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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, em suas unidades escolares ou sob demanda em estabelecimentos industriais, várias 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







REQUISITOS MÍNIMOS DE HARDWARE


Processador de 1 GHz ou superior.
1 GB de memória RAM (32 bits) ou 2 GB de RAM (64 bits).
16 GB de espaço disponível em HD (32 bits) ou 20 GB (64 bits).
Dispositivo gráfico DirectX 9 com driver WDDM 1.0 ou superior.


REQUISITOS DE SOFTWARE


Microsoft Windows 8, Microsoft Word 2013, Microsoft Excel 2013, Microsoft PowerPoint 2013 e Internet Explorer 9 ou superior.







Introdução


Somos seres em constante evolução, buscamos sempre algo a mais, fazer o melhor, ser diferentes, nos destacar. Com tamanha evolução, de todos os lugares do mundo, de todos os tipos de pessoas, cada vez mais nos surpreendemos com as novidades que surgem a cada dia e, às vezes, até nos assustamos com algumas dessas evoluções. Filmes futurísticos tornam-se realidade anos mais tarde, a exemplo do filme Robocop, em que Alex Murphy, um bom policial e amoroso com sua família é gravemente ferido em um tiroteio e, para ter a vida salva, é “reconstruído” utilizando tecnologias robóticas e computacionais, ou seja, utilizam-se de recursos tecnológicos para devolver a Murphy a vida. Logicamente, o filme retrata um outro ponto de interesses particulares de terceiros, mas o fato é que demonstra a possibilidade de devolver movimentos perdidos, para que o personagem volte a ter uma vida normal. Para a época, tal feito foi considerado totalmente futurístico: imagine colocar pernas e braços mecânicos e devolver os movimentos a uma pessoa que teve seus membros amputados! Sabemos que hoje tudo isso é perfeitamente possível, e tenham certeza de que toda essa evolução apenas começou.


Entender e compreender os recursos computacionais hoje em dia não é mais um diferencial, mas um pré-requisito básico para se manter inserido no mundo em que vivemos. E tudo isso começou com alguns recursos básicos que substituíram as formas convencionais de uso, como por exemplo o Microsoft Word, que substituiu as máquinas de escrever e papéis; o Microsoft Excel, que entrou no lugar de planilhas em papéis quadriculados e calculadoras; o Microsoft PowerPoint, que substituiu o Flip-Chart e as transparências; e a Internet, que hoje nos possibilita enviar cartas digitais instantaneamente, realizar ligações sem gastar pulsos do telefone, realizar videoconferências, conversar com qualquer pessoa do mundo sem custos adicionais, estudar e por aí vai, as capacidades são quase infinitas.


O objetivo desta obra é exatamente apresentar essas ferramentas, ensinar a usá-las no seu dia a dia e, com isso, proporcionar mais facilidade às suas atividades. E, quem sabe, você não será a pessoa a apresentar para o mundo uma nova tecnologia capaz de revolucionar e facilitar ainda mais a vida das pessoas?




1. Fundamentos de sistemas operacionais


História do computador


A geração dos computadores


Terminologia básica


O Windows 8


História do computador


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 surgiram os computadores de uso mais abrangente. Durante esse período, os EUA desenvolveram secretamente o primeiro grande computador que calculava trajetórias balísticas. Desde então, os computadores não pararam de evoluir, e assim continuam até os dias atuais.


A geração dos computadores


A evolução dos computadores é dividida em cinco gerações.


Primeira geração – Válvulas (1946-1955)


A primeira geração é marcada pela criação do Eniac (Eletronic Numerical Integrator and Computer). Criado em 1946 durante a Segunda Guerra Mundial, era um computador que pesava 30 toneladas, tinha 180 m2, possuía 17.468 válvulas e apenas 200 bits de memória RAM. Sua programação era realizada diretamente na linguagem de máquina, o que levava muito tempo e necessitava de pessoas altamente capacitadas, o que era uma raridade na época.
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Figura 2 – ENIAC – Construído em 1946.


Segunda geração – Transistores (1955-1964)


A segunda geração é marcada pela substituição das válvulas pelos transistores. Essa nova tecnologia possibilitou a comercialização dos computadores, e o principal destaque da época foi o Univac 1101, com 12 x 6 metros de comprimento aproximadamente e memória de 48 bits. Possuía 2.700 tubos a vácuo para os circuitos lógicos e apresentava 38 instruções.


