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Apresentação


Com a permanente transformação dos processos produtivos e das formas de organização do trabalho, as demandas por educação profissional se multiplicam e, sobretudo, se diversificam.


Em sintonia com essa realidade, o SENAI-SP valoriza a educação profissional para o primeiro emprego, dirigida a jovens. Privilegia também a qualificação de adultos que buscam um diferencial de qualidade para progredir no mercado de trabalho. E incorpora firmemente o conceito de “educação ao longo de toda a vida”, oferecendo modalidades de formação continuada para profissionais já atuantes. Dessa forma atende às prioridades estratégicas da Indústria e as prioridades sociais do mercado de trabalho.


A instituição trabalha com cursos de longa duração como os cursos de Aprendizagem Industrial, os cursos Técnicos e os cursos Superiores de Tecnologia. Oferece também cursos de Formação Inicial e Continuada, com duração variada nas modalidades de Iniciação Profissional, Qualificação Profissional, Especialização Profissional, Aperfeiçoamento Profissional e Pós-Graduação.


Com satisfação, apresentamos ao leitor esta publicação, que integra uma série da SENAI-SP Editora, especialmente criada para apoiar os alunos das diversas modalidades.


Walter Vicioni Gonçalves
Diretor Regional do SENAI-SP




Introdução


Sistema binário


Hardware


Os primeiros computadores construídos pelo homem tinham a função de processar números, como os ábacos1 ou as calculadoras, mais conhecidas atualmente.
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Figura 1 – Ábaco.


Os computadores, até então, eram utilizados para calcular impostos e outras operações básicas. Após a Segunda Guerra Mundial é que surgiram os de uso mais abrangente. Durante a guerra, os Estados Unidos desenvolveram secretamente o primeiro grande computador que calculava trajetórias balísticas. Desde então, os computadores não pararam de evoluir, e continuam até os dias atuais.


Sistema binário


Todo computador se comunica por meio da linguagem binária, ou seja, qualquer informação é lida e interpretada pelo equipamento pelos dígitos 0 e 1. Cada um desses dígitos é denominado bit (b), dígito binário, e representa a menor unidade de informação do computador.


Os computadores geralmente operam com grupos de bits. Um grupo de oito bits é chamado de byte (B), podendo ser usado na representação de caracteres (letras, números, símbolos, entre outros).


A medida padrão utilizada é o byte e seus múltiplos (Quadro 1).


Quadro 1 − Múltiplos do byte






	1 byte (B)

	8 bits (b)

	1 caractere





	1 kilobyte (KB)

	1.024 Bytes

	milhares





	1 megabyte (MB)

	1.024 KB

	milhões





	1 gigabyte (GB)

	1.024 MB

	bilhões





	1 terabyte (TB)

	1.024 GB

	trilhões









Hardware
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Figura 2 – O hardware.


Mas o que há dentro de um gabinete? O que é necessário para o computador processar todas as informações solicitadas?


Dentro de um gabinete é possível encontrar:


• placa-mãe;


• processador;


• memória;


• fonte de energia;


• cabos;


• drives;


• portas de entrada e saída (E/S).


Placa-mãe


Uma das mais importantes peças de um computador, serve de suporte para todas as partes do equipamento. Quase tudo se conecta à placa-mãe, seja por meio de cabos, seja pelo uso de barramentos.
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Figura 3 – Placa-mãe.


Processador


Também conhecido como microprocessador, o processador é um circuito integrado construído para realizar cálculos e operações. É a principal parte do computador, porém, para interagir com o usuário, são necessários memória, dispositivos E/S etc. O processador determina a velocidade do processamento de dados.
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Figura 4 – Microprocessador.


Memória


A memória é utilizada para guardar uma informação para o processador em um determinado momento. A memória ROM (read-only memory) é somente de leitura, ou seja, ela já contém algumas rotinas pré-configuradas. Tais rotinas não são alteradas pelo usuário, pois já vêm configuradas de fábrica. Memórias ROM são chips soldados diretamente na placa-mãe. A memória RAM (random access memory) é de acesso e leitura aleatória, ou seja, as informações/rotinas realizadas no computador são gravadas na memória, porém são apagadas automaticamente ao desligar ou reiniciar o computador, ou por vontade do usuário. As memórias RAM são “pentes” encaixados na placa-mãe, podendo ser substituídas facilmente quando necessário.
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Figura 5 – Memória ROM (A) e memória RAM (B).


Fonte de energia


A fonte de energia, ou fonte de alimentação, é responsável por transformar a corrente de eletricidade alternada recebida em corrente de eletricidade contínua para ser usada nos computadores. A ausência de uma fonte de energia pode ocasionar sérios danos ao computador.
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Figura 6 – Fonte de energia.


Cabos


Há vários tipos de cabos no gabinete, podendo ser de energia ou apenas de tráfego de dados. Os tipos de cabos de dados encontrados no computador são:


[image: Image]


Figura 7 − Tipos de cabos.


Drives


São dispositivos para mídias, fixas ou removíveis. Os tipos mais comuns atualmente são: disco rígido, drive de CD/DVD e o pen drive
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Figura 8 – Drive de DVD.


