modo de

exibicdo “Apresentacao de Slides” quando vocé move de um slide para o préximo. E

possivel controlar a velocidade de ca

da efeito de transicdo de slides e também adicionar

som. O Microsoft Office PowerPoint 2007 inclui varios tipos diferentes de transi¢des de slides,

incluindo (mas n&o se limitando) as seguintes:
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Adicionar a mesma transicdo de slides a todos os slides em sua apresentagdo:

[ ]

[ ]

* Na guia Animagdes, no
transicdo de slides.

[ ]
More.

[ ]

No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.

Na guia Home, clicar na miniatura de um slide.

grupo Transicao para Este Slide, clicar em um efeito de

Para consultar mais efeitos de transigao, na lista Estilos Rapidos, clicar no botao

Para definir a velocidade de transicao de slides, no grupo Transicdo para Este

slide,clicar na seta ao lado de Velocidade da Transi¢do e, em seguida, selecionar

a velocidade desejada.

No grupo Transicao para Este Slide, clicar em Aplicar a Tudo.
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Adicionar diferentes transicdes de slides aos slides em sua apresentacao
No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
Na guia Home, clicar na miniatura de um slide.

Na guia Animagdes, no grupo Transigdo para Este Slide, clicar no efeito de transicdo de slides

que vocé deseja para esse slide.
Para consultar mais efeitos de transicao, na lista Estilos Rapidos, clicar no botdo More.

Para definir a velocidade de transigao de slides, no grupo Transigdo para Este Slide, clicar na

seta ao lado de Velocidade da Transi¢do e, em seguida, seleccionar a velocidade desejada.

Para adicionar uma transicao de slides diferente a outro slide em sua apresentagdo, repetir as

etapas 2 a 4.

Adicionar som a transices de slides
No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
Na guia Home, clicar na miniatura de um slide.

Na guia Animagdes, no grupo Transigdo para Este Slide, clicar na seta ao lado de Som de

Transicdo e, em seguida, seguir um destes procedimentos:

® Para adicionar um som a partir da lista, selecionar o som desejado.
e Para adicionar um som nao encontrado na lista, selecionar Outro Som, localizar

¢ o ficheiro de som que vocé deseja adicionar e, em seguida, clicar emOK.

Para adicionar som a uma transicdo de slides diferente, repetir as etapas 2 e 3.

EXIBIR APRESENTACAO

Para exibir uma apresentagéo clicar na guia Apresentagao de Slides, e seguir um destes

procedimentos:

Clicar no botéo , ou pressionar a tecla F5, para iniciar a apresentacdo a partir do primeiro

slide.

Clicar no botao , ou pressionar simultaneamente as teclas SHI FT e F5, para iniciar a

apresentacao a partir do slide actual.

IMPRESSAO

No Microsoft Office PowerPoint 2007, é possivel criar e imprimir slides, folhetos e anotagdes.
E possivel imprimir sua apresentagdo no modo de exibicdo de Estrutura de Tépicos, de

maneira colorida, em preto e branco ou em escala de cinza.
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Imprimir slides

1. Clicar no Botao Microsoft Office , clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar

em Visualizar impress&o.
2. No grupo Configurar pégina, da lista Imprimir, seleccionar Slides.

3. Clicar em Opcgodes, apontar para Cor/escala de cinza e, em seguida, clicar em uma das

opgoes:
Cor: Se estiver a usar uma impressora colorida, essa opgao realizarad a impressao em cores.

Cor (em impressora preto-e-branco):Se estiver a usar uma impressora preto-e-branco, essa

opgao realizard a impressdo em escala de cinza.

Escala de cinza: Essa opgdo imprime imagens em tons de cinza que variam entre o preto
e o branco. Os preenchimentos de plano de fundo sdo impressos como branco para que
o texto fique mais legivel. (As vezes a escala de cinza é bastante semelhante & Preto-e-

branco puro).
Preto-e-branco puro: Esta opgao imprime o folheto sem preenchimentos em cinza.
4. Clicar em Imprimir.
Para alterar as opc¢bes de impresséo, siga estas etapas:
Na guia Estrutura, no grupo Configurar pagina, clicar em Configurar pagina.
Na lista Slides dimensionados para, clicar no tamanho de papel desejado para impressao.

* Se clicar em Personalizado, digitar ou seleccionar as dimensées do papel nas
caixas Largura e Altura.

* Para imprimir em transparéncias, clicar em Transparéncia.

5. Para definir a orientagdo da pagina para os slides, em Orientacgdo, na caixa Slides, clicar

em Paisagem ou Retrato.

Criar e imprimir folhetos

O PowerPoint permite imprimir as apresentagdes na forma de folhetos, com até nove slides
em uma pégina, que podem ser utilizados pelo plblico para acompanhar a apresentagao ou

para referéncia futura.
O folheto com trés slides por pagina possui espacos entre as linhas para anotagdes

Vocé pode seleccionar um layout para os folhetos em visualizagdo de impressao (um modo

de exibicdo de um documento da maneira como ele aparecera ao ser impresso).
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Organizar conteiido em um folheto

Na visualizagdo de impressao é possivel organizar o contetido no folheto e visualizé-lo para
saber como ele serd impresso. Vocé pode especificar a orientagdo da pagina como paisagem

(Landscape)ou retrato (Portrait) e o nimero de slides que deseja exibir por pagina.

Vocé pode adicionar visualizar e editar cabecalhos e rodapés, como os nimeros das paginas.
No layout com um slide por péagina, vocé sé podera aplicar cabegalhos e rodapés ao folheto
e ndo aos slides, se ndo desejar exibir texto, data ou numeragdo no cabegalho ou no rodapé

dos slides.

Aplicar contetido e formatacdo em todos os folhetos

Se desejar alterar a aparéncia, a posicdo e o tamanho da numeragéo, da data ou do texto

do cabegalho e do rodapé em todos os folhetos, faga as alteragdes no folheto mestre (slide
master). Para incluir um nome ou logotipo em todas as paginas do folheto, basta adiciona-lo
também ao mestre. As alteracdes feitas no folheto mestre também s&o exibidas na impressao

da estrutura de tépicos.

Imprimir folhetos:
1. Abrir a apresentagdo em que deseja imprimir os folhetos.

2. Clicar no Botdo Microsoft Office, clicar na seta ao lado de Imprimir (Print) e, em seguida,

clicar em Visualizar impressao.

3. No grupo Configurar pagina, clicar na seta em Imprimir e seleccionar a opgao desejada de

layout do folheto na lista.
O formato Folhetos (3 Slides por Pagina) possui linhas para anotagdes do publico.

4. Para especificar a orientagdo da péagina, clicar na seta em Orientacdo e, em seguida, clicar

em Paisagem ou Retrato.

5. Clicar em Imprimir.

Se desejar imprimir folhetos em cores, seleccionar uma impressora colorida.
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Verifique os seus conhecimentos e competéncias
1. Assinale com um circulo as respostas correctas.

a. Para criar o seu préprio modelo de apresentagédo, qual é a melhor forma de
comecar?

i. Va para a vista de modelos globais

ii. Na vista normal, adicione vérios diapositivos a apresentacao e, em seguida, aplique

qualquer modelo de apresentacdo
iii. Na vista normal, clique no botdo Novo na barra de ferramentas Formatacdo

b. Na sua apresentacéo, esté a utilizar o Modelo de Apresentagdo Predefinido e
pretende alterar o tipo de letra do texto do titulo em todos os diapositivos. Qual é o
processo?

i. Na vista de modelos globais, insira um modelo global de titulos. No modelo global

de titulos, altere o tipo de letra do texto de titulo.

ii. Na vista de modelos globais, no modelo global de diapositivos, altere o tipo de letra
do texto do titulo

iii. Na vista normal, seleccione cada diapositivo na apresentacdo e, em seguida, altere o

respectivo texto do titulo, diapositivo a diapositivo, para o tipo de letra pretendido.

c. Quando altera um modelo global de titulos, que diapositivos na apresentacao séo
afectados?

i. Apenas os diapositivos com um esquema de Diapositivo de Titulo
ii. Qualquer dispositivo que inicie a apresentagao

iii. Qualquer diapositivo com texto do titulo e corpo de texto.

d. Qual é o menu que abre a caixa de didlogo Fundo?

i. Menu Insert

ii. Menu View

iii. Menu Format

e. Em que hiperligacao deve clicar para editar o esquema de cores que faz parte do

modelo de apresentagdo actual?
i. No menu Editar, clica em Esquemas de Cores

ii. Esquema de cores, quase na parte superior do painel de tarefas Estrutura do
diapositivo

iii. Editar Esquemas de Cores, na parte inferior do painel de tarefas Estrutura de

Diapositivos - Esquema de Cores.
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f. Como chega ao separador Imagem para inserir ficheiros de graficos como o fundo?

i. Insere o gréfico utilizando o menu Inserir. Em seguida, clica com o bot&o direito do

rato no gréfico e clica em Formatar Imagem no menu de atalho.

ii. Na caixa de didlogo Fundo, clica na seta e, em seguida, em Efeitos de

Preenchimento na lista das opgdes de preenchimento.

iii. No painel de tarefas ClipArt, clica numa miniatura para inseri-la no modelo global
de diapositivo. Em seguida, clica em Formatar Imagem na barra de ferramentas

Imagem.