[image: Image]


Figura 3 – Univac 1100.


Terceira geração – Circuitos integrados (1964-1977)


Na terceira geração os transistores deram lugar aos circuitos integrados, ou microchips, feitos de silício. Os microchips eram construídos com um grande número de transistores integrados, o que resultou em equipamentos mais baratos e menores. O precursor da terceira geração foi o DEC PDP-1. Em 1965 foi lançado o primeiro microcomputador portátil, o DEC PDP-8, que era do tamanho de um frigobar, possuía 12 bits de memória RAM e vendeu mais de 50 mil unidades, um sucesso para a época. DEC significa Digital Equipament Corporation, que era o nome da fabricante do microcomputador.
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Figura 4 – DEC PDP-1.


Quarta geração – Processadores (1977-1991)


A quarta geração é marcada pelo surgimento dos processadores. Nessa época surgiram os sistemas operacionais MS-DOS, UNIX e Apple, os quais deram início aos modelos de computadores que conhecemos hoje, que utilizam disco rígido como memória secundária. Os computadores ficaram ainda menores, mais rápidos, com maior capacidade de armazenamento e mais confiáveis.


Foi nessa época, em 1976, que Steve Wozniak construiu o primeiro microcomputador comercial, o Cray I. Com a entrada de Steve Jobs na sociedade, fundaram a empresa Apple e o Cray I passou a ser chamado de Apple I. Em 1977 a Apple obteve sucesso total com o lançamento do Apple II, que tinha apenas 4 kb de memória RAM, mas possuía mais de 12 kb de memória ROM. O Apple II vinha em um gabinete plástico com um teclado incorporado e podia ser ligado diretamente na TV.
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Figura 5 – Apple II.


Quinta geração – Processadores (1991 aos dias atuais)


A quinta geração marca a entrada da Intel no mercado, com o processador Pentium, em 1993, e o Pentium II, em 1997. Em 1998 a AMD lançou o Athlon, que rodava com 750 MHz. Nessa geração também surgiram as arquiteturas de 64 bits, discos rígidos com capacidade acima de 600 Gb, memória flash, consoles de games e muito mais.


Em 1998, a Apple lançou o iMac, que unia todos os componentes do computador ao monitor, o que hoje conhecemos como All-in-One.
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Figura 6 – iMac.


Desde então, tivemos uma avalanche de novas tecnologias: vieram os smartphones, tablets, notebooks, netbooks, ultrabooks, iPhones, iPads, enfim, uma infinidade de novas tecnologias e produtos acessíveis a todos. Hoje é difícil imaginar o mundo sem o auxílio dessas tecnologias. Você consegue imaginar o que ainda está por vir? Será que ainda estamos na quinta geração, ou já estaríamos na sexta geração?


Terminologia básica


Sistema binário


Todo computador se comunica através da linguagem binária (0 e 1), ou seja, qualquer informação é lida e interpretada pelo computador através dos dígitos 0 e 1. Cada um desses dígitos é denominado como BIT (Dígito Binário), representando a menor unidade de informação do computador.


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


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


Tabela 1






	
1 Byte




	
8 bits




	
1 caractere








	
1 Kilobyte (Kb)




	
1024 Bytes




	
Milhares








	
1 Megabyte (Mb)




	
1024 Kb




	
Milhões








	
1 Gigabyte (Gb)




	
1024 Mb




	
Bilhões








	
1 Terabyte (Tb)




	
1024 Gb




	
Trilhões












Hardware


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


Dentro de um gabinete podemos encontrar a placa-mãe, processador, memórias, fonte de energia, cabos, drives e portas de entrada e saída (E/S).
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Figura 7


Placa-mãe


Uma das mais importantes peças de um computador serve de suporte para todas as partes do computador. Quase tudo se conecta à placa-mãe, seja por meio de cabos seja por meio de barramentos.
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Figura 8


Processador


Também conhecido como microprocessador, é um circuito integrado construído para realizar cálculos e operações. É considerada a principal parte do computador, porém para interagir com o usuário são necessários memória, dispositivos E/S etc. É o processador quem determina a velocidade do processamento de dados.
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Figura 9


Memória


A memória é utilizada para guardar uma informação para o processador em um determinado momento. A memória ROM (Read Only Memory) é uma memória somente de leitura, ou seja, ela já contém algumas rotinas pré-configuradas, as quais 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 uma memória de acesso e leitura aleatórios, 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 10


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 11


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:
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Figura 12


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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Portas de entrada e saída


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; se usada para um pendrive, ela tem a função de entrada e saída, pois tanto pode enviar dados para o pendrive quanto 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 14


O Windows 8


Com o avanço das tecnologias, os sistemas antes utilizados precisaram se adaptar rapidamente ao atual cenário. Tecnologias, como o famoso recurso touch screen, precisaram de softwares que facilitassem o seu uso. Até o Windows 7 todos os recursos eram orientados ao uso do mouse e teclado. Porém, com o lançamento do Windows 8 o recurso touch screen pode ser melhor aproveitado pelos usuários.


