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MENSAGEM DA SUA EXCELENCIA MINISTRA DA EDUCACAOE
DESENVOLVIMENTO HUMANO

CARO ALUNO!
Bem-vindo ao Programa do Ensino Secundario a Distancia (PESD).

E com grata satisfagdo que o Ministério da Educagéo e Desenvolvimento Humano coloca
nas suas maos os materiais de aprendizagem especialmente concebidos e preparados
para que vocé e muitos outros jovens e adultos, com ou sem ocupacgao profissional,
possam prossseguir com os estudos ao nivel secundario do Sistema Nacional de
Educacao, seguindo uma metodologia denominada por “Ensino a Distancia”.

Com este e outros moédulos, pretendemos que vocé seja capaz de adquirir
conhecimentos e habilidades que |he vao permitir concluir, com sucesso, o Ensino
Secundario do 1° Ciclo, que compreende a 82, 92 e 102 classes, para que possa melhor
contribuir para a melhoria da sua vida, da vida da sua familia, da sua comunidade e do
Pais. Tendo em conta a abordagem do nosso sistema educativo, orientado para o
desenvolvimento de competéncias, estes médulos visam, no seu todo, o alcance das
competéncias do 1° ciclo, sem distingao da classe.

Ao longo dos moédulos, vocé ira encontrar a descrigédo do contetdo de aprendizagem,
algumas experiéncias a realizar tanto em casa como no Centro de Apoio e Aprendizagem
(CAA), bem como actividades e exercicios com vista a poder medir o grau de assimilagéo
dos mesmos.

ESTIMADO ALUNO!

A aprendizagem no Ensino a Distancia é realizada individualmente e a ritmo préprio. Pelo
que os materiais foram concebidos de modo a que possa estudar e aprender sé6zinho.
Entretanto, o Ministério da Educagéo e Desenvolvimento Humano criou Centros de Apoio
e Aprendizagem (CAA) onde, juntamente com seus colegas se deverdo encontrar com
varios professores do ensino secundario (tutores), para o esclarecimento de duvidas,
discussbes sobre a matéria aprendida, realizagdo de trabalhos em grupo e de
experiéncias laboratoriais, bem como da avaliacdo formal do teu desempenho,
designada de Teste de Fim do Médulo (TFM). Portanto, ndo precisa de ir a escola todos
dias, havera dias e horario a serem indicados para a sua presencga no CAA.

Estudar a distancia exige o desenvolvimento de uma atitude mais activa no processo de
aprendizagem, estimulando em si a necessidade de muita dedicagédo, boa organizagéao,
muita disciplina, criatividade e sobretudo determinagao nos estudos.

Por isso, € nossa esperanga de que se empenhe com responsabilidade para que possa
efectivamente aprender e poder contribuir para um Mogambique Sempre Melhor!

POM TRABALHO!
Maputo, aos 13 de Dezembro de 2017

CONCEITA EgNESTO XAVIER SORTANE

MINISTRA DA EDUCAGAO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO

Av. 24 de Julho 167-Telefone n°21 49 09 98-Fax n°21 49 09 79-Caixa Postal 34-EMAIL: L_ABVINEDH@minedh.gov.mz ou
L_mined@mined.gov.mz

mfm
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INTRODUCAO AO MODULO

Bem-vindo ao médulo de Tecnologias de
Informagdo e Comunicacao. As
Tecnologias de Informacdo e Comunicacgéo
constituem uma das  areas de
conhecimentos fundamentais e que irdo
oferecer facilidades na compreensdo das
ferramentas da internet que constitui um
veiculo importante para a interpretacdo dos
fenOmenos a nossa volta. Tambeém ira
ajudar na compreensdo do mundo
tecnoldgico que caracteriza a sociedade
actual e a precaver-se dos riscos que

possam advir desse desenvolvimento.

O moddulo de Tecnologias de Informacéo e

Comunicacdo estd estruturado em trés
unidades tematicas. A primeira unidade fala de Tecnologias
de Informacdo e Comunicacdo; a segunda unidade aborda sobre a Estrutura das
TIC; e por fim, a terceira os aplicativos. Por sua vez, cada unidade tematica é
constituida por ligdes. Algumas unidades tematicas possuem mais licdes em

relagéo as outras.

Tudo isto e muito mais faz com que o estudante tenha maior acesso a

informacéo e melhore o seu desempenho ao longo das suas aulas.
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ESTRUTURA DO MODULO
Unidade Tematica n°1: Tecnologias de Informacdo e Comunicacéo;
Unidade Tematica n°2: Estrutura das TIC;

Unidade Tematica n°3: Aplicativos.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM DO MODULO

Esperamos que no final do estudo do modulo vocé seja capaz de:

3. Usar as Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TIC) para a
construcao do conhecimento em diversos contextos do mundo actual.

4. Mobilizar conhecimentos relativos a estrutura e funcionamento basico
dos computadores, de modo a poder tomar decisdes fundamentadas na
aquisicdo e/ou remodelacdo de material informatico;

5. Usar as potencialidades do Sistema Operativo, Office (Word) e Internet
para desenvolver habilidades de trabalho em grupo. Utilizar as
potencialidades de pesquisa, comunicacdo e investigacdo cooperativa da
Internet, do correio electronico e das ferramentas de comunicagdo em
tempo real; e

6. Utilizar a manutengdo preventiva dos PC’s para melhorar o rendimento

das méaquinas.

RESULTADOS DE APRENDIZAGEM DO MODULO

3. Usa as Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TIC) para a

construcdo do conhecimento em diversos contextos do mundo actual.
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4. Mobiliza conhecimentos relativos a estrutura e funcionamento basico
dos computadores, de modo a poder tomar decisdes fundamentadas na
aquisicdo e/ou remodelacéo de material informatico;

5. Usa as potencialidades do Sistema Operativo, Office (Word) e Internet
para desenvolver habilidades de trabalho em grupo. Utiliza as
potencialidades de pesquisa, comunicagédo e investigacdo cooperativa da
internet, do correio electronico e das ferramentas de comunicacdo em
tempo real; e

6. Utiliza a manutengdo preventiva dos PC’s para melhorar o rendimento

das méaquinas.

ORIENTACOES PARA O ESTUDO

Para 0 sucesso na sua auto-aprendizagem voceé vai precisar de alguns conselhos

que irdo orienta-lo. A seguir apresentamos alguns:

1. Caro estudante reserve pelo menos 2 (duas) horas por dia para o estudo
de cada licdo e resolucdo de exercicios propostos.

2. Procure um lugar tranquilo que disponha de espaco e iluminacgéo
apropriados, pode ser em sua casa, no Centro de Apoio e Aprendizagem
(CAA) ou noutro lugar que achar conveniente perto da sua casa.

3. Durante a leitura, fagca anotagbes no seu caderno sobre conceitos, termos
Nnovos e outros aspectos importantes sobre o tema em estudo. Aponte
também as dividas a serem apresentadas aos colegas, professor ou tutor
de forma a serem esclarecidas.

4. Faca o resumo das matérias estudadas no seu caderno de anotacdes.

5. Resolva os exercicios e s6 consulte a chave de correcgéo para confirmar

as respostas. Caso tenha respostas erradas, ndo desanime, volte a estudar
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a licdo e resolver novamente os exercicios de forma a aperfeicoar o seu
conhecimento. S6 depois de resolver com sucesso 0s exercicios podera

passar a licdo seguinte. Repita esse exercicio em todas as licdes.

CRITERIOS DE AVALIACAO

Ao longo de cada licdo de uma unidade temética séo apresentadas Actividade da
licio, de reflexdo e de experiéncias que o0 ajudardo a avaliar o seu desempenho e
melhorar a sua aprendizagem. No final de cada unidade tematica, sera
apresentado um teste de Actividade da unidade, contendo os temas tratados em
todas as licdes, que tem por objectivo a sua preparacdo para a realizacdo da
prova. A Actividade da licdo é acompanhada de chave de correccdo com
respostas ou indicacdo de como deveria responder as perguntas, que Vvocé
devera consultar ap0s a sua realizacdo. Caso acerte acima de 70% das

perguntas, consideramos que esta apto para fazer a prova com sucesso.
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UNIDADE TEMATICA N°1: TECNOLOGIAS
DE INFORMACAO E COMUNICACAO

Licdo n° 1: Conceitos béasicos sobre as

Tecnologias de Informagédo e Comunicacao

Licdo n° 2. Informacdo e suas

Caracteristicas
Licdo n° 3: Informacéo digital e dados
Licdo n° 4: Historia das TIC

Areas de Aplicacio das TIC

Lic&o n° 5: Area do Computador

Lic&o n° 6: Area da Comunicagio

Licdo n® 7: Area de Controlo e Automagio

INTRODUCAO DA UNIDADE

As Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo constituem uma ferramenta
basica para a compreensdo do mundo Tecnoldgico actual, por isso torna-se
imperioso 0 conhecimento dos conceitos basicos a sua volta, o historial do seu
surgimento, as etapas de desenvolvimento e as respectivas areas de aplicacdo. A
unidade é composta por sete li¢oes, as 3 primeiras abordam sobre os Conceitos

Basicos das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo, 1 sobre a Histdria das
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Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo e as 3 ultimas sobre as Areas de

Aplicacdo das Tecnologias de Informacao e Comunicacgéo.