Teste os seus conhecimentos acerca do MS - Word

1. Assinale a alternativa que contém a afirmacao correcta sobre o MS Word, quando

instalado em sua configuracdo padrao:

a. A numeracao das péaginas de um documento em edig¢do pode ser inserida por

intermédio da aba/separador Referéncias.

b. As teclas de atalho Ctrl+C e Ctrl+X correspondem, respectivamente, as funces de

Recortar e Colar.

c. A seleccao de um paragrafo do texto em edigdo pode ser feita por meio de um

clique do mouse efectuado a sua direita

d. A fungdo que permite contar caracteres, palavras e paragrafos do texto pode ser

accionada por meio da aba Exibigéo.

e. Tabelas de um documento podem ser convertidas em texto, assim como paragrafos

podem ser convertidos em tabelas.

2. No MS-Word, o botao do grupo Fonte, da aba Pagina Inicial, que permite a

formatacdo de caracteres com efeito sobrescrito é:

a. A+ b. A- G S d. X2 e. X2

3. O MS-Word possui ferramentas para auxiliar na edigdo de textos em varias linguas.

Por padrdo, na aba Revisdo, pode-se, por exemplo:

a. Corrigir a ortografia, a gramatica e a semantica dos textos.
b. Corrigir erros de ortografia e gramatica e contar palavras.
c. Definir idioma e pronunciar o texto nesse idioma.

d. Remover girias e consultar o dicionario de sinénimos.
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e. Traduzir textos para outras linguas e conferir férmulas matematicas.

4. No MS-Word, quando se deseja manter um padrdo de formatagdo para todo o
texto, de forma que alteragdes futuras nesse padrao possam ser facilmente efectuadas,

deve-se utilizar o recurso denominado:

a. b. G d. Referéncia e. Revisado

Estilo Formato Paragrafo

5. No MS-Word, instalado em sua configuragdo padrédo, o recurso Controlar Alteragdes

estd presente na guia:

a. b. C. d. e. Revisdo

Inserir Exibicdo Correspondéncias Referéncia

6. Em um documento que esta sendo editado no MS-Word portugués, instalado em

sua configuragdo padréo, as teclas de atalho Ctrl+B s&o utilizadas para:
a. Abrir um novo documento em branco

b. Colocar uma palavra em caixa baixa

c. Abrir a janela de impressao

d. Colocar uma palavra em negrito

e. Salvar o documento aberto.

7. No MS-Word, em sua configuragéo padrao, ao seleccionar a guia Layout da Pagina e
clicar em Quebras, as opgdes que aparecem estdo divididas em dois grupos: Quebras
de Pagina e Quebras de secgdo. Pertencem a esses grupos, respectivamente, as

opg¢oes:

a. Coluna e Pégina

b. Continuo e Pagina Par

c. Coluna e Proxima Pagina

d. Quebra Automatica de Texto e Coluna.

8. No MS-Word, um dos tipos de formatacdo de paragrafo se da por meio da acgdo
de “Diminir recuo”. Com um paréagrafo selecionado em um documento, essa ac¢édo
pode ser realizada utilizando-se o seguinte botao, presente na guia Pagina Inicial do

aplicativo:

9. Um utilizador do MS-Word dividiu a janela de um documento em duas partes,
na vertical, por meio da opgéo Dividir, da aba Exibicdo, para poder visualizar

simultaneamente duas partes distantes desse documento.
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Posteriormente, o utilizador efectuou um duplo clique sobre a linha diviséria entre as
duas partes dessa janela. Assinale a alternativa que reflecte correctamente a acgéo

desencadeada:

a. Cada uma das duas partes da janela foi dividida em outras duas, na horizontal
b. Um quadro se abriu, solicitando a indicagdo de qual janela deveria ser removida
c. Cada uma das duas partes da janela foi dividida em outras duas, na vertical

d. Adivisdo da janela foi removida, passando o documento a ser exibido em janela

Unica
e. Todo o contelido do documento, em ambas as janelas, foi seleccionado.

10. Para modificar as especificagdes das margens de um documento que estéd sendo
elaborado com o auxilio do aplicativo MS-Word, em sua configuragdo padréo, devera

ser utilizada a caixa de didlogo “Configurar pagina” localizada em:
a. Guia Inserir

b. Guia Pagina Inicial

P

Guia Layout da Péagina
a. Guia Referéncias
b. Guia Exibicéo.

3. Assinale a alternativa que contém o nome da aba do MS-Word, em sua configuracao
padrao, que permite a definicdo do tipo, do tamanho, do estilo e dos efeitos aplicaveis

nas fontes dos caracteres utilizados no texto que esta sendo editado.

a. b. c. Pagina d. Layout e. Revisdo

Formatar Inserir Inicial

4. Para fazer com que um texto que esta sendo editado por meio do MS-Word, em
sua configuragdo padrédo, seja apresentado numa pagina contendo duas colunas, dos

icones mostrados na figura a seguir, um utilizador devera accionar o de nimero:

e B § B E

| I n 1) v
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5. No MS-Word, em sua configuragdo padréo, para remover um caractere do texto que

esteja localizado a direita do cursor, o utilizador devera:

a. Accionar a tecla Del

b. Accionar a tecla Ctrl

c. Fazer dois cliques com o botao direito do mouse

d. Seleccionar a opgao Substituir do grupo Edicao, da aba Pagina Inicial

e. Seleccionar a opgdo Remover, do grupo Fonte, da aba Pagina Inicial.

Actividade 3 - A Folha de Célculo

Introducdo

O nome de folha de célculo, atribuido a este tipo de aplicativo, deve-se, principalmente, a

dois factores:

O primeiro prende-se com o facto de apresentar ao utilizador uma érea de trabalho em

forma de grelha com linhas e colunas, dando origem a uma folha quadriculada;

O segundo deve-se ao facto de se poder inserir informacdo — nimeros, letras, texto — em
cada quadricula desta folha quadriculada, podendo com ela realizar célculos matematicos,
construir e organizar listas de dados e criar graficos de apresentacgao de toda a informacao
trabalhada.

E verdade que os aplicativos de folhas de célculo se desenvolveram, especificamente, para

o mundo empresarial, na drea das financgas, gestdo e comércio. No entanto, na sociedade
actual, cada individuo, em qualquer area de actividade se confronta com a necessidade de
dispor de capacidades e conhecimentos multiplos, nomeadamente face as novas tecnologias

(onde esta ferramenta electrénica se insere).

Sobretudo para os jovens, é hoje fundamental adquirir competéncias nos dominios das
ferramentas electrénicas que potenciem as suas capacidades de intervencdo na vida activa. E
neste sentido que se insere esta tematica sobre uma ferramenta electrénica — folha de calculo
— que permite desempenhar algumas tarefas com maior rapidez e eficacia, nomeadamente

tarefas relacionadas com célculos, anélise e apresentagdo gréfica de dados.

A folha de calculo pode ser encarada como uma poderosa maquina de calcular. Imagina
entdo uma maquina de calcular de grande capacidade com um ambiente de trabalho mais
facilitado, onde toda a informagdo pode ser cruzada e relacionada. As aplicagdes de uma

ferramenta deste tipo podem ser muito variadas, sempre num processo simples e rapido:

* Simples operagdes aritméticas entre valores inseridos;

e Célculos mais complexos através de fungdes;
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e Criacdo de graficos de apresentacédo de todos os dados e célculos efectuados;

Portanto, compreender a filosofia de trabalho da folha de célculo passa pelo entendimento

do seguinte:

Cada documento ¢ reconhecido pelo aplicativo da folha de célculo, como sendo
um livro (book).

Um livro normal tem, como é natural, varias folhas com informacao. No aplicativo
de folha de célculo acontece o mesmo, cada novo documento é denominado de
“livro” e, como tal, é composto por vérias folhas onde podemos inserir e trabalhar
informacéo.

Todos os dados sao inseridos nas folhas de trabalho de um livro, uma espécie de
“contentor”, por assim dizer, chamado célula. Cada célula é equivalente a uma
quadricula da folha de trabalho, ou seja, da folha quadriculada que ¢é a area de
trabalho deste programa,

Os dados podem ser numéricos ou alfanuméricos e cada quadricula ou célula
tem uma designagdo que sera utilizada para a identificar sempre que fizermos
operagdes com ela.

O Microsoft Excel é a mais usada e conhecida folha de calculo da actualidade que faz parte
do pacote Office da Microsoft. Existem vérias versdes do Microsoft Office Excel (Excel
97/2000/2003/XP/2007/2010 e 2013). Nao importa qual a versdo que esta instalada na sua
maquina, se vocé desenvolver habilidades em Excel 2003, podera trabalhar a vontade com
qualquer outra versdo. Neste médulo, iniciou as suas sessdes em Microsoft Excel 2003 por

este se revelar o mais difundido actualmente.

E o logotipo usado para identificar o aplicativo Microsoft Excel.
Como iniciar a folha de calculo
A folha de célculo Excel é um dos programas dos pacotes Office do Microsoft Office.