Portas de entrada e saída (E/S)


São pontos físicos onde são realizadas conexões com o objetivo de transmissão de dados. Por exemplo, uma porta USB é um ponto de transmissão de dados de entrada e saída. Se usada para conectar um pen drive, ela tem a função de entrada e saída, pois pode tanto enviar dados para o dispositivo como receber dele. Se usada para conectar um teclado, ela passa a ter a função de entrada, pois recebe as informações digitadas pelo usuário para exibições ou ações no sistema. Ou ainda, se usada para conectar uma impressora, passará a ter a função de saída, pois enviará informações à impressora, como um documento a ser impresso.
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Figura 9 – Portas de entrada e saída.





1 Antigo instrumento de cálculo, formado por uma moldura com bastões ou arames paralelos, dispostos no sentido vertical, correspondentes cada um a uma posição digital. 




Microsoft Windows 7


Gerenciamento de documentos


Lançado para corrigir falhas e problemas de compatibilidade de seu antecessor − Windows Vista −, o Windows 7 é considerado o melhor sistema operacional já desenvolvido pela Microsoft. Várias modificações foram realizadas visando atender a todos os tipos de usuários, além da melhoria do conceito multiscreen, que facilita o trabalho com várias janelas abertas ao mesmo tempo.


A primeira mudança observada é no visual do Windows 7. Há, por exemplo, a possibilidade de exibir programas em miniaturas na barra de tarefas, mesmo com agrupamento de janelas.


O Windows 7 traz os seguintes recursos:


Melhor desempenho e receptividade: o Windows 7 inicializa, desliga, retorna do modo de suspensão e responde mais rápido do que as versões anteriores.


Aero Peek: ao apontar o mouse para o ícone do programa minimizado na barra de tarefas, uma pequena visualização é exibida da página ou do programa; se o mouse for apontado para essa pequena visualização, será possível exibir a tela inteira.
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Figura 10 – Recurso Aero Peek.


Listas de saltos: é possível localizar rapidamente os arquivos trabalhados recentemente; para isso, deve-se clicar com o botão direito do mouse sobre o ícone do programa e visualizar uma lista dos documentos abertos recentemente.
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Figura 11 – Recurso Lista de saltos.


Pesquisa aprimorada: agora é possível encontrar mais arquivos, pastas e programas, em mais lugares e com maior rapidez, digitando apenas algumas letras na caixa de pesquisa do botão Iniciar do Windows 7.
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Figura 12 – Caixa de pesquisa.


Melhor gerenciamento de dispositivos: com o Windows 7, pode-se acessar um só local para gerenciar os diversos tipos de dispositivos.


Windows Grupo doméstico: facilita a conexão entre computadores, tornando possível compartilhar arquivos, fotos, canções e até impressoras em um mesmo ambiente.


Área de trabalho: os novos pacotes de temas para a área de trabalho incluem 16 janelas de cores, esquema de som, protetores de tela e diversos planos de fundo; e ainda é possível baixar novos temas ou usar uma imagem de um arquivo próprio para personalizar a área de trabalho.


Etapas para personalizar a área de trabalho:


1. Clicar com o botão direito do mouse em qualquer parte da área de trabalho.


2. Escolher a opção Personalizar.


3. Selecionar um dos modelos e clicar sobre ele. O plano de fundo da área de trabalho será alterado automaticamente.


[image: Image]


Figura 13 – Personalizar a área de trabalho.


Windows Touch: o Windows 7 já vem adaptado para computadores com telas sensíveis ao toque; dessa maneira é possível manusear todo o Windows usando o recurso Touch de sua tela, sem precisar usar o teclado ou o mouse.


Recurso Snap: com o Snap é possível organizar e redimensionar as janelas na área de trabalho com um único movimento do mouse. Para colocar, por exemplo, duas janelas lado a lado, deve-se pressionar e segurar o botão esquerdo do mouse na barra de título da janela e arrastar até o ponteiro do mouse tocar a borda (direita ou esquerda) da tela. O mesmo movimento deve ser repetido com a segunda janela, arrastando-a para a outra extremidade da tela. As duas janelas ficarão lado a lado na área de trabalho.
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Figura 14 – Recurso Snap.
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Figura 15 – Janelas lado a lado.


Recurso Shake: com o Shake é possível minimizar rapidamente todas as janelas abertas na área de trabalho mantendo maximizada apenas aquela em que se está trabalhando. Para isso, deve-se pressionar e segurar o botão esquerdo do mouse na barra de título da janela que se deseja manter maximizada e arrastá-la de um lado para o outro rapidamente (como se estivesse “sacudindo” a janela). Todas as demais janelas serão minimizadas automaticamente e apenas aquela que está sendo “sacudida” permanecerá em exibição.
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Figura 16 – Recurso Shake.


Gadgets: é possível exibir gadgets em qualquer lugar da área de trabalho. Por exemplo, é possível exibir um gadget do tipo feed de notícias, podendo assim observar as últimas notícias diretamente na tela do computador (se houver conexão com a internet).