(
N [@ OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM DA UNIDADE

Até ao final do estudo desta unidade tematica, esperamos que VOCE seja capaz
de;

I. Definir os conceitos relacionados com as TIC;

i. Identificar os estagios de desenvolvimento das TIC;

ii.  Identificar as areas de aplicacdo das TIC; e

iv.  Caracterizar as areas de aplicacdo das TIC e as suas principais

aplicacoes.

£]
=it ) RESULTADOS DE APRENDIZAGEM DA UNIDADE

= Define os conceitos relacionados com as TIC;

= |dentifica os estagios de desenvolvimento das TIC;

= Identifica as areas de aplicacdo das TIC; e

= Caracteriza as areas de aplicacdo das TIC e as suas principais

aplicacoes.

%) DURACAO DA UNIDADE:
Para o estudo da Unidade vai precisar de 10 (dez) horas.
MATERIAIS COMPLEMENTARES

Dicionario de Informatica, consulta a internet, e outras fontes que estiverem a

sua disposigéo.
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LICAO N°1: CONCEITOS BASICOS SOBRE AS
TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E
COMUNICACAO

INTRODUCAO A LICAO

Para percebermos as componentes tecnoldgicas que o mundo actual nos propde,
€ necessario saber definir as tecnologias de informacdo e comunicacéo, por isso

torna-se imperioso conhecer os termos associados e o seu significado.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da aula, o aluno deve ser capaz de:

e |dentificar os conceitos basicos das TIC;

e Definir os conceitos basicos das TIC.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 1 hora

I. Conceitos béasicos de Tecnologias de Informacéo e

Comunicacéao

De certeza que vocé ja ouviu falar dos termos Tecnologia, Informacdo e

Comunicacdo ou mesmo de Tecnologias de Informagdo e Comunicagéo.

No seu caderno de anotacdes, aliste os termos e procure defini-los antes de

prosseguir com a leitura da licdo.
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Certamente que ja realizou a actividade recomendada. Agora compare com as
definicbes apresentadas a seguir, ndo € pertinente que sejam exactamente as
apresentadas a seguir pois vocé pode ter usado suas proprias palavras para

definir.
Técnica é a arte de fazer, ou seja € o saber fazer.

Tecnologia = arte (saber fazer) + ciéncia (explicar os procedimentos

Necessarios).

Tecnologia é o conhecimento adquirido e organizado relativo a uma

determinada area de intervencao.

Dados sdo designagdes ou entidades (objectos, pessoas, etc...), factos, valores
numéricos, etc, que por si s6 tém pouca utilidade mas depois de tratados

(processados), convertem-se em informacéo.

Informacéo é o acto ou efeito de informar, ou seja, € um conjunto de dados

articulados com determinado sentido.

Comunicacdo € a troca de informacdo entre 0 remetente (emissor) e o

destinatario (receptor).

Observa, a figura:

onte: multimeies

Figura 1: Meios de comunicag&o.
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Como acabou de observar, a figura representa os meios de comunicacgdo. Para
que oS meios possam transmitir ou receber a informacdo € necessario uma
tecnologia, isto €, uma ciéncia e técnica que poderd auxiliar na conexdo e
transmissdo da informacdo. Dai a necessidade de termos a nocdo das

Tecnologias de Informacgédo e comunicacgéo (TIC).

Tecnologias de Informacédo e Comunicacao (TIC) constituem um conjunto de
recursos tecnoldgicos e computacionais utilizados para a criacdo e utilizacdo da

informacao.

Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo sdo um conjunto de recursos

tecnologicos que o Homem utiliza para se comunicar.

Exemplos desses recursos: Redes de computadores; Centrais telefonicas;
Comunicacdo por satélite (Radio, Televisdo; Telefonia movel), ensino a

distancia através das plataformas electrénicas, etc.

Computador é uma maquina electrénica que permite a entrada de dados, o seu

processamento e a visualizagdo dos resultados.

Informatica é o tratamento automatico da informacdo através de um

computador.
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2% ACTIVIDADE DA LICAO
Agora resolve no seu caderno de anotacfes 0s exercicios sobre os conteddos

gue acabou de aprender.
Assinale com V as afirmacOes Verdadeiras e F as falsas.

1. Tecnologia é o conhecimento que uma pessoa possui sobre todas as
areas de intervencdo na sociedade.

2. Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo Sdo um conjunto de
recursos tecnoldgicos que o Homem utiliza para poder comunicar-se.

3. Computador € uma maquina electronica que permite a entrada de
dados e obtencédo (visualizacdo) dos resultados.

4. O Computador € uma maquina electronica que ndo precisa receber
dados, so de olhar ja entende o que vocé deseja.

5. O computador € uma maquina electronica que permite a entrada de

dados, o seu processamento e a obtencéo dos seus resultados.

C\) CHAVE DE CORRECCAO

A F2)V 3) F

4 E 5V
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LICAO N° 2: INFORMACAO E SUAS
CARACTERISTICAS

INTRODUCAO A LICAO

Hora bem, para percebermos a informacéo, ndo basta darmos o seu conceito é
necessario que compreendemos 0S pressupostos basicos para a sua obtencédo
assim como as suas caracteristicas. Assim sendo a informacéo pode ser digital e
ndo digital e a digital interessa pelas suas caracteristicas na sua transmisséo,

disseminacéo, assim como 0 seu armazenamento.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, o estudante deve ser capaz de:

= Definir a informagéo;
= |dentificar os passos necessarios para a obtencdo da informacéo;

= |dentificar as caracteristicas da informacao.

Para melhor compreenséo desta licdo necessita de 1 (uma) hora
1.2.1. Informacéo e suas Caracteristicas.

Com base nos conhecimentos que o0 estimado estudante possui, procura
responder as seguintes questdbes no seu caderno de anotacdes antes de

prosseguir com a licdo:
1. O que é informacdo?

2. Quais sdo 0s passos necessarios para a obtencao da informacgéo?

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO
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3. Quais sdo as caracteristicas da informacéo?

Tem constatado no seu dia-a-dia que para ter algum conhecimento precisa estar
informado. Para tal é necessario verificar uma série de requisitos, dentre 0s
quais uma linguagem que os interlocutores entendem, algo por observar e
extrair os dados, a percepcdo dos dados para poder ter a informacdo. Agora

vamos conferir as respostas as questdes colocadas anteriormente.

Informacdo é um conjunto de dados articulados com significado. Para obtermos
a informacdo € necessario: observacdo dos factos, aquisicdo dos dados,
processamento dos mesmos e a obtencdo da informacdo. E a partir da
informacdo que se obtém o conhecimento, indispensdvel para o

desenvolvimento da sociedade.
A seguir apresentamos alguns exemplos de informacao:

= Palavras;

= Quadros artisticos (sinais visuais na forma de ondas de luz);

= Impulsos eléctricos através dos quais 0s nossos olhos transmitem
imagens ao cerebro;

= Modsica, etc.
Caracteristicas da informacao:

A informacdo caracteriza-se por ser:

= Transportavel - permitir o seu deslocamento de forma féacil;

= Armazenavel — memoria humana, livros, discos, memorias dos
computadores, etc;

= Traduzivel — pode ser convertida, por exemplo, noutra linguagem,
para poder ser entendida pelo receptor;

= Reciclavel — pode ser convertida em nova informacao;
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Como acabou de perceber estimado estudante, a informacéo é um veiculo para a

obtencdo do conhecimento

De certeza que vocé deve ter respondido com sucesso as questdes dadas
anteriormente, caso contrario, ndo desanime pois ndo é pertinente que 0 seu
pensamento seja taxativamente igual mas sim que as ideias chaves sejam as

mesmas, pois pensamos de maneira diferente.
~% ) ACTIVIDADE DA LICAO

Agora que acabou de ler a licdo, responde no seu caderno de anotacdes as

questbes que lhe sdo colocadas.

1. Informagcéo é:
A) um conjunto de dados sem sentido.....
B) um conjunto de dados nao articulados com sentido....
C) um conjunto de dados articulados com sentido......