Para iniciar o Microsoft Office Excel siga os seguintes passos:

1.  Clicaem (botao Start);
2. Selecciona a opgao All Programs;
3. Selecciona Microsoft Office;

4.  Selecciona Microsoft Office Excel 2003.

Ambiente de trabalho da folha de calculo

142



Unidade 4. Aplicagses

A janela de abertura da folha de célculo é composta por uma area de trabalho, onde
se apresenta um livro de trabalho em branco, bem como barras de menus e barras de

ferramentas que possibilitam realizar diversas tarefas.
Ambiente de trabalho

[1] Barra de Titulo - Indica o nome do livro activo. Na abertura de um novo livro aparece o

nome folha-célculo.

[2] Barra de Menus - neste barra tem acesso a todos os comandos da folha de célculo. Cada
menu contém uma lista de comandos. Por exemplo: para guardar um livro deve clicar no

menu File.

[3] Barras de Ferramentas — Aqui existem botdes utilizados para executar comandos. Para
visualizar uma barra de ferramentas, utiliza a caixa de didlogo Personalizar (aponta para Barra

de ferramentas, no menu Ver, e clica em personalizar). Para ver mais botdes, clica em Opgdes.

[4] Barra de Ferramentas de Formatagdo — Neste barra vocé tem acesso aos comandos para
formatagdo dos dados da folha de célculo, como, por exemplo, negrito, itélico, sublinhado e

tipo de letras.

[5] Caixa de Nome - indica o endereco ou localizagdo da célula activa, a célula que

seleccionamos na folha de trabalho clicando nela com o cursor.

[6] Barras de Estado — Neste barra sdo mostradas mensagens ou instru¢es de trabalho sobre

as operagdes que, na sequéncia, poderas executar na folha de célculo.

[7] Barra de Formulas - Mostra a forma da célula activa utilizaras bastante esta barra, pois é
aqui que poderas escrever férmulas ou outros dados, bastando, para isso, clicar no espago

de escrita e depois digitar a informagao desejada.

[8] Separador de Folhas — Mostra as folhas de trabalho do livro. Clicando com o botéao direito

do rato, podes alterar o seu nome, ou duplicar, inserir ou eliminar folhas.

[9] Painel de Tarefas — janela que aparece do lado direito da area de trabalho e que te
oferece diversas opgdes de trabalho: iniciar livros, abrir livros existentes, procurar livros,

procurar e inserir imagens.

[10] Botdes de minimizar, maximizar, fechar.

[11] Caixa de perguntas «Escreva uma pergunta»
[12] Célula Activa

[13 e 14] Barras de deslocamento

Painel de tarefas

Quando vocé inicia a folha de célculo, o programa apresenta, do lado direito da area de

trabalho, um painel que se chama Painel de Tarefas, como pode ver na figura anterior.

Este painel oferece-lhe a possibilidade de realizar diversas tarefas comuns, colocando a sua

disposicao atalhos, para mais facilmente as poder efectuar.
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Navegador no Painel de Tarefas

Se observar com atencéo, existe uma seta Getting Started -

de comando mesmo ao lado do botédo & 8| A

Close do Painel de Tarefas.

Outros painéis de tarefas

Inicio (Getting Started)

e Ajuda (Help)

® Resultados da procura (Search Results)

® Pesquisar (Research)

e Area de transferéncia (Clipboard)

¢ Novo livro (New Workbook)

* Ajuda de modelos (Template help)

* Area de trabalho partilhada (Shared Workspace)

Actualizagdo do documento (Document Updates)

Getting Started w | wr

3etting Started B

Help

Search Resulks

Irn

Clip Art
Research

Clipboard

Mew Warkbook,
Template Help
Shared Workspace

Document Updates

m 1w

¥ML Source we't

Redimensionar o Painel de Tarefas

Em algumas situagdes, pode ser-lh Gtil alargar o Painel de Tarefas, para facilitar a visualizagdo

dos documentos apresentados. Para isso:
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ILI_E iEetting Started i
& B A

Colocar o cursor na margem

esquerda da janela. D"J s .
1 Office Online
Clicar no botdo esquerdo do |
d id 1 Zonnect ko Microsaft Office
rato e, mantendo-o premido, orline
movimentar o cursor para o iaet the latest news about u;
E:xicel

lado esquerdo.

Redimensionar a janela do Painel de Tarefas

Identificacdo dos varios painéis de tarefas
Painel de tarefas iniciar

E o painel que aparece, automaticamente, quando inicia o programa. Nela pode realizar as

seguintes tarefas:

1. Utilizar fungbes disponiveis na Internet ! Getting Started * x
(online) & & |a
Jﬂ [

2. Solicitar ajuda disponivel na Internet
(Online), digitando o que deseja pesquisar

e clicando na seta para procurar.

3. Abrir um livro existente no seu
computador. Na janela do Painel Inicio, sdo
sempre apresentados os ultimos 4 livros

trabalhos no programa

4. Se o trabalho que deseja abrir ndo
estiver entre os quatro livros apresentados,

deve clicar em mais...

5. Abrir o Painel Novo Livro (New Book),

onde encontrard mais opgdes.
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Excel
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Painel de tarefas Inicio (Getting
Started)
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Painel de tarefas ClipArt

Este painel permite-lhe pesquisar todo o tipo de documentos multimédia, por exemplo:

imagem, fotografia, video e som.

Observa:
i Clip Ark - x
| ® | &
Pode procurar indicando o nome Search for:
do documento | | [N
Search in:
|Se|ected collections - |

Se ndo souber o nome do

. Resulks should be:
documento, deve (figura): | all mediia File rypes v

Painel de tarefas Clip Art

Abrir procurar em i Chip Art T X

(Search in) ... e indicar

o local onde se lSear':h For:

encontra o documento Search in:

Selecked collections -

Em os resultados

Fawvorites i
Unclassified Clips
ice Colleckions

devem ser: seleccionar

o tipo de documento =

++++||__‘++
0

bri Academic I
a aprir. Agriculture
Animals
. Art
Clicar em Ir (Go). o

Janela procura em...

Depois de efectuada a procura

O programa apresenta os N [~
=) Copw
documentos que encontrou. Escolhe Bl G S Sl
. . LY Copw to Colleckion. .. j
um deles, clicando na imagem, e de (23 faowe to Collection. ..

d t d ~ Edit Keywsords. .. :I
seguida, na seta de opg¢des, na sua B -
margem direita, para abrir a janela s e pe oS
Opgodes.

Selecciona a opgdo que mais lhe

interessa (Insert - Inserir; Copy -

Copiar...) para o trabalho que esté a N

realizar. Inserir imagem
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Barra de menus
Encontram-se aqui todos os titulos de menus disponiveis no Excel.
Como trabalhar com a Barra de Menus

Esta barra apresenta as opgdes principais de trabalho. Cada palavra corresponde a um menu

e cada um tem varias ferramentas relacionadas com operacdo que representa.

@_] File Wiews Inserk  Format  Tools [Data Window  Help

Barra de menus do Excel
Para accionar um menu:

Clicando na palavra correspondente com o cursor.

Utilizando a Tecla de Atalho: repara que

=

e | Imsert  Format  Tools

cada munu tem uma letra sublinhada. Se

faormal

vocé utilizar a sequéncia de comandos i .
Page Break Prewview

Alt+latra sublinhada de um menu abrir-

ELEJL]

L. ~ Task Pane Chrl+F1
se-a a janela de opg¢des desse menu.

Por exemplo: para o menu View utiliza a Toolbars »
sequéncia de comandos Alt+V. Eormula Bar
Status Bar
Menu View

Barra de Titulo

E a barra que figura no topo

da janela onde se encontram

os botdes de comando da

janela e pela expressdo
Microsoft Excel e o nome

do livro em que se esta a

trabalhar.
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Barra de ferramentas (Padrao)

O Excel possui vérias barras de
ferramentas. Cada barra possui

um conjunto de botdes associados

NEAAAIGY T AR /0.0

Bx-dil g -al

a determinadas tarefas. Pode-se

visualizar as que se desejam,
escolhendo pelo menu Ver (View)
e opgdo Barras de Ferramentas
(Tool).

Barra de formatacdo

Como o préprio nome indica os

botdes da barra de formatacédo

servem para alterar o formato tanto " oo )
p R T T

b1

ao texto, como ao paragrafo, como

ao estilo das células.

Barra de Férmulas

E utilizada para editar dados. Inserir nimeros ou férmulas na célula seleccionada ou no

grafico seleccionado.

Permite visualizar o contetido de uma célula activa.
[1] Caixa Nome

[2] Cancelar

[3] Confirmar

[4] Editor de féormulas

[5] Caixa de edicao

[ A | = [X]v]&]Nome
1 23 4

¥}

A Caixa Nome [1] identifica o endereco (coordenada) da célula, item de gréfico ou objecto de

desenho seleccionados.
A Caixa de edigdo [5] permite-nos visualizar e/ou editar o contelido de uma célula activa.
Nocéo de livro e folha em Excel

O programa de folha de célculo Excel chama Livro a cada documento criado.
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Esta indicagdo faz-nos entender que em cada livro podemos encontrar informagéao variada
e organizada por paginas, tal como num verdadeiro livro. Quando inicia o programa, ele

apresenta-lhe automaticamente um livro novo, em branco.

Como ¢é natural, todos os livros dispdem de varias folhas de trabalho, (sheet1,sheet2 e
sheet3) identificadas na figura. No decorrer do seu trabalho poderé alterar o seu nome, a
sequéncia e cor, bem como inserir, eliminar e configurar cada uma das folhas de trabalho.

directamente sobre o livro pretendido, esse ficara activo.