O Windows 8 facilitou o uso na área de trabalho e atende a todos os usuários. Apesar de ser um Sistema Operacional – SO – voltado para uso de telas touch screen, é perfeitamente possível utilizar o mouse e o teclado para navegar no Windows 8.


O Windows 8 está disponível para ser usado em computadores, notebooks, tablets e dispositivos móveis. E seu uso é o mesmo para todos os dispositivos.


O que é touch screen?


A palavra touch screen significa tocar a tela. Porém seu sentido é mais amplo. Touch nesse caso pode ser entendido por tocar, passar o dedo etc. Para facilitar o entendimento nos próximos assuntos, vamos primeiro entender alguns dos termos mais usados.




• Tocar: tocar uma única vez um item. Sua função é abrir, selecionar ou ativar o item tocado. É o mesmo que clicar uma única vez com o botão esquerdo do mouse sobre o item.


• Pressionar e segurar: manter o dedo pressionados sobre um item por cerca de um segundo. Sua função é exibir informações sobre o item ou abrir um menu específico de opções. Esse recurso não é comum a todos os itens. Funciona apenas para os itens que possuem tais recursos. É o mesmo que clicar com o botão direito do mouse sobre o item.


• Pinçar/ampliar: manter pressionados dois dedos ou mais na tela ou em um item e aproximar os dedos para reduzir o zoom (pinçar) ou afastar os dedos para aumentar o zoom (ampliar). Sua função é aumentar ou reduzir o zoom de imagens, mapas, telas etc. É o mesmo que segurar o botão Control (Ctrl) do teclado e rolar o scroll do mouse, ou ainda pressionar a tecla Ctrl e clicar em conjunto com as teclas +, para aumentar o zoom, ou –, para reduzir o zoom.


• Deslizar o dedo: passar o dedo sobre a tela. Sua função é movimentar os elementos da tela. Como rolar a tela para baixo, para cima, para a esquerda, para a direita etc. É o mesmo que rolar a tela com o mouse através do botão scroll ou da barra de rolagem.


• Pressionar e deslizar o item: pressionar o dedo sobre o item e deslizar o dedo sem afastá-lo do item. Semelhante a pressionar e segurar, porém com o acréscimo do deslizar o dedo. Sua função é mover os itens de lugar, podendo reorganizá-los da forma desejada. É o mesmo que clicar e segurar no item com o botão esquerdo do mouse e arrastá-lo para o local desejado.


• Deslizar o dedo para selecionar: passar o dedo sobre o item em sentido inverso da rolagem da página. Por exemplo, se a página rola para cima e para baixo, passe o dedo sobre o item para esquerda ou direita para selecionar um ou mais itens. Sua função é selecionar um ou mais itens para copiar, deletar etc. É o mesmo que clicar e segurar o botão esquerdo do mouse fora do item e passar o ponteiro sobre um ou mais itens para selecioná-lo(s).


• Deslizar o dedo na borda: passar o dedo rapidamente a partir da borda para o centro da página. Sua função é exibir botões de pesquisa, compartilhamento, configurações etc. Exibir uma lista de aplicativos usados recentemente. Exibir comandos dos aplicativos (Novo, Atualizar etc.) ou ainda fechar um aplicativo. Com o mouse, era necessário clicar nos menus disponíveis em cada programa ou nos botões de comando, como o botão Fechar.


• Girar: colocar dois dedos ou mais sobre um item e realizar um movimento circular com a mão. Sua função é girar os itens, ou seja, realizar o movimento de rotação do itens. Esse recurso não funciona em todos os itens.





Conhecendo o Windows 8


Ao ligar um computador com o Windows 8 instalado, a primeira tela que veremos é a tela inicial do Windows ou a já conhecida Área de Trabalho. A tela inicial permite acesso mais rápido aos aplicativos favoritos, sites, pastas e outros itens.
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