D) um conjunto de dados articulados sem sentido......

2. Os passos necessarios para a obtencdo da informacéo sdo:
A) Observacao dos factos, dados e informacéo;
B) Observacao dos factos, dados, processamento, informacéo;
C) Observacéo dos factos, dados, conhecimento e informacao;
D) Observacao dos factos, dados, informagao e conhecimento.
3. Quais sdo as caracteristicas da informacéo?

C\) CHAVE DE CORRECCAO
1.C) 2) B)

3. As caracteristicas da informacéo séo: transportavel, traduzivel, armazenavel e

reciclavel.
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LICAO N°3: INFORMACAO DIGITAL E DADOS

INTRODUCAO A LICAO

A informacdo digital compreende um dos pressupostos basicos das Tecnologias
de Informacéo e Comunicacéo e os dados contribuem de certa forma a obtencéo
de informacéo, assim iremos aprofundar com detalhes estes aspectos ao longo

da presente licéo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, o estimado estudante, deve ser capaz de:

= |dentificar a informacéo digital da ndo digital;
= Diferenciar a informacao digital dos dados;

= |dentificar as caracteristicas da informacéo digital.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 2 horas

I. Informacéo digital e dados

De certeza que o estimado estudante ja digitou uma mensagem de texto no seu

telemdvel que transmitiu uma informacao para outrem.

Afinal o que e informacdo digital? Por que é que assim o chamam? Qual € a
diferenca entre informacdo digital e dados? Pare e reflicta. A palavra digito €
comum na Matematica e vocé pode estar recordado que (0, 1, 2, 3,4,5,6,7,8¢

9) constituem os digitos. Recorde-se que na licdo anterior definimos os dados
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como sendo representacOes codificadas de factos ou eventos, objectos, pessoas
ou outro tipo de entidades. Essas representacdes codificadas podem ser
palavras, numeros, datas ou outros tipos de codigos ou simbolos. Ja& a
informacéo diz respeito a dados processados ou articuladosentre si de modo a
assumirem um significado e a poderem traduzir-se em conhecimento para o ser
humano. A informacdo é assim constituida por dados organizados e com

significado ou pode ser um produto resultante do processamento dos dados.

Para distinguir um dado de uma informacao existe uma regra que deve sempre

ser aplicada, e
é a seguinte:

* De um dado pode ser retirada informagao;
* De uma informacao jamais pode ser retirado um dado.

A tabela seguinte mostra a diferenca entre dados e informacéo

Dados Exemplo Informacao Exemplo
Carateres; CMP; Palavras arficuladas em |0 Jofo comprou um
Palavras Jodo; frases; computadar

Computador Mensagens, noticias,
conhecimentos
Algarismos; 5; alores numericos Scaxas decd's abE
Mumeros 1100, relaiivos a quaniidades |cada;
5500 de produtos, precos, Total 25€.
datas, etc.
Pontos; Imagens; simbolos;

1 .
Linhas; / fotografias; ilustragoes; o
Formas O ' f documentos; efc. ,L

A tabela mostra a diferenca entredados e informagéo

A tabela apresenta na segunda coluna (de cima para baixo) exemplos de dados
cujo significado se traduz em informacéo que € apresentada nas duas Ultimas

colunas.
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Cada vez mais o tratamento da informacéo é feito no sentido de esta poder ser
facilmente transmitida, de um local para o outro, independentemente da

distancia.

E frequente ouvirmos dizer que vivemos na era digital, pois, diariamente, é-nos
possibilitadoo acesso, quase instantaneo, a uma enorme quantidade e variedade
de informacdo. O formato em que a informacdo se encontra permite-nos

classifica-laem digital e ndo digital.

Informacdo digital é toda a informacdo a que podemos aceder atraves do
computador, o que pressupde que esta exista em formato digital, isto € na forma
de digitos (0 e 1).

Num computador, os dados ou a informacéo séo representados por apenas dois
estados, 0 e 1, que correspondem respectivamente a, por exemplo, 1 — ligado ou
verdadeiro e 0 — desligado ou falso. Assim, a informacao é codificada em zeros
e uns, utilizando-se o sistema de numeracgédo binario. Cada digito binario tem o
nome de bit, palavra resultante da contraccdo de binary digit. Tanto o
processador (a unidade que processa as instrucdes, que executa os calculos e
que faz a gestdo do fluxo de informacdo pelo computador) como osrestantes
componentes envolvidos no tratamento da informagdo possuem a capacidade de

lidarcom milhdes de bits por segundo!

Um byte (lé-se “baite”) é um conjunto de 8 bits. Cada caracter (corresponde a
cada espaco ocupado na memoria do computador, quando teclamos), ocupa 1

byte quando é guardado na memoria de um computador.
Vejamos a seguir como sdo designados os multiplos do byte :
1 kilobyte (1 kb) = 1024 bytes (1024 b), (2'°=1024)

1Megabyte (1Mb) = 1024 kb
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1 Gigabyte (1 GB) = 1024 Mb

1 Terabyte (1 TB) =1024 GB

etc.

Caracteristicas da informacéo:

Para além das caracteristicas da informacdo que vimos na licdo anterior, a

digital apresenta as seguintes propriedades especificas:

Manipulavel (é facil de fazer alteracbes sem necessidade de fazer
borrBes como acontece quando escrevemos nos Nossos cadernos).
Partilhavel (facilmente podemos enviar e receber, sem distin¢do entre
a copia e a original).

Compacta (podemos gravar em dispositivos como disco e pendrives
(“flash”’) de modo a facilitar o transporte de um ponto para o outro.
Comprimivel (existem programas através dos quais podemos
diminuir o tamanho dos ficheiros quando por exemplo queremos
enviar de forma a minimizar 0s nossos pacotes de dados e garantir
maior seguranca).

Interactiva e multimédia (como por exemplo os videos e audios).

Assim chegamos ao fim de mais uma licdo e como € de costume esperamos que

tenha conseguido fazer as anotagOes das questdes mais importantes.
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%)) ACTIVIDADE DA LICAO

Estimado estudante, resolva as questdes que se seguem, no seu caderno de

anotacdes de acordo com a licdo estudada.

I. Complete, os espacos em branco com as palavras: megabyte, bit, 1024 e
digital.

1. A informacéo é aquela que podemos acessar atraves do

computador.

2. A contraccdo das palavras binary e digit, formam a
palavra

3. Um (Mb) corresponde a kilobytes (kb).

I1. As caracteristicas da informacéo digital sao:
A) Manipulavel, Partilhdvel, Confiavel, Compacta e Multimédia.
B) Manipulavel, Comprimivel, Partilndvel, Compacta, Interactiva e
Multimédia.
C) Manipulavel, Comprimivel, Reciclavel, Megabyte e Gigabyte.

D) Manipulavel, Partilhavel, Compacta, Comprimivel, Interactiva e Digital.

€] CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

1) 1.Digital 2.bit 3.Megabyte, 1024

1) B).
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LICAO N°4: HISTORIA DAS TIC

INTRODUCAO A LICAO

Na verdade sabemos que o computador é uma das ferramentas essenciais das
TIC e o0 seu aspecto actual deveu-se a diversas transformacdes e evolucdes ao
longo de varios anos tendo em conta as transformacdes tecnologicas que o

mundo conheceu até a actualidade que revolucionaram o mundo tecnoldgico.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, o estudante deve ser capaz de:

= |dentificar as diferentes fases de desenvolvimento das Tecnologias de
informacéo e Comunicacao;

= Caracterizar as diferentes fases de desenvolvimento das TIC.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 2 (duas) horas

1.1.1. Histériadas TIC

O estudante deve estar a questionar-se, como € que surgiram as TIC? Sendo o
computador uma das componentes chaves das TIC, quando, onde é como é que

surgiu?

Para darmos resposta a estas e outras questdes que possam surgir vamos
acompanhar atentamente os avangos tecnologicos que deram origem ao

computador actual. Assim dividimos o tempo de evolugéo por geracdes.
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GERACAO ZERO

O abacoé considerado o primeiro instrumento a ter possibilitado a realizacéo de
calculos aritméticos simples. A sua existéncia remonta a 3000 a.C. e muitos
foram os povos da antiguidade que dele se serviram para realizar os célculos
simples do dia-a-dia. Os abacos sao ainda hoje usados na China, no Japao eem

algumas regides de Africa.

John Napier, por volta de 1617, inventou um dispositivo mecanico, construido
com cilindros de 0sso, que permitia efectuar multiplicacdes, divisOes e raizes
quadradas. Esta maquina ficou conhecida como Ossos de Napier,em virtude de

0 material utilizado para a construcédo dos cilindros ser o marfim.