Abrir um livro

Clique no botao |ﬂ ou escolher a opgao Abrir, pelo menu Ficheiro;

Aqui terd que : 953 i
Look jn: () My Documents v @-h| @ X i Bl Took -
L;b EExem(ms
H M = M Maputa
Indicar a localizagdo do livro et S s 20 por e el
o B s
Selecciona-lo Lo =itk
J ,20_-_Por_Jonas_Mello
Clicar em Abrir -
-
MyNEl;rvnrk o ‘ v‘ [ Cpen Vl
Places Files of type: ‘AHM\cmsuftOfFl:eEx:e\F\\es v\ Cancel
Abrir livro utilizado recentemente
= Eile
3| A mew... CEFl-HT
i ol =8 open... CErl-O
. . glnse
Para isso faca clique sobre ol === e
1 Save As...
o respectivo nome (se este 2 1l —oe on wiet Paae. .
4 | %83 File Search...
. , =
ainda af constar) na parte e | Permissian .
rd web Page Prewviews
. . . . =]
inferior do menu Ficheiro. Este 5 Page Setup. ..
10 Print Area >
.4 . 11 | A Prink Preview
abrird automaticamente. = O S
14 Send To L3
:: g 1 \Docurments and Settingsyadrinistrat. . \Folha-calculo
_1 rd Z \Documents and Settings\Adminisktrat. . . \Folha-salario
18 = Folha-salario ]
;g Exik
21 |[ = ]

Guardar um livro

Ao guardar um ficheiro Excel guardamos todas as suas folhas mesmo que ele tenha apenas

uma Unica folha.
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Guardar Como (Save as)

Sempre que se cria um novo livro deve Eie
1 Hew... Crl+N
executar: Guardar Como (Save as). 22 cen.. e
Close
Pois é aqui que vai indicar o nome e a | save Cil+s
localizacdo ao nosso livro, através de [ sevets.
. . |@g Save as Web Page...
uma caixa de didlogo semelhante a . Fie search,.
Abrir.
Guardar (Save)
O comando Guardar utiliza-se para Eile
~ . New... Chrl+N
guardar as alteracdes a um livro. Para LI} ew !
oo . [ Open... Chr+o
o executar devera clicar no botdo
Close
ou seleccionar o menu Ficheiro e a
|Lg Jave Ctrl+s
opgdo Guardar. ——
|y Save as Web Page...
. File search...

Colunas e linhas

A area de trabalho é composto por inimeras quadriculas a que chamamos de células. Tal
como num jogo de «batalha naval», cada célula resulta da intersec¢do de uma linha (na

horizontal) com uma coluna (na vertical):
Colunas - sdo referenciadas por cima da folha de trabalho e designada por letras.

Linhas - sdo referenciadas no lado esquerdas no lado esquerdo da folha de trabalho e

designadas por nimeros.

Célula

Como ja foi referido a informag&o no A B | C

Excel encontra-se nas células. Para se

inserir dados numa célula basta clicar _

nessa mesma célula e comecgar a escrever.
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Verd que a barra de féormulas fica também
activa. E na area a sua direita aparece o

texto que vai ser inserindo.

Logo pode-se daqui concluir que é indiferente inserir a informagdo depois de seleccionar a
célula directamente nesta ou através da barra de formulas. Para terminar basta carregar em

Enter ou clicar noutra célula.

A informagéo ficara, bastando olhar, para a célula. Pode contudo n&o ver a totalidade do

texto que introduziu, pois, pode a célula ndo estar dimensionada para tal.

Para alterar os dados anteriormente inseridos, seleccione primeiro o contetido a alterar, faca
duplo clique, ou carregue em F2, ou clique na zona de edicédo (a direita) na barra de férmulas,

para poder voltar ao modo de edigéo e fazer as alteragdes desejadas.

Para cancelar a alteragdo pode anular ou antes de concluir a operagao de alteragao carregue

em Esc que o levara de volta ao modo anterior.

Para apagar o contetido da célula basta seleccioné-la e carregar a tecla Delete ou Backspace.

O mesmo acontece para um bloco de células, depois de seleccionado.

Referéncias a células

Uma referéncia de célula é um conjunto de coordenadas (coluna, linha) que identifica uma
célula da folha de célculo. As referéncias a células podem ser utilizadas em férmulas sendo
na pratica substituidas pelos valores por elas contidos. Se alterar um valor duma célula que
seja referenciada por uma férmula, os célculos da folha de célculo referenciados a essa
célula serdo automaticamente actualizados. Nas férmulas e fungdes pode-se usar referéncias
a células, relativas, absolutas e mistas. A diferenca entre os vérios tipos de referéncias é

importante se estiver a copiar uma férmula de uma célula para outra.

Referéncia relativa

Numa férmula, especifica o

3L - e =AY
endereco de outra célula da folha A ;: 4 |J1ID C |
de célculo. Uma referéncia relativa 1
toma a forma A2, C4, e etc. 2 1|:||:II
3
4
5 [=ra+Ca ]
5

Referéncia relativa
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Referéncia absoluta

Numa férmula, significa a localizagdo
exacta da célula que ndo mudara SuUM K |X v A =|$A$2+$C$T|
A, B C

com a operacao copiar ou preencher

automaticamente. Uma referéncia

absoluta toma a forma $A$1, $B$1, e etc.

100]

faréncia absoluta

250
Isto é, se usou A1+B3 numa féormula e =$ﬂx$2+$C$4
copiou essa férmula para outra célula, 1

desejaria que ele continuasse A1+B3.

A}

| =D | ka | —

o

Para indicar este tipo de enderecamento,
ha que inserir o simbolo doélar antes

dos indicadores de linha e coluna.
=$A$1+$B$3

Fechar Livro

Sempre que deixar de trabalhar num livro deve efectuar esta operagéao, pois se ndo o fizer o

livro continuara aberto e ocupando a meméria do seu computador desnecessariamente.

Se fechar um livro onde tenha feito alteragdes e ndo as tenha guardado o Excel abrird uma
caixa de didlogo como a que se segue e ai podera indicar se deseja ou ndo guardar o seu

trabalho:

Yes, guarda (save) o livro; Microsoft Excel

No, Fecha o livro sem o guardar;

! “\ Do you want to save the changes vou made ko ‘Bookl'?

Cancel, cancela a operagéo.

ues | [ Ma ] [Cancel I

Trabalhando com célula

Sempre que deseja inserir dados na folha de trabalho, ou atribuir determinada formatagéo,
tem que indicar ao programa onde deseja trabalhar, quer seja numa Unica célula ou num

grupo de células ao mesmo tempo.

Utilizando o rato

Para seleccionar uma Unica célula, clicar na célula ou premir as teclas de direc¢do para ir a

célula.
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Um intervalo de células, clicar na primeira célula do intervalo e, mantendo o botéo do rato

premido, arrastar o cursor até a Ultima célula da seleccéo.

Células ou intervalos de células, seleccionar a primeira célula ou o primeiro intervalo de
células e, em seguida, manter premida a tecla Ctrl e seleccionar as outras células ou os outros

intervalos.

Um intervalo de células grandes, clicar na primeira célula do intervalo. Em seguida premir a

tecla Shift e, mantendo-a premida, clicar na ultima célula do intervalo.

Um ndmero maior ou menor de células do que a selecgdo activa, manter premida a tecla Shift
e clicar na Ultima célula que deseja incluir na nova selecgéo. O intervalo rectangular entre a

célula activa e célula na qual clicaste, passa a ser a nova selecgao.

Utilizando o teclado

* Para mover uma célula para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita,
clicar as teclas de direccéo.

e Para alargar a selecgdo, premir simultaneamente Shift + teclas de direcgéo.

* Para alargar a selecgdo a um intervalo, premir simultaneamente Ctrl+Shift+tecla
de direcgio.

e Para alargar a selecgdo para inicio da linha, premir simultaneamente Shift+Home.
e Para alargar a selecgdo para o fim da linha, premir simultaneamente Shift+End.

e Para a seleccionar uma linha inteira, premir simultaneamente Shift+Barra de
espacos.

e Para seleccionar uma coluna inteira, premir simultaneamente Ctrl+Barra de
espacos.

Tipo de dados na folha de calculo

Uma das potencialidades de uma folha de célculo é a possibilidade de nela se inserir ndo
somente nimeros mas também outros tipos de dados. Todos os dados inseridos sao
imediatamente analisados pelo programa quanto ao seu tipo, para facilitar operagdes. Desta

forma, é importante saber quais e como os dados sédo reconhecidos pelo Excel.

Como navegar com o teclado numa folha de trabalho

Dados Descrigao Exemplos
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Numérico Valores numéricos que podem ser de vérios 1954
tipos:
P 200
Positivos ou negativos
21,345
Com ou sem casas decimais
106
Com notacdo cientifica
25% 1500€
Monetérios
Texto ou Texto simples ou palavras que descrevem Classificagao
(Rétulos) ou indicam determinados dados inseridos geral
numa colunas, linha ou intervalo de células.
Total
Codigo de
Cliente

Data e horas

Tém de ser escritas num formato

15 de Outubro

uma férmula sempre com o sinal de igual

(=).

reconhecido pelo programa e isso depende | de 2011
do tipo configurado no ambiente de
15/10/2004
trabalho.
15-Out-2011
15/10/04
Formulas e Expressdes matematicas e/ ou légicas com
funcoes as quais podes efectuar calculos. Inicia-se
=200+150

Introduzir informacdo numa célula

O Excel entende os dados introduzidos como sendo numéricos se eles ndo contiverem letras

ou outros simbolos misturados.

