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Material didático utilizado nos cursos do SENAI-SP.




Apresentação


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


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 às 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




Assistente de estilo


Dentre as várias possibilidades de trabalho na área de moda, iniciar a carreira como assistente de estilo constitui uma ótima oportunidade de aprendizagem, pois é o momento em que se começa a tomar contato com a rotina de trabalho dentro dos setores em uma empresa de confecção.


Um assistente de estilo é a pessoa que auxilia o estilista ou o setor de desenvolvimento de produtos. Desenvolve atividades como atender os fornecedores, junto com o estilista, faz desenhos técnicos e auxilia no preenchimento e/ou liberação das fichas técnicas.


Ajuda também na pesquisa de imagens inspiracionais e de tendências, pode fazer o cadastramento e a organização de produtos etc., ou seja, faz um pouco de tudo dentro de seu setor, o que lhe garante um aprendizado diário.


Após adquirir experiência e fazer vários cursos especializados na área, ele poderá vir a ser um estilista.




1. Introdução à informática


Componentes do computador


Operações básicas do computador


É necessário que o assistente de estilo conheça algumas ferramentas de informática. A seguir, serão apresentados alguns periféricos e sistemas operacionais que auxiliam em sua rotina de trabalho.


Componentes do computador


Hardware é a parte física de um computador: componentes eletrônicos, circuitos integrados e as placas, caixas de som, cooler, dissipador de calor, CPU ou microprocessador, dispositivo de armazenamento – CD/DVD/Blu-ray, disco rígido (HD) –, pen drive/cartão de memória, estabilizador, gabinete, hub ou concentrador, impressora, joystick, memória RAM, microfone, modem, monitor, mouse, nobreak ou fonte de alimentação ininterrupta, placa de captura, placa sintonizadora de TV, placa de som, placa de vídeo, placa-mãe, scanner ou digitalizador, teclado, webcam.


A seguir serão descritos alguns componentes importantes de um computador:


• microprocessador ou CPU (central processing unit) – responsável pelos cálculos, execução de tarefas e processamento de dados;


• disco rígido ou memória – não volátil (os dados não são perdidos quando a energia elétrica é cessada), utilizado para escrita e armazenamento dos dados;


• memória RAM (Random Acess Memory) – sequência numerada, cada uma contendo uma quantidade de informação. Essa informação pode ser uma instrução ao computador ou dados que o computador precisa para realizar uma instrução;


• placa-mãe – é a parte do computador responsável por conectar e interligar todos os componentes do computador entre si, ou seja, conectar o processador à memória RAM, ao disco rígido, entre outros. É nela que são conectados todos esses componentes. Existem alguns padrões de placas-mãe, e cada um desses padrões possui um tamanho específico e uma quantidade de barramentos e conectores;


• periféricos – dispositivos de entrada e saída usados para interagir com o usuário (impressora, scanner, webcam, mouse, teclado);


• dispositivos de multimídia – som, vídeo etc.
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Figura 1 – Componentes do computador.


Softwares são os programas e sistemas operacionais, ou seja, tudo que não é a parte física do computador. Vejamos alguns programas: CorelDraw, antivírus, Word, Excel, PowerPoint, Photoshop, entre outros.


O sistema operacional tem como função organizar e controlar o hardware e o software para que o dispositivo funcione de maneira flexível e previsível. O computador necessita de um sistema operacional para rodar. Existem diversos sistemas como o Windows; OS-X, da Macintosh; Linux, entre outros.


Operações básicas do computador


A seguir será apresentado o modo de executar as operações básicas no computador, aprendendo na prática e utilizando os dois conceitos apresentados anteriormente, hardware e software.


Para conhecer as propriedades do sistema utilizado, é preciso clicar em Iniciar > Painel de controle > Sistema, conforme a figura a seguir.
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Figura 2 – Menu de propriedades do sistema.


Na área de trabalho ou desktop, é possível visualizar pastas temporárias que serão arquivadas posteriormente, atalhos para acesso de programas e a barra de iniciar.
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Figura 3 – Área de trabalho ou desktop.