Blaise Pascal, por volta de 1642, desenvolveua primeira calculadora mecanica

da historia.

Esta maquina automatica permitia somar, subtrair e multiplicar e funcionava de
forma semelhante a de um velocimetro de automoével. Pascal atribuiu a sua

invencdo o nome de Pascalina.

Leibniz adicionou a Pascalina as propriedades da multiplicacdo e diviséo,
ficando, em 1694, este novo invento conhecido como a multiplicadora de

Leibniz.

PRIMEIRA GERACAO (1951-1959)

Os computadores desta geracdo funcionavam por meio de circuitos e valvulas
electronicas, 0s quais possuiam o uso restrito, além de serem grandes
consumiam muita energia. Um exemplo é o EDVAC (Electronic Discrete

Variable Automatic Computer) que operava com base em codificagdo decimal,
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depois surgiu 0 ENIAC (Electronic Numeral Integrator And Computer) que

consumia cerca de 200 Kilowatts e possuia 19000 valvulas.

SEGUNDA GERACAO (1959 — 1965)

Ainda com a dimensdo muito grande, os computadores funcionavam por meio
de transistores, os quais substituiram as valvulas que eram maiores e mais
lentas. Neste periodo inicia-se a comercializacdo dos computadores. A IBM
(International Business Machine) lanca o computador com a possibilidade de

programacao.

Observa a figura:

Figura 2: Imagens ilustrativas da evolucdo do computador (Geracéo zero, 1% e

22 Geracao).
TERCEIRA GERACAO (1965 — 1975)

Os computadores funcionavam por meio de circuitos integrados, os quais
substituiram os transistores e ja apresentavam uma dimensdo menor e maior
capacidade de processamento. Foi neste periodo que os chips (processadores)
foram criados e a utiliza¢gdo de computadores pessoais PC’s (Personal
Computer) comecou. A empresa Intel (International Electronics) inicia a

comercializacdo dos computadores em larga escala.
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QUARTA GERACAO (1975 — ATE OS DIAS ACTUAIS)

Com o desenvolvimento da tecnologia de informacdo, os computadores
diminuem de tamanho, aumentam a velocidade e a capacidade de
processamento de dados. Sdo incluidos os microprocessadores com gasto cada
vez menor de energia. Na década de 80, foi criado o circuito integrado em larga
escala, onde foram desenvolvidas técnicas para se aumentar cada vez mais o
numero de componentes no mesmo circuito integrado até 300000 componentes

numa pastilha.

Observa a figura abaixo:

Figura 3: Imagens da evolucdo de computadores (32 e 42 geragéo).

Observe agora a seguinte figura:

Figure 4.Fases de Evolu¢do do Computador e o surgimento dos servigos integrados (“5* Geragdo™)
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Como acabou de observar nas imagens acima, a partir da década de 90, hd uma
grande explosdo dos computadores pessoais. Além disso, surgem os softwares
integrados e a partir da virada do milénio, comecam a surgir os computadores
de mdo, ou seja, 0os Smartphones, os iPad’s e Tablets, que incluem a conexao
movel de dados, com a navegacdo na Web (internet). Admite-se a hipdtese de
que provavelmente estejamos ja na quinta geracdo de computadores se termos

em conta os grandes avangos tecnologicos da actualidade.

Chegamos ao fim da nossa licdo e esperamos que tenha gostado.

7

ACTIVIDADE DA LICAO

Depois de ter lido atentamente a licdo resolve as questdes abaixo.

1. Assinale com V as afirmacg6es Verdadeiras e F as Falsas:

a) Na geracdo zero, os computadores eram constituidos por valvulas
electronicas.

b) O ENIAC e 0o EDVAC sdo computadores da primeira geragcdo.

c) Durante a segunda geracdo dos computadores, a IBM langca o
computador com possibilidade de programacdo.

d) Os computadores da terceira geracdo funcionavam com base em
transistores.

e) A integracdo dos componentes electronicos em circuitos integrados
teve lugar na terceira geracdo dos computadores.

f) A incorporacdo dos componentes da Web nos computadores, teve
inicio na quinta geracdo dos computadores.

g) A quarta geracdo dos computadores vai desde 1975 até os dias actuais.__

C\) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave de correccao

a) Eb) Vc) Ed) Ee) VE gV
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LICAO N°5: AREAS DE APLICACAO DAS TIC

INTRODUCAO A LICAO

Tendo em conta a pertinéncia e a eficiéncia que o computador desempenha na
execucao de tarefas vemos que as tecnologias de Informacdo e Comunicacgéo
abarcam todas as areas da sociedade, assim elas ajudam o Homem no
desenvolvimento das suas tarefas da vida quotidiana em diferentes areas de

aplicacdo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, o estimado estudante, deve ser capaz de:

= |dentificar as principais areas de aplicacdo das TIC

= Caracterizar a &rea do Computador na aplicacdo das TIC.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 1 hora

1.3.1. Areas de aplicagdo das TIC

O estimado estudante deve estar a constatar que o desenvolvimento tecnolégico
actual associa a sociedade actual para o mundo informatizado em quase todas as
areas, nas Escolas, Hospitais, Bancos, Hotéis, Postos Fronteirigos,
Supermercados, para a emissdo do nosso Bilhete de Identidade, enfim quase que

em tudo o gque nos fazemos.
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Assim sendo as TIC aplicam-se em trés areas, nomeadamente: Computador,

Comunicacéo e Controlo e Automacéo.

Area do Computador

Tem observado actualmente que na maioria dos gabinetes ou escritorios esta la
presente um ou mais computadores, e hoje em dia o conceito de escritdrio nao é
apenas um lugar fixo, com as TIC, as pessoas tem acesso ao trabalho em
qualquer canto onde estiverem. Aquando da sua matricula na escola observou
gue dias depois a mesma afixou uma lista de todos os matriculados, atribuindo-
Ihes as turmas, professores e horarios para o estudo. Para a facilitacdo deste e
demais actividades, recorre-se ao computador. Assim, a aplicacdo das TIC na

area do computador compreende a Buro6tica e a Informatica.

Buroéticadesigna a aplicacdo de meios informaticos no tratamento e circulacao
da informagdo em escritorios ou gabinetes administrativos. Actualmente
também se utiliza a expressdo escritério electrénico. Trata-se basicamente de
conceber, adaptar e utilizar meios informaticos, devidamente articulados, em
escritdrios de instituicOes; refere-se as areas de contabilidade, gestdo e recursos

humanos e de stocks.

Ja nos referimos na licdo n°® 1 que para o tratamento da informacdo no

computador, recorremos a Informatica.

Lembre-se que:Informéatica — € um conjunto de conhecimentos e técnicas
ligadas ao tratamento racional e automatico de informacéo, o qual se encontra

associado a utilizacdo de computador e respectivos programas.
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28 ACTIVIDADE DA LICAO

Responde as questdes que se seguem:

1. As Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo compreendem trés areas.
a) ldentifique as trés areas de aplicacédo das TIC.

2. A area do Computador possui duas componentes.
a) ldentifique-as.

b) Caracterize a Burdtica.

©\.) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a Chave de correcgéo

1a) Computador, Comunicacéo e Controlo e Automacéo.

2a)Buroticaelnformatica.

b) Burdtica — ¢ a utilizacdo de computadores em escritérios ou gabinetes, isto
é, € a informatizacdo dos gabinetes.
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LICAO N°6: AREA DE COMUNICACAO

INTRODUCAO A LICAO

Nesta licdo, iremos abordar a segunda area de aplicagcdo das TIC na sociedade,
nomeadamente a area da Comunicacdo que compreende a Telecomunicacédo e a
Telematica; a diferenca existente entre elas assim como as componentes que

cada uma incorpora.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, o estimado estudante, deve ser capaz de:

= |dentificar a Comunicacdo como area de aplicacéo das TIC
= Caracterizar as diferentes formas de Comunicacdo como area de

aplicacédo das TIC.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 1 hora

= Area de Comunicacio

Vocé deve estar recordado que a comunicacgédo éa troca de informacéo, isto &, a
Interaccdo estabelecida entre dois intervenientes que transmitem e permutam

informacao.

A Comunicacéo, envolve a Telecomunicacao e a Telematica.
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Observa a figura abaixo:

Figura 5: Comunicacdo e meios de comunicag&o.

Deve ter observado que para o estabelecimento da comunicacdo € necessario o
envolvimento de alguns meios materiais, sejam Torres de Comunicacao,
Centrais telefonicas e sem deixar de lado o computador que é responsavel pela

recepcao e conversao dos diferentes sinais transmitidos.

Telecomunicacao

Tele - € um prefixo de origem grega que exprime a ideia de "longe™, "ao longe",
“a distancia" ¢ Comunicacéo tem a ver com o0 acto de transmitir informacéo.