Introduzir dados numéricos

Para introduzir dados numéricos numa folha de trabalho deve proceder do seguinte modo:

1. Clicar numa célula, tornando-a activa
2. Digitar os valores numéricos (exclusivamente numérico)
3. Premir Enter.
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Introduzir um niimero

Quando introduzimos informacéo

R : Arial - 10 | B 1
numa folha de trabalho, é habitual vy = % o011
dar-lhes um titulo, a que passaremos A | B | c |
a chamar rétulo. O rétulo deve surgir 1
em forma de texto, identificando 2 201 1!
esses dados. ?

Introduzir texto ou rétulos

A inserir de texto ou de rétulo ou rétulos pode ser utilizada para dar um titulo a uma secgdo

do trabalho ou uma outra indicacdo em relacdo aos dados introduzidos.

Estes dados ndo sofrem qualquer alteragdo pelo programa a menos que vocé os alter e

nunca sdo confundidos pelo programa com dados numéricos datas, horas ou férmulas.

O processo de introdugdo de texto é idéntico ao explicado para a introdugdo de valores

numéricos, ou seja, clicar na célula e introduzir ou o texto desejado.

1. Clicar numa célula : arial - 10 - | B 1
(neste caso clicamos na célula A2, 22 - £ MNome
tornando-a activa). A | B | C |

2. Digitar o texto ; Mome !

3. Premir Enter i

=

Introduzir datas

A introducgdo de dados em forma de datas ou horas pode ser verdadeiramente Util e ndo

importa a forma como as introduzimos: o programa reconhece-as como datas.

1. Clicar na célula onde deseja inserir : prial - 10 ~| B I

a data A2 - A 10/42011
A | B | ¢ ]

2. Escrever o dia, o més e o ano,

utilizando como separador a barra (/) T/ 1!

ou um hifen ().

M|k —

3. Premir Enter para concluir.
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Introduzir horas

1. Clicar na célula onde deseja

inserir a hora.

2. Escrever a hora e hora e os : Al - 10 -/ B I 0|
minutos separados por dois pontos Al T e 14:30:00 Pr
o A [ 8 [ ¢ |

1

3. Premir a barra de espacos e % 14.30.00 PM__ 1

digitar AM ou PM, se corresponder 1

a parte da manha ou da tarde,

respectivamente.

4. Premir Enter para concluir.

Introduzir formulas e/ou funcées

A utilizagao de férmulas na folha de calculo permite-lhe realizar complicadas operacdes

matematicas sem necessitar ter conhecimentos especiais.

Férmula

Férmulas sdo equagdes que efectuam célculos sobre valores na planilha. Uma féormula se
inicia com um sinal de igual (=). Por exemplo, a férmula a seguir multiplica 2 por 3 e adiciona

5 ao resultado:
=5+2*3

Exemplificagdo de algumas férmulas:

Expressdo Significado

=213 2 elevado ao cubo
=100/B3 100 a dividir pelo contetido da célula B3
=(A1+A2)/5 o resultado da soma de A1 com A2 é dividido por 5

=SOMA(A1:A10)*4  a soma das células A1 até A10 é multiplicado por 4.

156



Unidade 4. Aplicagses

Seleccione a célula que vai conter a férmula.
Escreva o simbolo igual =.

Como inserir uma férmula Construa a férmula, usando valores, enderecos
de células, fun¢des ou nomes de campos e

operadores.

Pressione Enter para validar ou Esc para cancelar

a introducao da férmula.

Operador

E um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo numa expressédo. Existem operadores

matematicos, de comparagdo, légicos e de referéncia.

Operadores aritméticos

Os operadores aritméticos efectuam operagdes matematicas basicas, combinam valores

numéricos e produzem resultados numéricos.

+ sinal de adicéo Adicdo

- sinal de subtraccéo Subtracgdo

/ barra para a direita Divisdo

* asterisco Multiplicagdo
% sinal de percentagem Percentagem
A circunflexo Exponenciagdo

Operadores de comparacao

Os operadores de comparagdo comparam dois valores e produzem o valor légico
VERDADEIRO ou FALSO
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= Igual a

> Maior que

< Menor que

>= Maior ou igual a
<= Menor ou igual a
<> Diferente de

@ Operador de texto

Um operador de texto junta um ou mais valores do texto num uUnico valor de texto

combinado.

& Concatena duas porgdes de texto para produzirem um valor de

texto continuo.

Operador de referéncia

S&o operadores utilizados entre as referéncias as células.

Intervalo Produz uma referéncia a todas as células dentro do

intervalo, incluindo as duas referéncias.
; Unido Produz uma referéncia que inclui as duas
referéncias.

Espaco  Intercepgao Produz uma referéncia a células comuns as duas

referéncias.

Mensagens de Erro

O Excel gera um erro sempre que ndo consegue calcular um valor: #DIV/0!, #N/D, #NOME?,
#NULL!, #NUM!, #REF!, #VALOR!, ######.
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#DIV/0! Ocorre quando, numa férmula, se tenta de dividir um nimero por 0
(zero)
#N/D Ocorre quando nenhum valor esté disponivel. Este valor de erro

pode garantir-lhe que néo se refere acidentalmente a uma célula

vazia.

Se certas células na sua folha de célculo contiverem dados que
ainda nédo estdo disponiveis, introduza o #N/D nessas células. As
formulas que fazem referéncia a essas células devolvem assim #N/D

em vez de calcular um valor.

#NOME? Ocorre quando utiliza um nome que o Microsoft Excel nao
reconhece

#NULL! Ocorre quando especifica a intercepgao de duas areas que nao se
interceptam

#NUM! Ocorre quando existe um problema com um ndmero

#REF! Ocorre quando se faz referéncia a uma célula que nao é valida

#VALOR!  Ocorre quando utiliza o tipo errado de argumento ou de operando

Hit#H# Indica que utilizou uma férmula que produz um resultado demasiado

longo para caber na célula. Este valor de erro também acontece
quando um valor numérico constante é demasiado longo. Isto ndo
é um valor de erro especifico, mas apenas um indicador de que a

coluna necessita ser mais larga.

Funcoes

As fungbes sao formulas predefinidas que executam calculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, numa ordem especifica ou estrutura. As fungdes podem ser

utilizadas para executar célculos simples ou complexos.

Para inserir uma funcdo numa célula do Excel pode utilizar o menu Inserir e a opgao Funcao,
ou Botao fx na barra de ferramentas ou fazendo clique no botédo Editor de Férmulas e
escolhendo a fungédo. Pode entédo escolher a fungdo desejada e é accionado um processo de
construgdo da fungdo pedindo-lhe o Excel os seus argumentos (se a fungao tiver argumentos).
Quando todos os argumentos estiverem definidos pode escolher Terminar e a fungao sera

inserida na célula ou férmula que construiu.
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O resultado é calculado imediatamente. As funcdes da folha de célculo do Excel sdo divididas

em nove classes a seguir:

1. Matematicas e Trigonométricas
2. Base de dados

3. Data e hora

4. Financeiros

5. Informacdes

6. Logicas

7. Consulta e Referéncia

8. Estatisticas

9. Texto

Formatacao

A construcao de modelos nas folhas de célculo do Excel deve comecar por uma planificagéo
prévia. A escolha dos locais mais apropriados onde inserir os diferentes tipos de informacao,
a adaptacgdo da largura das colunas em relagao aos dados, a utilizagdo de formatos para os
dados numéricos, como por exemplo: formato de percentagem, definicdo do nimero de

casas decimais a apresentar, etc.
Ao processo de criagdo e alteragdo do aspecto da folha de célculo chama-se Formatagao.

Um formato define a forma como é apresentada uma célula ou de um grupo de células,
ndo provocando qualquer alteragdo ao seu contetdo. Trata-se apenas de uma escolha de

visualizacdo da mesma.

Insercao de células, linhas e colunas

Insercao de células
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X

seleccione o local onde a deseja inserir, Insert

Inserk
seleccione no menu Inserir a opgéo Células, e 73 Shift cells right

escolha posteriormente a movimentagao das

O Entire row
() Entire column

células circundantes.

[ Ok ] [ Cancel ]

Inserir colunas

Para inserir uma sé coluna, seleccione uma célula da coluna imediatamente a direita do local

onde deseja inserir a nova coluna. Faga clique sobre colunas no menu Inserir (Insert).

Para inserir varias colunas, seleccione o mesmo nimero de colunas imediatamente a direita

do local onde deseja inserir as novas colunas. Faga clique sobre colunas no menu Inserir.

Inserir linhas

Para inserir uma s6 linha, seleccione uma célula na linha imediatamente abaixo do local onde

deseja inserir a nova linha. No menu Inserir, faca clique sobre Linhas.

Para inserir varias linhas, seleccione o mesmo nimero de linhas imediatamente abaixo do

local onde deseja inserir a novas linhas. No menu Inserir, faga clique sobre Linhas.