Para ligar o computador, é necessário apertar o botão da CPU / do sistema e aguardar o início do carregamento do programa.
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Figura 4 – Menu Iniciar.


Para desligar, é preciso clicar em Iniciar e, em seguida, em Desligar – também pode-se escolher a opção Reiniciar ou log off; clicar em Ok para aguardar o fechamento do sistema conforme as figuras a seguir:
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Figura 5 – Tela para desligar, reiniciar, hibernar e colocar em espera.


O mouse é um periférico que permite direcionar todas as ações que são executas dentro do sistema. Cada botão cumpre uma função como mostra a figura a seguir:
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Figura 6 – Partes do mouse.




2. Word


Opções de texto


O Word é um programa usado como processador de texto para escrever no computador. Com ele, é possível criar desde documentos simples até arquivos profissionais, que são mais complexos, tais como fax, cartas, currículos, ofícios, procurações e apostilas.


Para abrir o programa, é preciso clicar no atalho do desktop ou então no menu Iniciar > Todos os programas > Microsoft Office > Microsoft Word.
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Figura 1 – Como abrir o programa Word.


É importante que o documento seja nomeado no começo do processo e que, durante a digitação, ele seja salvo várias vezes. Para isso, deve-se abrir o menu Arquivo > Salvar como.
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Figura 2 – Como salvar o documento Word.


Então, uma caixa de diálogo será aberta. Depois de escolher a pasta em que deseja salvar o arquivo, é preciso nomeá-lo e, se necessário, escolher a versão do programa se que deseja gravar. Isso é importante para que o documento possa ser aberto em versões anteriores se necessário. Para finalizar, clicar em Salvar.
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Figura 3 – Caixa Salvar como.


A seguir serão apresentadas as informações necessárias para o desenvolvimento e a execução do trabalho dentro do ambiente do programa Word.
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Figura 4 – Tela inicial do programa Word.


Barra de acesso rápido


Nessa barra estão os principais comandos:


[image: Image]


Figura 5 – Barra de acesso rápido.


• abrir;


• salvar;


• refazer;


• desfazer.


Barra de menus


No menu Arquivo estão os principais comandos:
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Figura 6 – Menu Arquivo.


• salvar;


• salvar como;


• abrir;


• novo arquivo;


• imprimir.


No menu Página inicial estão os comandos:
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Figura 7 – Menu Página inicial.


• área de transferência – recortar, colar, copiar e pincel de formatação;


• fonte – opções de formatação de texto: tamanho, tipo, cor da fonte;


• parágrafo – parágrafos, alinhamento, entrelinhas, recuo, marcadores, numeração;


• estilo – combinações de fontes e cores preestabelecidas;


• edição – localizar, substituir e selecionar.


No menu Inserir estão os comandos:
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Figura 8 – Menu Inserir.


• página – como folha de rosto, página em branco e quebra de página;


• tabelas;


• ilustrações – imagem, Clip-Art, formas, SmartArt, gráfico e instantâneo;


• links – hiperlink, indicador, referência cruzada;


• cabeçalho e rodapé – cabeçalho, rodapé e número de página;


• texto – caixa de texto, partes rápidas, WordArt, letra capitular, linha de assinatura, data e hora e objeto;


• Símbolos – equação e símbolo.


No menu Layout da página estão os comandos:
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Figura 9 – Menu Layout da página.


• temas – modelos de páginas predefinidos;


• configuração das páginas – margens, orientação, tamanho, colunas, quebras, número de linha, hifenização;


• plano de fundo – marca-d’água, cor da página, bordas de página;


• parágrafo – recuar e espaçamento;


• organizar – posição, quebra de texto automática, avançar, recuar, painel de seleção, alinhar, agrupar e girar.


No menu Referências estão os comandos:
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Figura 10 – Menu Referências.


• sumário – adicionar texto, atualizar sumário;


• notas de rodapé – inserir nota de rodapé, inserir notas de fim, próxima nota de rodapé, mostrar notas;


• citações e bibliografias – gerenciar fontes bibliográficas, estilo, bibliografia;


• legendas – inserir legenda, inserir índices de ilustrações, atualizar tabela, referência cruzada;
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