Assim:

Telecomunicacdo - Consiste num servico de comunicacdo a distancia que
envolve a integragdo de sistemas tais como: televiséo, video, linhas telefdnicas,

satélites, etc.

Telematica - Caracteriza-se pela conjugacdo de meios informaticos
(computadores, modems, etc.) com meios de comunicacdo a distancia (linhas

telefonicas, satélites, etc.);

A seguir apresentamos algunsservigos telematicos:
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= WWW (World Wide Web);

= E-mail (correio electrénico);

= Listas de correio (mailing lists);

= RedesSociais (Whatsapp, facebook, instagram, twitter, etc),

» Videoconferéncia.
ACTIVIDADE DA LICAO
Agora que acabou de ler a licdo, resolve os exercicios a seguir.
Escolha a alternativa correcta:
1, A comunicagdo como area de aplicacdo das TIC, compreende:

a) a Telecomunicacéo e a Informatica.
b) a Telematica, a Telecomunicacdo e a Informatica.
¢) aInformatica e a Telematica.

d) a Telecomunicacdo e a Telematica.
2. Telecomunicacéoé
a) comunicacao a curta distancia envolvendo sistemas integrados.
b) comunicacao entre o emissor e o receptor.
¢) comunicacéo a longa distancia envolvendo sistemas integrados.
d) comunicacéo a longa distancia ndo envolvendo sistemas integrados.
CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

1.d) 2.0)
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LICAO N°7: AREA DE CONTROLO E AUTOMACAO

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo, vamos estudar o Controlo e Automacdo como area de
aplicacdo das TIC na sociedade. Esta area engloba a Robdtica, o CAM (Fabrico
Assistido por Computador), CAD (Desenho Assistido por Computador),

Biometria e Domdtica.

~{)) OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, o estimado estudante, deve ser capaz de:

= |dentificar as diferentes formas de Controlo e Automacdo como area
de aplicacdo das TIC

= Caracterizar as diferentes formas de Controlo e Automacao.

% Para melhor compreensao desta licdo necessita de 2 horas

1.6.1. Area de Controlo e Automagcao

O estimado estudante deve estar a observar que ha cada vez maior nimero de
maquinas a substituir a forca humana quer na industria assim como na
vigilancia das grandes empresas e a justificacdo que se tem € da eficiéncia na
producdo dos resultados desejados pois as mesmas funcionam durante longas
horas e sdo menos susceptiveis a falhas. Neste caso estdo patentes as

Tecnologias de Informacgédo e Comunicacdo no Controlo e Automacao.
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Controlo e Automacao

E a area de aplicacdo das TIC que engloba o controlo de mecanismos e 0s
processosindustriais. Eusada nas mais variadas indUstrias:automovel, de
plasticos, alimentar, de fabrico deelectrodomésticos, de portas automaticas,

etc.Esta area inclui a Robotica, o CAD, o CAM, a Biometria e a Domotica.

Robdtica

E uma ciéncia que faz a projeccdo e construcdo de Robds, isto é, consiste na

conjugacéo da automatica com a informatica.

Foi criada pela necessidade de realizar tarefas com o maximo de eficiéncia e

precisdo ou aceder a lugares onde a presenca humana se torna dificil;

|—E o

| Credit: Corbis.com
i .

Figura 6: Rob6s (Maquina que substitui o trabalho manual que deveria ser feito por varios Homens).

CAD/CAM
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CAD - Computer Assisted Design: refere-se a sistemas de conjugacao de desenho e fabrico

baseados em computador.

CAM - Computer Aided Manufactoring: outro tipo de sistemas de fabrico (normalmente de

pecas) controlado por computador.
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Figura 7:Aplicacéo das TIC no desenho e fabrico de pegas mecénicas.

Biometria

[bio (vida) + metria (medida)] € o estudo estatistico dascaracteristicas fisicas ou

comportamentais dos seres Vivos.

Recentemente este termo também foi associado a medida de caracteristicas fisicas ou
comportamentais das pessoas como forma de identifica-las unicamente. E por isso que 0
Bilhete de Identidade incorpora a impressao digital, e outras caracteristicas fisicas relevantes

e imutaveis.
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Figura8:Captura de impressao digital e as caracteristicas do olho como exemplo de aplicacéo das TIC na

Biometria.
Domodtica

Ramo das TIC que se ocupa da casa inteligente, isto €, a partir de um telemdvel pode vigiar a
sua casa, escritorio, bombas de abastecimento de combustivel com camaras instaladas no

local.

Figura9: Monitoria dos compartimentos de uma casa a partir de um simples telemével.
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“Y) ACTIVIDADE DA LICAO

Estimado estudante, é de costume que no final de cada licdo resolva os
exercicios propostos, sendo assim nédo iremos fugir da regra.

1. Escolha a alternativa correcta

A area de Controlo e Automacao, compreende:

a) Robotica, Computador, CAM, Biometria e Domoética.

b) Robotica, CAM, CAD, Biometria e Domdtica.

c) Robotica, Telematica, Biometria, Comunicacdo e Domotica.
d) Robotica, Computador, CAD, Biometria e Domdtica.

Assinale com V as afirmagdes Verdadeiras e F as Falsas.

a) A Robdtica compreende a substituicdo da mao-de-obra humana por
maquina (Robds).

b) CAD significa Fabrico Assistido por Computador.

c) CAM significa Desenho Assistido por Computador.

d) CAD significa Desenho Assistido por Computador.

e) Biometria € o estudo das caracteristicas fisicas ou comportamentais
dos seres vivos.

“\) CHAVE DE CORRECCAO
Confira as respostas
1. b)
28)Vb)Ec) EdV eV

Estimado estudante, chegamos ao fim da primeira unidade e esperamos que
tenha gostado.
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a)

b)

c)

d)

ACTIVIDADE DA UNIDADE/ PROVA DE PREPARACAO

Assinale com V as afirmacdes verdadeiras e com F as falsas:

a) Tecnologia é um conhecimento adquirido em relacdo a uma
determinada area de intervencdo.

b) Informacdo € um conhecimento adquirido em relacdo a uma
determinada area de intervencdo.

c) Computador € uma maquina que so recebe dados.

d) Computador € uma maquina electrénica que recebe dados, processa e
visualiza os resultados.

e) Tecnologias de Informagdo e Comunicagao (TIC) sdo um conjunto de

meios tecnologicos que o Homem utiliza para comunicar-se.

Quais sdo as caracteristicas da informacéo?

Explica a diferenca existente entre a informacéo digital e dados.
Completa os espacos em branco com as palavras sublinhadas: Geragéo
zero, primeira geracdo, segunda geracdo, terceira geracdo e guarta

geracéo.
Foi na que Blaise Pascal, por volta de 1642,

desenvolveu a primeira calculadora mecanica da historia.
A substituicdo dos transistores por circuitos integrados foi uma das

grandes revolucges da de computadores.

A grande revolucdo tecnologica que permitiu a incorporacdo dos
componentes da Web nos computadores, caracterizou a

de computadores.

Foi na que a IBM lancou para 0 mercado o

primeiro computador com a possibilidade de programacéo.
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e) O ENIAC e o EDVAC foram lancados durante a

de computadores.

5. Com base nos conhecimentos adquiridos sobre as areas de aplicacdo das
TIC, completa os espacos em branco com as palavras sublinhadas:

Burotica, Computador,Comunicacdo,Controlo e Automacao, Informatica,

Telecomunicacdo, Telemdtica, Robdtica, Biometria e Domética.

a) A substituicdo da méo-de-obra Humana por maguinas nas inddstrias

modernas, chama-se e pertence a area de
b) A area de compreende a Burotica e a
¢) Chama-se , 0 estudo das caracteristicas fisicas e

comportamentais dos seres vivos, como por exemplo a impressao
digital, a pupila dos olhos, etc.

d) A colocacdo das camaras de seguranca em lugares publicos
(cruzamentos de transito, supermercados, bombas de abastecimento de
combustivel), para zelar pela seguranca compreende a

e €& uma das areas das TIC

chamada

e) A utilizacdo da internet para melhorar o seu desempenho estudantil é

uma das areas das TIC denominada
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©\) CHAVE DE CORRECCAO

Depois de ter respondido as questdes de Actividade da licdo, confira as suas

respostas.
l.a)V b) F c)F d Vv e)V

2. As caracteristicas da informacdo sdo: Transportavel, Armazenavel,

Traduzivel e Reciclavel.

3. A diferenca existente entre dados e informacdo ¢ que de um dado podemos

retirar a informacdo e da informagéo ndo podemos retirar os dados.