Eliminar células, linhas e colunas seleccionadas
Seleccione uma linha, coluna ou células e faca clique em Eliminar pelo menu Editar.

Este comando elimina de uma folha de célculo, células, linhas ou colunas seleccionadas. As

células em volta deslocam-se para preencher o espaco.

Uma férmula de uma folha de célculo que contenha uma referéncia a uma célula eliminada
apresenta o valor #REF!. No caso da eliminagao de células terd também que escolher a

movimentacdo a das células circundantes.

Copiar, mover células, linhas e colunas

Para copiar ou mover células, linhas e colunas utilize os comandos bésicos de edigdo Copiar,
Cortar e Colar, que se encontram na barra de ferramentas, no menu Editar ou usando

combinacdes de teclas.

Para facilitar estas operagdes pode apds seleccionar uma ou mais células, linhas e colunas
fazer clique no limite dessa seleccdo e arraste para o local onde deseja copiar ou mover. Para

copiar ao mesmo tempo que arrasta mantenha premida a tecla CTRL.
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Copiar o valor da célula sem copiar a férmula ou formatagéo

Paste Special

seleccione as células que pretende copiar

execute o comando Copiar ] O Validation
() Eormulas () all exrept borders
. . () walues () Column widths
seleccione o local de destino dos valores O Formats © Formuias and number Formats
(2 Comments () walues and number Formats
menu Editar, Colar especial e apds sobre CrzeliEn
! p p (%) Mane () Mulkiply
Valores. © pgd © bivide
(3 subtkract
[] skip blanks [1 Transpase
[ Paste Link ] [ Ok ] [ Cancel ]

Alterar o formato numérico
Varios Tipos de Formatos

A todas as células, por defeito atribuido, tém o formato Geral. O Excel visualiza um nimero
como inteiro (259) se for inteiro, decimal (2,59) se for decimal ou cientifico (2,59E+08) se o
numero for maior que o comprimento da célula. Quando digita dados numa célula que tem

o formato Geral, o Excel verifica se existe um formato que melhor se adapta a esse nimero.
Caso exista, atribui automaticamente esse formato. Por exemplo, se digitar numa célula 2,5%,
o Excel automaticamente atribui o formato percentagem com uma casa decimal. A qualquer

momento, pode alterar o formato numérico de uma célula.

Para Tal
. . e Format Cells [ZX]
Seleccione a érea de células a formatar. p—
H i Alignment Font Border Patterns Protection
Utilize o comando Formatar Células. e e

General format cells have no
speific number Format.

Seleccione o grupo de opgdes Numero.

Através da tela como a segquir se ilustra,

pode escolher o formato desejado para a

area de células que seleccionou.
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Datas pode-se escolher, por exemplo, com ou sem dia, més
escrito por extenso, as primeiras trés letras ou apenas
os algarismos, com ou sem ano, o ano representado

apenas pelos quatro ou pelos dois ultimos digitos.

As datas podem ainda aparecer com uma
correspondéncia numérica, pois o Excel calcula o

nimero de dias decorridos a partir de 1/Janeiro/1900.

horas O processo é semelhante, pode-se, pois, escolher a sua
apresentagdo com ou sem os segundos, para 24 ou 12 horas, e
neste Ultimo caso utilizar-se-4 AM e PM para indicar se se trata

de antes ou depois do meio-dia.

Formatar Limites e Padrdes

Um determinado bloco de dados pode ser realgado com um contorno ou rebordo e

preenchimento. Directamente através dos botdes Limites e Cor ou através do menu Formatar,

Células opgao Limite ou Padroes.

Veja como proceder

Contornos ou em Inglés Border

Apos aparecer a imagem como a de

Format Cells ZIE<)
Cima' se desejar contornos |ateraisl Mumber || Alignment Font | [ Border || Patterns || Protection
Presets Line
. . . . . Skvle:
primeiro seleccione o estilo de linha que [ —

Mone Sutline ——

deseja através da opcao Style. = = i

== Text

Segundo escolha a opgdo Outline e

- Colar:

inside.

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons abowe.

Como pode verificar, na imagem acima, [ ——

cancel |

existem opgdes para todos os lados, o
que pode facilitar de certa maneira o
trabalho.

Graficos

Um gréfico é uma representagao esquematica de valores numéricos. No Excel, um gréfico
consiste numa informacéo da folha de trabalho e instrugdes de formatagdo que indicam ao

Excel a forma como visualiza-la num grafico.
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Héa dois modos fundamentais de criar um gréfico no Excel:
como uma folha independente;

como um objecto embebido na folha de célculo, ou seja, criar um grafico directamente na

folha de célculo.

Para criar graficos pode seleccionar:

* pelo menu Inserir Grafico

* ou pelo botdo do Assistente de Gréaficos

E1 Microsoft Excel - folha-calculo

5 File Edit Wiew Insert  Format  Tools Data  Window  Help

\/
BT RTINS IR R [ )

A3 - &
A | e | ¢ [ o | E | F | &6 [ H [ 1 | 4 |

1

2 [14:30:00 PM

3 1
— 1]
4

5]

B

i

8]

3

0]

iy

A2

3]

4]

5]

O Assistente de Graficos ird guid-lo ao longo dos passos necessarios para criar um grafico
incorporado numa folha de calculo ou para modificar um gréfico existente. Este permite que
se volte atrés, em caso de erro, no percurso da criagdo do gréfico. Os gréficos incorporados
sdo ligados aos dados da folha de calculo e sdo actualizados sempre que os dados da folha

de célculo s3o alterados.

A construgao correcta de um grafico depende bastante do modo como se fizer a seleccéo
dos dados. Por exemplo, pode-se inserir ao mesmo tempo texto e valores numéricos: as
primeiras serdo, em principio, interpretadas pelo programa como sendo os dados do eixo X

do grafico, enquanto os dados numéricos serdo considerados como os valores para o eixo Y.

Numero Nome Portugués Matematica  Informatica Quimica

Célio
Barbosa
Claudia

Jovo
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3 Yuri Obri
Vipke
4 Oliveira

Pedro

5 Junior
6 Deron Felix

Agatha
7 Viana

8 Silvio Filipe

Neste exemplo nédo se seleccionou a coluna Nimero pois esta ndo interessard na medida em
que os alunos ja irao ficar identificados no grafico pelo seu nome. Se for seleccionada mais
que uma série de dados numéricos, o programa interpretara isso como sendo um grafico
com séries multiplas e ordenara os dados em conformidade com isso. Pode criar gréficos a
partir de células ou intervalos que nédo sejam adjacentes (um ao lado do outro). As selecges

ndo adjacentes devem formar uma area rectangular.

Uma forma mais rapida de criar uma folha de grafico, é seleccionando os dados que deseja
tragar, incluindo nomes de categorias e séries, e em seguida premir F11. Se o Microsoft Excel
ndo conseguir determinar como tragar os dados baseando-se na sua selec¢do, o Assistente

de Graficos é iniciado.

Os tipos de graficos

Graficos de Areas

Permite analisar o acumulado de

diferentes sectores dentro de um

mesmo dominio, onde se pode ver o

espago ocupado por cada parcela.

Graficos de Colunas
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Realcam diferencas entre
conjuntos de dados. Cada
valor do intervalo é
representado por uma barra
cuja altura é determinada por
esse valor. E utilizada uma cor
diferente para cada conjunto

de colunas.

Graficos de Barras

E idéntico ao grafico
de colunas mas com os

eixos invertidos.

Gréaficos Circulares

Compara conjuntos de dados
num todo. Cada valor pode
ser ou hao representado por
percentagem relativamente ao

total do intervalo.

Gréaficos de Linhas

==

il

i
)

Ik
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Mostram a evolugdo dos

dados no tempo. Cada valor

é representado por um ponto,
sendo, todos os pontos, unidos

através de uma linha.

Graficos de Dispersao

Este tipo de gréfico serve para estudos
estatisticos a fim de determinar a

dispersdo de uma série de valores.

Graficos Radar

Permite a visualizacdo radial do
grafico podendo existir mais do que

dois eixos.

Gréaficos de Anel

‘/

Uma variante dos graficos

Circulares.
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Gréficos de Superficie

Uma variante dos

gréficos de Areas em
3D.

Graficos de Bolhas

O gréfico de bolhas é um tipo
de grafico de dispersao (xy).

Graficos de Cotacoes

O gréfico de maximo-minimo-

'

fecho é frequentemente utilizado

para ilustrar precos de acgdes.

Este gréafico também pode ser

utilizado para dados de caracter

="

cientifico, por exemplo, para

indicar mudancas de temperatura.

Cones
Proporcionam um efeito W D I ! Uq g ﬂ I
invulgar a gréficos de E :
colunas e de barras 3D. | g | %
Cilindros
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Proporcionam um efeito invulgar a gréficos

de colunas e de barras 3D.

Piramides

Proporcionam um efeito

invulgar a gréficos de

colunas e de barras 3D.

AA
=

Os tipos de gréaficos Tipos Personalizados

Existem também alguns outros tipos de gréficos que se obtém escolhendo no Assistente de

Gréaficos a opgao Tipos Personalizados.

Componentes de um grafico

A figura que a seguir se apresenta, mostra os componentes de um grafico.