Etapas para exibir um gadget:


1. Clicar com o botão direito do mouse na área de trabalho.


2. Escolher a opção Gadgets.


3. Clicar em uma das opções e fechar a janela. O gadget será exibido em sua área de trabalho.


4. Pressionar e segurar o botão esquerdo do mouse sobre ele e o arrastá-lo para o local desejado da área de trabalho.
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Figura 17 – Exibir gadgets na área de trabalho.


Observação


Alguns recursos não estão disponíveis em algumas versões do Windows 7. Por exemplo, os recursos de apresentação de slides como plano de fundo, Aero Peek e Shake não estão incluídos nas versões Home Basic e Starter do Windows 7.


Exibindo a área de trabalho: o botão Mostrar área de trabalho localizado no canto inferior direito da tela permite mostrar a área de trabalho, minimizando automaticamente todas as janelas abertas (não confundir com o recurso Shake). Basta clicar no botão, conforme mostra a Figura 18, ou exibir temporariamente a área de trabalho, apenas apontando o mouse para o botão, sem clicar nele.
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Figura 18 – Exibição da área de trabalho.


Botão Iniciar: O botão Iniciar do Windows 7 permite acessar todos os programas, discos e pastas do computador. Ao clicar sobre ele, um menu é exibido para que se escolha que arquivo, pasta ou programa abrir. Por exemplo, para abrir o Word 2010, deve-se clicar no botão Iniciar do Windows, escolher a opção Todos os programas, clicar na pasta Microsoft Office (caso a pasta não seja visualizada, recorrer à barra de rolagem à direita do menu) e escolher o programa desejado (neste exemplo, seria Microsoft Word 2010).
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Figura 19 – Acesso a programas a partir do botão Iniciar.
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Figura 20 – Menu do botão Iniciar.


Gerenciamento de documentos


Com o uso da Biblioteca é possível gerenciar os documentos do computador muito mais facilmente.


Biblioteca de documentos


Ao abrir qualquer pasta, observa-se a Biblioteca nos diretórios à esquerda da tela.
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Figura 21 – Biblioteca de documentos.


Abrir um arquivo da biblioteca


Etapas para visualizar um documento sem abrir o programa:


1. Na Barra de Ferramentas, clicar em Painel de visualização.


2. Clicar no documento.


Observação


Para alguns documentos é necessário ter um programa específico instalado.
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Figura 22 – Visualizar um documento sem abrir o programa.


Abrir um documento no programa:


• Dar duplo clique com o mouse no documento.


Abrir um documento em um programa diferente:


• Clicar com o botão direito do mouse no documento, escolher Abrir com e selecionar o programa desejado.
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Figura 23 – Abrir um documento com um programa diferente.


Organizar arquivos da biblioteca


Para organizar arquivos por pasta ou outras propriedades:


• No painel de bibliotecas, clicar em Organizar por e, em seguida, em um item da lista.
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Figura 24 – Organizar arquivos da Biblioteca.


Para redefinir a organização de arquivos:


• No item Organizar por, clicar em Limpar alterações.


Pesquisar na biblioteca


Para localizar um arquivo pelo nome ou propriedade:


• Digitar o nome ou propriedade do arquivo. O Windows buscará e exibirá o arquivo automaticamente. Caso não retorne um resultado, o nome ou a propriedade do arquivo podem estar errados, ou o arquivo não existe.
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Figura 25 – Pesquisar na biblioteca.


Para voltar dos resultados da pesquisa, basta clicar no botão Voltar [image: Image].


Incluir uma pasta na biblioteca


É possível incluir pastas na biblioteca, conforme os procedimentos seguintes:


1. No painel de bibliotecas, clicar em Incluir na biblioteca.


2. Escolher o local que se deseja incluir e clicar sobre ele.
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Figura 26 – Incluir pastas na biblioteca.


Criar uma nova pasta de trabalho


• Clicar com o botão direito do mouse em qualquer parte vazia do local em que desejar criar uma nova pasta, clicar em Novo e escolher Pasta.


ou


• Na barra de ferramentas, clicar em Nova Pasta.
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Figura 27 – Criar uma nova pasta de trabalho.


Excluir uma pasta de trabalho ou arquivo


Para excluir qualquer pasta ou arquivo, deve-se selecionar o item em questão e pressionar a tecla Delete do teclado. Uma mensagem surgirá perguntando se o usuário deseja excluir a pasta ou o arquivo para a lixeira. Clicar em SIM, para deletar, ou NÃO, para cancelar a ação.


Criar um atalho na área de trabalho


Para criar um atalho na área de trabalho, deve-se ir até o local onde o arquivo ou pasta está armazenado. Clicar com o botão direito do mouse sobre ele. Apontar o mouse em Enviar para e depois clicar em Área de trabalho (criar atalho).
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Figura 28 – Criar um atalho na área de trabalho.


Reiniciar o computador


1. Clicar no botão Iniciar e depois na seta ao lado do botão Desligar.


2. Escolher a opção Reiniciar.


O computador reiniciará automaticamente.


Desligar o computador


1. Clicar no botão Iniciar.
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