4. a) Geracéo zero b) Terceira Geracéo c) Quarta Geragdo

d) Segunda Geragdo e) Primeira Geracéo

5. a) Robotica, Controlo e Automacao

b) Computador, Informatica

c) Biometria

d) Domotica, Controlo e Automacéo

e) Comunicacéo

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO 43



@ UNIDADE N°2: ESTRUTURA DAS TIC

Licdo n° 1: Midia: Conceito e Classificacdo
Licdo n° 2: A Radio

Licdo n° 3: A Televiséo

Licdo n°4: O Jornal

Licdo n° 5: Videos

Licdo n° 6: O Computador (Conceito e
classificacédo)

Licdo n° 7: Unidades de entrada e saida
(Periféricos)

Licdo n° 8: Unidades de entrada (input)
Licdo n° 9: Unidades de saida (output)

Licdo n° 10: Unidades de entrada e saida
(input/output)

Licdo n° 11: Unidade Central de
Processamento (UCP)

Licdo n° 12: Unidades de Memoria
Licdo n° 13: Placa — mée (Motherboard)
Licdo n° 14: Conceito de Redes de Computadores

Licdo n° 15: Componentes de uma Rede de Computadores
Licdo n° 16: Classificacdo das Redes de Computadores
Licdo n° 17: Topologia das Redes de Computadores

Licdo n° 18: Internet

Licdo n° 19: Funcionamento da Internet
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INTRODUCAO DA UNIDADE

Na primeira unidade tratamos da informacdo como elemento fundamental das
TIC e como deve ter percebido, a mesma para que possa ser transmitida é
devido a existéncia de um computador que a processa. A presente unidade
aborda sobre o computador, sua estrutura e funcionamento, sem se esquecer da
midia como um pressuposto valido para a difusdo da informacdo que como
acontece actualmente é mais rapida com a utilizacdo da internet. Destacaremos

a internet como a maior rede de computadores que existe no mundo actual.

Esta unidade compreende 19 licBes, sendo as primeiras 5 as que abordam sobre

a Midia, as 12 seguintes sobre o Computador € as 2 ultimas tratam da Internet.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM DA UNIDADE
Até ao final da Unidade, o estudante deve ser capaz de:

= Conhecer 0s meios de comunicacdo de massa (a midia);
= |dentificar o computador;

= Explicar o funcionamento do computador.

= Reconhecer os varios tipos de periféricos;

= |dentificar uma rede de computadores; e

= Explicar o tipo e estrutura de redes.

RESULTADOQOS DE APRENDIZAGEM DA UNIDADE

= Conhece 0s meios de comunicacdo de massa (a midia);
= |dentifica o computador;

= Explica o funcionamento do computador.
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= Reconhece 0s varios tipos de periféricos;
= |dentifica uma rede de computadores; e

= Explica o tipo e estrutura de redes.

%) DURACAO DA UNIDADE:

Para melhor compreensdo da Unidade, vocé precisa de 24 horas de estudo.

Sendo 22 horas para o estudo das licGes e 2 horas para a Avaliacdo da Unidade.

MATERIAIS COMPLEMENTARES

Para melhorar a compreensao da sua aprendizagem, o estudante podera recorrer
ao dicionario de Informatica e outros materiais disponiveis no Centro de Apoio
e Aprendizagem (CAA).
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LICAO N°1: MIDIA: CONCEITO E CLASSIFICACAO

INTRODUCAO A LICAO

A midia constitui uma das principais ferramentas para a transmissdo da
informacéo na sociedade, e ela subdivide-se em diversas partes de acordo com a
sua finalidade, assim iremos abordar as diversas componentes da midia na

actualidade.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Definir a Midia.
= |dentificar a midia como meio de informacédo e comunicacéo.

= |dentificar os tipos de midia.
Para melhor compreensao desta licdo necessita de 1 hora.

1.4.1. Midia: Conceito e classificacdo

Estimado estudante, de certeza que no nosso dia-a-dia a informagédo e a
comunicacdo constituem uma das ferramentas importantes para uma boa
convivéncia na sociedade. E por isso que com a evolugio tecnoldgica esta area
ndo pode ficar de fora, se ontem tinhamos um Ré&dio, hoje temos Televisor, um
Jornal ou mesmo um Computador sem pormos de lado a internet. Esta ultima

faz com que a informacdo esteja sempre disponivel no momento em que a
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precisamos. Mas agora deve estar a questionar-se, que relacdo isso tem com a
Midia?

O termo midia, € um vocabulo que se originou do inglés “mass midia” que ¢é

utilizada para referir aos “meios de comunicagao de massas”.

Midia — € um conjunto de meios de comunicacdo, com a finalidade de

transmitir informacdo e contetdos variados.

A midia abrange uma série de diferentes plataformas que agem como meios

para disseminar a informac&o. Neste grupo de midia pode-se distinguir:

A. Audio: telefone, radio;

B. Escrita: jornais, revistas;

C. Audiovisual: televisao, cinema;

D. Multimédia: diversos midias simultaneamente;

E. Hipermédia: TV digital, internet.

Figural:Alguns tipos de midias sociais usados na actualidade.
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A midia esta inteiramente relacionada com o jornalismo, mas também com
outras especialidades da comunicacdo social, como a publicidade. A
propaganda também se apropria dos meios mediaticos para atingir os seus
objectivos, visto que a midia atinge e exerce uma enorme influéncia na vida dos
individuos na actualidade. Portanto, existem alguns meios de comunicacédo

social que ndo séo de massa, como € o caso do telemdvel que é interpessoal.

Como deve estar a notar, a nossa vida depende da midia, quando pretendemos
sair de casa para as actividades do quotidiano temos que nos informar sobre o
tipo de vestuario a seleccionar, quando é que inicia a época agraria e por ai em

diante.
A midia é divida em duas partes que séo:

= Midia analogica — processo de comunicacdo unilateral, ficando o
receptor incapacitado de responder ou interagir com a informagéo ou
contetido que recebe.

= Midia digital — presente principalmente na internet e SamrtTV’s. O

receptor interage com 0 emissor e vice-versa.

Chegamos ao fim da nossa licdo, esperamos que tenha gostado e como sempre

tomado nota dos aspectos importantes.
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“4)) ACTIVIDADE DA LICAO

Agora vamos realizar algumas actividades no seu caderno de anotagoes.

1. A Midia é:

A) um conjunto de meios de comunicacdo, com a finalidade de transmitir
informacdo e contetdos apropriados.

B) um conjunto de meios de comunicacdo, com a finalidade de transmitir
informacdo e contetdos variados.

C) um conjunto de meios de comunicacdo, com a finalidade de transmitir
informacéo e conteudos que ndo interessam as comunidades.

D) um conjunto de meios de comunicagdo, com a finalidade de transmitir
informacdo.

2. Diferencie a Midia Analdgica da Digital.

©\.) CHAVE DE CORRECCAO

Confira as respostas

1. B)
2. Na Midia Analogica a informacéo e transmitida de forma unilateral e na
Digital, a informac&o é transmitida de forma bilateral, isto é, o receptor

interage com 0 emissor e vice-versa.
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LICAO N°2: A RADIO

INTRODUCAO A LICAO

A réadio é uma das componentes da midia com maior abrangéncia no nosso Pais,
e constitui uma das componentes fundamentais na transmissao da informacao,
ela surgiu e evoluiu ao longo do tempo. O nosso Pais também apresenta a sua
historia em termos de transmissdo da radiodifusdo e na producdo e

comercializacdo de aparelhos radiofonicos.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= Descrever a historia do surgimento da radio.
= Falar da historia do surgimento da radio como meio de informacéo e

comunicacdo em Mocambique.

Para melhor compreenséo da li¢cdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

1.5.1. A Radio

O estimado estudante deve estar a observar que, ainda hoje, mesmo com 0s
avancos tecnoldgicos a Radio continua a desempenhar um papel fundamental na
informacdo e comunicacgdo devido ao seu maior raio de cobertura assim como
0S custos acessiveis para a sua aquisi¢do. E agora pode estar a questionar-se

como e onde € que surgiu? Quem inventou? E qual era finalidade nessa altura?
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Radio € um recurso tecnoldgico de telecomunicacdes utilizado para propiciar
comunicacao bidireccional de dados e informagdes previamente codificadas em
sinal electromagnético que se propaga através do espaco fisico material e

imaterial.

A Radio foi desenvolvida pelo italiano Guglielmo Marconi, no fim do século
XIX, mas Suprema Corte Americana concedeu a Nikola Tesla o mérito da
criacdo da Réadio, tendo em vista que Marconi usou 19 patentes de Tesla no seu

projecto.