Titulo
Padra Avaliacao —
\ dos Estudantes
25.0 \

20.0

15.0

10.0 1 o Portugués
| Matematica
50 — 0O informéatica
O Quimica

cédlio Barbosa  Clausia) ovo Almdro Eutlices Pedro ) irior Angelo Agathaviara  Silvio Filipe
Figudra Agireu Enmrarud

Legenda
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Eixos S3o linhas rectas, usadas no gréafico como linha de referéncia.
Quase todos os graficos tém dois eixos 2D ou trés eixos 3D;

o eixo dos X e dos Y e/ou dos Z.

Legenda  Apresenta os simbolos usados para identificar os diferentes

tipos de dados no grafico.

Titulo é o titulo do gréfico.

Padréo é o Preenchimento do Fundo do gréafico

Série de A porcao do gréfico que se refere especificamente aos
dados dados, que estdo ligados a folha de célculo.

Inserir ou incorporar um gréafico na folha de calculo
Seleccione as linha ou colunas que contém os dados que pretende incluir no seu grafico.

Faca clique sobre o botdo de assistente de gréficos e escolha as opc¢des no Assistente de

Graficos, Passo a Passo carregando em Seguinte, ou em Concluir para terminar o Assistente.

Gréfico em folha independente

No Assistente de Graficos o Passo n° 4 permite-nos escolher onde colocar o Gréfico.

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Flace chart:

|_-_l_ () as new sheet: |Chart1 |

(%) as object in: ':‘-h
[ coneel ) [ <gec ]
Menu Gréfico Ao Seleccionar um gréfico existente, aparece na barra de

Menus do Excel uma nova opgao Grafico que permite

aceder as opgdes de configuracao do Grafico.

Opcgdes do Permitem alterar o Titulo, Eixos, as Linhas de Grelha,

Gréfico Legenda, Rétulos de Dados e Tabela de Dados.
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Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

i7Titles 1| saxes || Gridines || Legend || DatalLabels || Data Table |
“hart title:

I 5.0

Catsgory () axis: 200
| 5.0

walus () sxis: 1o

| 5o

o
[ | o

25

L P
| | o :Sﬂi‘}‘e‘s» AT

[ <anc=l | [ =Back [ == = i [ Einish ]

Tipo de gréfico Altera o tipo de grafico para uma série de dados
individuais, um grupo de tipos de grafico ou um

gréfico inteiro.

Dados de origem Adiciona ou modifica a série de dados seleccionados

num gréfico.

Localizagdo Disp&e o posicionamento dos objectos

seleccionados na folha de célculo.

Adicionar dados Adiciona séries de dados seleccionadas a um gréfico.
Imprimir um A caixa de didlogo Configurar Pagina no menu
gréfico Ficheiro, contém opgdes, para a impressao do

gréfico, quando este for previamente seleccionado.

Page Setup E
| Fage || Margins || Header [Fooker |
Printed chark size
() Use Full page —
) scale ko fit page
 Custom Options. ..
Prinking quality
[ oraft guality
[ Print in black and white
[ Ok ] [ Cancel ]
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Inserir uma série de dados  Seleccione os dados desejados na folha
de célculo, faga Copiar e com o grafico
seleccionado faca Colar. E toda a série é

inserida no gréfico.

Apagar uma série de Clique nos dados desejados e toda a série
dados ¢é imediatamente seleccionada. Depois
carregue em Backspace ou Delete e Enter

para confirmar.

O gréfico é imediatamente redesenhado,

agora sem a série indicada.

Impressao

Antes de imprimir uma folha de célculo, faca clique sobre Ver antes para ver o aspecto que
a folha terd quando for impressa. A barra de estado no fundo do ecra mostra o nimero da

pagina actual, assim como o nimero total de paginas da folha seleccionada.

i

[Namero [Nome Portugués [M ati atica |Quimica
1 Célio Barbosa

Claudia Jovo 130

Armeir Figuera 150
Euclides Agneu 160
Pedro Junior 200
Fngelo Emmanuel 160
Anatha Viana 180
Silvio Fllipe 160

<
Preview: Page 1 of 6 UM

Os botbes Seguinte e Anterior permitem-lhe passar respectivamente a pagina seguinte ou

anterior, caso essas paginas existam.

Zoom da-lhe uma ampliagdo da visualizagado ou o retorno a

dimensao inicial.
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Margens faz aparecer (ou desaparecer) as marcas das

margens e também das linhas separadoras das

colunas;
Fechar faz sair do modo Ver Antes
Configurar da acesso a Configuragdo De Pagina
Imprimir abre-lhe a caixa de didlogo de Imprimir
Visualizar muda para o modo de pré-visualizagdo de quebras
quebras de de pagina.

pagina

Visualizar quebras de pagina

Para entrar neste modo de l
Mormal

visualizagdo clique em Pré- S ]

visualizagdo de quebras i — e

de pégina no menu Ver ou Toobars 3

escolha em Ver Antes essa Eormula Bar

opgio. Status Bar

Header and Footer...
Comments

tustum Views. ..

Full Screen

S2O0M, ..

E3 Microsoft Excel - Booki
Neste modo podera ajustar LEUER ey e "omer Dedws Dus Mo e
I = e N s = [ - = W e e S RN RN — - ]
7 Arial > 10 ~|[B]lsr o | ==

as quebras de pagina da

¢ — (- B T —— —
wals

folha de célculo e podera

também redimensionar a area

de impressdo e editar a folha

de célculo. Ei
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Imprimir um determinado niimero de paginas

Seleccione a folha de calculo cujo contetddo deseja ajustar a um nimero especifico de
paginas. No menu Ficheiro, faga clique sobre a Configuragao da Pagina e, de seguida, faca
clique sobre o separador Pagina. Faga clique sobre Ajustar a. Introduza o nimero de paginas
em que o trabalho deve ser impresso. Os dados impressos nao irdo exceder este nimero

de paginas. O Microsoft Excel ndo aumenta os dados para preencher todas as paginas. O
Microsoft Excel ignora quebras de pagina manuais quando ajusta folhas de célculo a um

numero especifico de paginas.

Definir Area de Impressio

A opgcéo Definir Area de Impressdo pelo menu Ficheiro, sub-menu de Imprimir Area, define
o intervalo seleccionado como area de impressao, que ¢ a Unica parte da folha de célculo
a ser impressa. Esta ficard delimitada por uma linha a tracejado. Para limpar essa area de
impressdo escolha a opgdo Limpar Area de Impressdo pelo menu Ficheiro, sub-menu de

Imprimir Area, que removeré da folha de célculo a definicdo da 4rea de impressao.

Actividade de Avaliacdo formativa

Abra uma folha de Excel e insira a seguinte tabela:

Despesas Mensais

Conta

Electricidade 250
Mensalidade 1000
Empregados 3000
Gés 1050
Gastos Pessoais 6000
Mercado 7000

i. Formate os nimeros para duas casas decimais
ii. Use o separador de milhares.

iii. Formate os valores em moeda
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Dada a seguinte tabela:

PIZZARIA PIZZAS
VENDAS
Preco/
Unidade Quantidades Total
Margaritta 350 750
Regina 400 900
Mexicana 650 500
Sumos 80 1547
Cervejas 110 1697
Sobremesa 250 2655
Café 60 2700
Total das Vendas:
DESPESAS
Salérios dos Tralhadores 240000
Electricidade 45000
TV Cabo 10000
Mercearia 410000

Total das Despesas:

Lucro:

Introduza os dados do tipo texto e do tipo numérico.

Introduza a férmula que da o total das vendas e copie essa férmula para as restantes células.
Introduza as restantes férmulas que sdo necessarias.

Grave e imprima a folha de trabalho.

Faca um gréfico de barras na prépria folha de trabalho que mostre os resultados das vendas

dos diferentes artigos da pizzaria.
Faca um gréfico a 3-D, semelhante ao anterior, em documento préprio.

Imprima os graficos que fez nas alineas anteriores.

175



Introducao a Ciéncia da Computagéio

Insira no cabegalho o seu nome completo e no roda pé, a data e hora automatica.

Crie uma folha de trabalho no Excel, com o seguinte formato:

Apelido  Nome Categoria Salério
Ferrédo Almeiro Supervisor 100000
Ferrao Euclides | Contabilista 130000
Ferrao Pedro 1o Caixa 85000
Costa Jodo Paquete 50000
Brito Paulo Cozinheiro 65000
Garrido | Angela Emp. Mesa 65000
Candido | Ema Cozinheira 70000
Barroso Jéssica Emp. Mesa 55000
Cardoso | Diana 20 Caixa 25000
Costa Jorge Paquete 90000

Introduza os dados constantes no modelo e acrescente mais alguns registos ao seu critério.

Faca uma extracgdo de dados onde constem, por exemplo:

e os funcionérios com salarios superiores a 65 000;

e os funcionarios com o apelido Ferrao;

* os funciondrios com salérios superiores ou iguais a 50 000 mas com posi¢ao

paquete;

* os funcionarios que ganhem mais de 90 000 e tenham a posicdo paquetes,

contabilistas e supervisores;

Imprima a folha de trabalho, de modo a que esta fique definida apenas numa pagina.

RESUMO DA UNIDADE

As folhas de célculo sdo ferramentas informaticas poderosas, que nos permitem efectuar

todos os célculos desejados, de uma forma simples e interactiva, e relacioné-los ou liga-los

facilmente entre si. Podem ser consideradas potentes calculadoras gréficas, que podem

conter ou manipular conjuntos bastante grandes de nimeros e com eles fazer calculos

bastante complexos. Hoje em dia a possibilidade de representacao grafica desses mesmos

dados, tem vindo a ser também uma constituinte e caracteristica obrigatodria de todas as

folhas de calculo.
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As folhas de célculo actuais tém vantagem por ter uma estrutura normalizada que facilita a

deslocacao entre as diversas aplicagdes existentes no mercado.

Avaliacao da Unidade
Verifique a sua compreenséo!

Considere a figura que mostra uma planilha elaborada no MS Excel.

A B C

—
o
|

L R
LS LT
0 O

1
2
3

=SOMA(A:C)+SE(C3>A1+A2*2;MEDIA(B1,C3);C1/72)

30 36 45 51 94

Assinale a alternativa com o resultado correcto da seguinte férmula inserida na célula

D3 que esta vazia:

Em uma planilha do MS Excel, em sua configuragdo original, encontram-se os seguintes
valores: o utilizador que criou essa planilha deseja fazer a seguinte operagdo: somar A1
com B2, multiplicar com a soma de A3 até A5 e subtrair a soma de B6 com Aé. Assinale
a alternativa que contém a férmula que deve ser utilizada para efectuar a operagéo,

sabendo-se que o resultado final é 131.

a. =SOMA(A1+B2)VEZES(A3;+A4+A5)MENOS(B6+A6)
b. =SOMA(A1;B2)*(A3;A5)-(B6;A6)

c. =SOMA(A1;B2)*SOMA(A3:A5)SOMA(B6+A)

d. =SOMA(A1;B2)VEZESSOMA(A3:A5)-(B6+A6)

e. =SOMA(A1;B2)*SOMA(A3:A5)-(B6+A6)

3. Os nimeros 17, 14, 37 e 41 foram inseridos, respectivamente, nas células A1, A2,
B1 e B2 de uma planilha do aplicativo MS Excel, em sua configuragdo padrdo. Se a

expressao =(B2-B1)*(A1-A2) for inserida na célula A3, o resultado obtido sera:
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a. 56 b. 48 c. 32 d 24 e 12

4. Uma planilha que esté sendo editada com auxilio do MS Excel, em sua configuracao

padrao, tem as células preenchidas com os nimeros mostrados na figura a seguir:

Se a expressdo =(B3-A1)*(C1-B2) for inserida em A4, o valor obtido nessa célula sera de

a. b. C. d. 152 e. 156
128 136 144

5. Um utilizador digitou na célula A1 a expressdo =FUNCAO. O sinal de igual indica
que se trata de uma fungdo, mas tal fungdo é inexistente no MS Excel, em sua

configuragdo original, em portugués. O resultado dessa funcao é:

a. b. G d. e.
#N/A #REF #ERRO HHtHHHAH #NOME

6. Em uma planilha do MS Excel, em sua configuracdo padréo, a férmula correcta a
ser aplicada em uma célula para incrementar 10% sobre o valor 100, exibindo como

resultado 110, é:

a. b. G d. e.
=100+10% =100*10% =(100*10%)+100 =100+1,1 =(100+10%)+100
PowerPoint

1. No MS PowerPoint, em sua configuracdo padréo, uma das formas de se inserir uma

figura em um slide é escolhendo a sequéncia:

a. Pagina Inicial - Slides — Layout.

b. Inserir — Imagens — Imagem.

c. Design - configurar pagina — Configurar pagina.
d. Transi¢bes — Intervalo — Apos.

e. Apresentacdes de slides.

2. Durante uma apresentagao de 10 slides no MS PowerPoint, em sua configuragéo

padrao, o utilizador pressionou a tecla ESC. Ao fazer isso, o PowerPoint:
a. Retornou a apresentagdo ao primeiro slide.

b. Terminou a apresentagdo
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c. Avancou a apresentagdo para o Ultimo slide.
d. Retornou um slide apenas.

e. Deixou a tela com fundo preto, ocultando temporariamente a apresentacao,

esperando até que se pressione ESC novamente para voltar a apresentagao.

3. No MS PowerPoint, instalado em sua configuragdo padréo, as teclas de atalho para

iniciar a apresentagao de slides a partir do slide actual sdo:

a. b. & d. e.
Shift+F7  Shift+F5 Ctrl+U Ctrl+Q Ctrl+E

4. No MS PowerPoint, em sua configuracdo padrdo, quando um utilizador aplica efeitos
SONOros ou visuais ao texto, ou a outro contelido de sua apresentacdo, com o objectivo

de enriquecé-la, diz-se que ele esta utilizando recursos de:

a. b. G d. e.

animacgao compactagao criptografia formatagdo hyperlink

5. Um utilizador do MS PowerPoint, em sua configuragdo padrdo, deseja numerar os

slides da apresentagdo que esté preparando. Pata tanto, ele devera utilizar o comando:
a. Guia Pagina Inicial — grupo Slides — item novo slide.

b. Guia Inserir — grupo Texto — itemCabecalho e Rodapé.

c. Guia Apresentagdo de slides — grupo configurar — item Mostrar controles de midia.
d. Guia Inserir - grupo Texto — item Numero de slide.

e. Guia Exibicao — grupo Mostrar — item Numero de slide.

6. Analise as afirmagdes com relagdo ao MS PowerPoint, em sua configuragdo padréo.

a. E possivel coocar data e hora nos slides, com actualizagdo automética, por meio da

opgao Data e hora, do grupo Texto, da guia Inserir.

b. E possivel exibir régua de referéncia por meio da opgao Régua do grupo Mostrar, da

guia Exibicao.

c. E possivel enviar uma apresentacdo completa para o MS Word por meio da opgéo

Salvar e Enviar, disponivel no botado Arquivo.

d. Podemos agendar reunidgopor meio da opgdo Colaboragao online, disponivel na guia

Apresentagao de Slide.

S&o correctas as afirmacdes:
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a. I, I Ml b. I, Ilelll, c. llelV, d. I, e. lllelV,

e V. apenas apenas apenas apenas

7. Para obter o efeito mostrado na caixa de texto da figura a seguir, um utilizador do

MS PowerPoint, em sua configuragdo padrao, devera utilizar o efeito de preenchimento:

a. b. G d. e.

Figura Gradiente Padrdo Progressivo Textura

2. Sabendo que o aplicativo MS PowerPoint, em sua configuragdo padrdo, possui
quatro principais modos de exibicdo de slides que podem ser activados pelo
acionamento dos botdes mostrados na figura a seguir, assinale a alternativa que

contém a correcta identificagdo de cada botdo com seu respectivo modo de exibigéo.

3. Um utilizador estad usando o MS PowerPoint, em sua configuragdo padréo, para a
elaboragdo de uma apresentagdo. Desejando modificar o plano de fundo de um slide,

ele devera acionar a opgédo Plano de Fundo que pertence:

a. A guia Inserir — grupo Imagens — item Album de Fotografias.

b. A guia Design — grupo Plano de Fundo — item Estilos de Plano de Fundo.
c. A guia Transi¢es — grupo Transigao para este slide — item Empurrao.

d. A guia Animagéao — grupo Intervalo — item Reordenar animagéo.

e. A guia Apresentacao de slides — grupo Configurar — item Plano de Fundo.

4. Assinale a alternativa que descreve a fungao do icone da figura a seguir, sabendo

que ele pertence ao MS PowerPoint, em sua configuragdo padréo.
a. Colar um item copiado na Area de Transferéncia

b. Copiar a formatagdo de caracteres e paragrafos.

c. Excluir a numeragdo dos paragrafos de um slide.

d. Introduzir uma figura do WordArt em um slide.

e. Preencher um objecto selecionado com uma cor.

Leituras e outros Recursos

As leituras e outros recursos desta unidade encontram-se na lista de Leituras e Outros

Recursos do curso.
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http://office.microsoft.com/pt-br/suites
http://www.infoescola.com/informatica/
http://www.oficinadanet.com.br/apostilas/922/microsoft_office

https://support.office.com/pt-br/article/
Tarefas-b%C3%A1sicas-no-Word-2010-eeff6556-2d15-47d2-a04a-7ed74e9%9a484

http://pt.slideshare.net/claytonn32/conhecendo-o-pacote-office-2010
http://www.apostilaz.com.br/informatica/office.html

http://pt.wingwit.com/Software/productivity-software/161867 .html#.VIxfiCuUedg
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http://office.microsoft.com/pt-br/suites
http://www.infoescola.com/informatica/
http://www.oficinadanet.com.br/apostilas/922/microsoft_office
https://support.office.com/pt-br/article/Tarefas-b%C3%A1sicas-no-Word-2010-eeff6556-2d15-47d2-a04a-7ed74e99a484
https://support.office.com/pt-br/article/Tarefas-b%C3%A1sicas-no-Word-2010-eeff6556-2d15-47d2-a04a-7ed74e99a484
http://pt.slideshare.net/claytonn32/conhecendo-o-pacote-office-2010
http://www.apostilaz.com.br/informatica/office.html

Introducao a Ciéncia da Computagéio
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