Na mesma época em 1983, no Brasil, o padre Roberto Landell de Moura
também buscava resultados semelhantes, em experiencias feitas em Porto
Alegre, onde ficava a sua Paroquia. Ele fez as primeiras transmissdes de radio

no mundo, entre a Medianeira e 0 Morro Santa Teresa.

A primeira emissdo de Radio em Mocgambique foi transmitida no dia 18 de
Marco de 1933, por iniciativa dum grupo de amantes de radio residentes na

antiga coldnia portuguesa.

Nesta data, considerada a da radiodifusdao em Mogambique, passa-se em revista
a historia da radio no pais, cuja primeira designacdo foi Grémio dos Radiéfilos
de Mocgambique e a primeira sede foi instalada num prédio denominado JA
ASSAM (onde hoje funciona o Centro de Estudos Brasileiros), tendo o
aumento dos horarios e da programacdo obrigado a mudanca das instalagoes,
passando da Av. da Republica (hoje Av. 25 de Setembro) para a Rua Araujo
(hoje Rua de Bagamoyo).

Pouco tempo depois fruto da contribuicdo dos ouvintes foi construido o actual
Edificio Sede da Radio, passando a chamar-se Radio Clube de Mocambique,

uma designacdo que se mantém até 2 de Outubro de 1975.
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Fruto das nacionalizacdes ocorridas na altura criou-se a Radio Mocambique,
uma fusdo das radios entdo existentes, nomeadamente Radio Clube de
Mocambique, Voz de Mocambique, Emissora do Aero Clube da Beira e Radio
PAX. Durante muitos anos a RM funcionou como Empresa do Estado, tendo

passado a Empresa Publica a 16 de Junho de 1994.

Para além de programas da Antena Nacional (a estacdo-méae, que emite em
lingua portuguesa), 0s emissores provinciais emitem ainda programas de sua
producdo em mais de uma dezena de linguas africanas. Usa nos seus sloganes a

sigla RM, muitas vezes traduzida por “DoRovuma ao Maputo".

Na cidade de Maputo, a Radio Mocambique opera ainda a Radio Cidade, uma
emissora em frequéncia modulada (FM), virada para o entretenimento, a RM

Desporto e a Maputo

Corridor Radio, uma emisséo em lingua inglesa.

Figura 2: Radio Xirico, fabricado em Mogambique na década de 80.
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- % ACTIVIDADE DA LICAO

1. Explique por que razdo a radio é designada por meio de comunicagéo de
massas (mass midia)?

2. Quando é que comecou a radiodifusdo em Mocambique?

3. Na década de 80, Mogambique fabricava um radio receptor; como se

chama esse radio.

C\) CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

1. Porque ¢ através destes meios que se transmite e propaga-se a informacéo
facilmente para as comunidades.
2. No dia 18 de Marco de 1933

3. Chama-se Xirico.
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LICAO N° 3: A TELEVISAO

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo caro estudante vamos falar sobre a historia do surgimento da
Televisdo assim como o papel que desempenha na informacdo e comunicacao
das sociedades. O pais possui ao longo de 3 décadas uma tradicdo na
transmissdo televisiva que actualmente conheceu a sua expansdo e

diversificacdo de canais.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= Descrever a historia do surgimento da Televisao.

= Falar da histdria da Televisdo em Mogambique.

Para melhor compreensao da li¢cdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

1.5.1. A Televisao

Depois de termos falado da Radio, é chegado 0 momento de abordarmos sobre a
Televisdo que de certa forma, na sociedade actual vem substituindo o lugar da
Radio. Mas afinal quando é que surgiu a Televisdo e quem inventou? Qual é o

papel que desempenha na informacgédo e comunicagéo?

Depois de ter reflectido sobre as questfes colocadas,vamos comegar por definir
a televiséo.
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Televisdo é um sistema electronico de reproducdo de imagens e som de forma
simultanea. Funciona a partir da analise e conversdao da luz e do som em ondas
electromagnéticas e de sua reconversdo. As camaras e microfones captam as
informagdes visuais e sonoras, que sdao em seguida convertidas de forma a poderem
ser difundidas por meio electromagnético ou eléctrico, via cabos; o televisor capta as
ondas electromagnéticas e atraves de seus componentes internos as converte

novamente em imagem e som.

O aparecimento da televisdo deve-se a grandes matematicos e fisicos, pertencentes as
ciéncias exactas que entregaram para as ciéncias humanas um grande e poderoso
veiculo. Desde o inicio do século XIX, os cientistas estavam preocupados com a
transmisséo de imagens a distancia e foi o Alexander Bain, em 1842, que obteve a

transmissao telegrafica de uma imagem, actualmente conhecido como fax.

Em Mocambique a primeira emissdo de Televisdo comecou em 1981 sob o nome
de Televisdo  Experimental de Mogambique com transmissbes  apenas
aos domingos. Aos poucos, os dias de transmissdo aumentaram e a emissora foi
renomeada para Televisdo de Mogambique, a partir de 1991. A emissora também se
expandiu para cidades como Beira e Nampula. A partir de 2001 a emissora passou a

exibir via satélite para todo o pais.

OpAMBIQUE

Figura 3: Edificio Sede da TVM, cidade de Maputo.

Actualmente existem mais de 15 canais televisivos no Pais com maior destaque
paraa TVM, a STV (Soico Televisdo), TV Miramar, a RTP Africa, entre outros.
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E através da Televisio que nos informamos e comunicamos sobre o

desenvolvimento social, econdmico e tecnologico do pais e do mundo fora.

Hoje em dia, as telas televisivas sdo usadas para fazer as teleconferéncias nas
grandes empresas e em algumas institui¢des, evitando o deslocamento frequente
dos recursos humanos. Na area de educagéo, por exemplo, o estimado estudante
para poder melhorar o seu desempenho pode em alguns casos baixar alguns

videos de aulas na internet viawww.youtube.com € através duma televisdo ou

monitor do seu telemovel ou de um outro computador poder assistir e ajudar a

dissipar algumas davidas.
3\\\ B
~%) ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento caro estudante de parar e resolver exercicios

a) Quando € que surgiu a Televisdo em Mocambique? Como é que se
chamava?
b) Faca a lista dos canais Televisivos Nacionais.

c) Porque é que se diz que a Televisdo ¢ um meio de Comunicacdo de Massa?
©\.) CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

a) Em Mocambique a Televisdo surgiu em 1981. Chamava-se Televisdo
Experimental (TVE).

b) Os canais de Televisdo Nacionais sdo: TVM, STV, TV — Miramar, Televisao
Independente de Mocambique (T1M), etc.

c) A Televisdo é um meio de comunicacdo de massa porque muita gente assiste e

através dela a informacéo pode ser difundida.

LICAO N° 4:0 JORNAL

0
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INTRODUCAO A LICAO

O jornal constitui o canal de Midia mais antigo na sociedade e Mogcambique ndo
foge a regra, no nosso pais surgiu no tempo colonial e até hoje é usado na
transmissé@o da informacao e tal como 0s outros canais encontra-se diversificado
e cada vez mais abrangente devido a existéncia do Computador e da Internet, o
que faz com que o impresso comece a perder espaco. Preste atencdo na licdo a

seguir.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= Descrever a historia do surgimento do Jornal.

= Falar da histdria do Jornal em Mocambique.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

1.5.1. O Jornal

E um meio de comunicacdo impresso, geralmente um produto derivado do
conjunto de actividades denominado jornalismo. As caracteristicas principais de
um jornal s@o: o uso de "papel de imprensa" - mais barato e de menor qualidade
que os utilizados por outros materiais impressos; a linguagem propria - dentro
daquilo que se entende por linguagem jornalistica; e € um meio de comunicagao
de massas - um bem cultural que é consumido pelas massas. Os jornais tém
contetido genérico, pois publicam noticias e opinides que abrangem 0s mais

diversos interesses sociais. No entanto, ha também jornais com contetdo
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especializado em economia, negdcios ou desporto, entre outros. A periodicidade
mais comum dos jornais € a diaria, mas existem também aqueles com
periodicidade semanal, quinzenal e mensal. O jornalfoi o primeiro - e, por muito

tempo, o principal - espacgo de actividade profissional do jornalismo.

Radiojornalismo

E a prética profissional do jornalismo aplicado & radio. Os radiojornais s&o
programas que duram entre segundos e horas e divulgam noticias dos mais

variados tipos, utilizando sons, locucéo, por reporteres e apresentadores.

As estacOes de radio podem apresentar radiojornais como parte da programacéo
normal transmitida diariamente, ou mais frequentemente, em horarios fixos. As
vezes, outros programas podem ser interrompidos por plantdes de noticias em

€asos muito importantes e urgentes.

Jornal falado

Em radiojornalismo, um jornal falado corresponde a reunido das principais
noticias do dia ou da semana. Pode durar de cinco a trinta minutos. O jornal
falado tem divisdes bem definidas, com a apresentacdo de noticias locais,

nacionais, internacionais, desportivas e culturais.

As trés ou quatro noticias mais importantes merecem destaque na forma de
manchetes. Estas abrem a edicdo de um jornal falado e anunciam para o ouvinte

0s principais factos do dia. No caso de televisdo, chama-se Telejornal.
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O Noticias ¢ um dos principais jornais de Mogcambique. Publica-se em Maputo e
foi fundado por Manuel Simdes Vaz a 15 de Abril de 1926.Eo mais antigo, de
maior circulacdoe éde publicacdodiéria.

[ l
\
Rl

|
!;
z
—
.
Z

Figura 4: Imagens ilustrativas de jornal impresso.

ACTIVIDADE DA LICAO

Assinale com V as afirmacdes Verdadeiras e com F as falsas:

= O Jornal Noticias foi fundado por Manuel Simdes Vaz em 15 de
Abril de 1926.

O Jornal Noticias € o unico produzido no Pais.

O Jornal Noticias € um exemplo pratico de Telejornal.

O Noticias € o jornal de maior circulacdo no Pais.
@ CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

1. V 2. F 3. F 4.V
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LICAO N° 5: VIDEO

INTRODUCAO A LICAO

O video é uma imagem em movimento, a sua utilizacdo esta cada vez mais a
ganhar espaco na difusdo da informacgdo e comunicagdo na sociedade moderna
na qual vivemos. Pois possui maior vantagem em relagdo a fotografia e /ou

audio.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar o video.
= |dentificar as diferentes formas de videos na transmissao da

informacéo e na comunicacao.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

1.5.1. Video

Hoje em dia é frequente sempre gque acontece um evento seja por exemplo uma
ceriménia de aniversario, um casamento ou lobolo, quando possivel guardamos
recordacdes. No passado era na forma de fotografias mas actualmente o video

parece ganhar mais espaco. Mas afinal porque € que isso acontece?
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Video € uma imagem em movimento. O video pode ser obtido de véarias formas:

= Recorrendo a camaras digitais;

= Recorrendo a cdmaras de video analdgicas, televiséo, etc.

De acordo com a finalidade dos videos, podemos distinguir: Video-aulas,

Teleconferéncia e Videoconferéncia.

Video — aulas € uma aula gravada e distribuida em forma de video. Sdo muito
usados na Educacdo a Distdncia com o objectivo de ilustrar, reforcar e

complementar o contetido das aulas.

Teleconferéncia € uma troca ao vivo de informagdes em massa entre pessoas e
maquinas distantes uns dos outros, mas ligados por um sistema de

telecomunicacoes.

Videoconferéncia consiste numa discussdo em grupo ou pessoa-a-pessoa na
qual os participantes estdo em locais diferentes, mas podem ver e ouvir uns aos
outros como se estivessem reunidos num anico local. Alguns sistemas permitem
que se trabalhe de forma cooperativa, compartilhando informacdes e materiais
de trabalho sem a necessidade de locomocdo geografica. Em outros sistemas,
simula-se uma reunido como se todos 0s participantes estivessem na mesma

sala, ao redor de uma mesa.

Figura 5: Reunido em videoconferéncia.
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")) ACTIVIDADE DA LICAO

Assinale comV as afirmagdes Verdadeiras e F as falsas:

1. O Video € uma imagem em movimento.

2. O Video é uma imagem que se movimenta mas ndo pode ter som.

3. Teleconferéncia é a troca ao vivo de informacg6es entre as pessoas e
maquinas que se encontram no mesmo local.

4. Teleconferéncia é a troca de informacao entre pessoas e maquinas que
se encontram em locais diferentes interligadas por meio de
telecomunicacoes.

5. Video-aulas sdo videos usados para negécios de altas individualidades

©\.) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

1. V 2. F 3.F 4.V 5. F
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LICAO N° 6: 0 COMPUTADOR (CONCEITO E
CLASSIFICACAO)

INTRODUCAO A LICAO

Depois de termos falado da Midia, e termos constatado que os midias para o
exercicio das suas actividades precisam de meios tecnoldgicos,
principalmentedo computador para a pesquisa, processamento e difusdo da
informacéo,chegou a vez de o abordarmos como a principal componente das
Tecnologias de Informacdo e Comunicacédo, falaremos do seu conceito, assim

como da sua estrutura basica.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= Definir Computador.
= |dentificar a estrutura basica do computador.

» Classificar os diferentes tipos de computadores.

Para melhor compreensao da li¢cdo, vocé precisa de 2 horas de estudo.

2.3.1. O Computador

Ja pode ter se apercebido que o computador € o principal componente das TIC,
assim sendo € necessario que vocé tenha um conhecimento suficiente sobre a
sua estrutura e o seu funcionamento. Mas afinal o que é computador? Como é

que ele se encontra estruturado?
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Pare e reflicta, temos vindo a observar que com o surgimento do computador,
muitas acgdes que requeriam a inteligéncia humana, foram substituidas pelo

mesmo, assim podemos dizer que o computador veio auxiliar a mente humana.

Afinal o que é Computador?

O computador é uma maquina electronica que permite a entrada de dados, o seu
processamento e a obtencdo dos seus resultados com um minimo de intervencao

humana.
Entre varios beneficios, podemos citar:

» Grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de
informacoes;

= Precisdo no fornecimento da informacéo;

= Proprio para execucao de tarefas repetitivas;

= Propicia a reducdo de custos em varias actividades.

Monito |
Chip CPU 1 Meméria de armazenamento interno ’ | Dite
ou - = \ ‘
Microprocessador RAM | ROM f ¥ i ;
Leitura ¢ escrta $6 leitura Disquete \ | | i
p 1 * — —= I ‘ \ \ |
\ ALY il Bis e T Impressora
,La ]‘(7] 50 _‘ ‘ i laser Colunas
MUNICa
intema ¢ ‘ [ Interface Input | I Inferface Output] | : : |
= Apafelhos deinput § Aparelhos de outout | e E e Meméria |
| Registos | || ERTeclado 2 Monitor - ) | | ’
| | Rato - Impressora
e || = e & em
Ace . Scanner A o
de controlo f f \ Caneta opnca ’ Wt -
r ¥ Memdria de armazenamento extemo o;,
tr Drive A~ Disguete CD ROM Dii
% DrveC-disco  Bandamag mtnca“L“ Bk

Rato Modem |

Tarladn

Figura 6: Imagem ilustrativa de um computador e seus componentes internos e externos (Periféricos).
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Classificacdo dos Computadores

Monitor Placa-Mae Processador Memoria RA
Placas de Rede, Som, Video, Fax... Fonte de Energia
~ Leitor de CD’s e/ou DVD’s ' Disco Rigido (HD)
Mouse (ou Rato) Teclado

e Se tomarmos em conta a natureza dos computadores, podemos classifica-
los em analogicos, digitais e hibridos
3. Computadores analdgicos — funcionam com grandezas fisicas e sédo
usados na medicdo de temperatura, pressdo, e muito mais, sdo de
proposito especifico, por exemplo: termdstatos (servem para medir a
temperatura), velocimetros (para a medicdo de velocidade), etc. Possuem
caracteristicas apropriadas para medicdo por tratar informacoes
analdgicas (continuas).
4, Computadores digitais— funcionam com base em digitos processados
em forma binaria (0 e 1). Sdo exemplos concretos, os laptops, 0s

telemdveis, iPads, Tablets, etc.

Neste caso, podemos dizer que funcionam com base em sinais
pulsantes,isto sdo interrompidos (1 = ligar, O = desligar). Na pratica essa

interrupcdo ndo se verifica no sinal que o utilizador recebe porque
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existem outros circuitos eléctricos que corrigem no momento de corte de

sinal) situacdo idéntica acontece nos descodificadores de TV.

iii. Computadores hibridos - reunem as caracteristicas dos dois

anteriores (analdgicos e digitais).

e (Quanto ao tamanho, os computadores classificam-se em:
I. Minicomputadores — sdo computadores de pequeno porte.

Exemplo: os tablets, smartphones, etc.

®ano
T 11

eBm®

Figura 7:Smartphones

i) Microcomputadores — sdo computadores de uso geral e tamanho
médio. Exemplo: Desktop (computadores de mesa), Laptop

(computadores portateis), etc

Figura 8: Computadores de uso geral.

i)  Mainframes— sdo  computadores de grande  porte

(supercomputadores), isto €, computadores que controlam outros
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computadores. Exemplo: os grandes servidores de bases de dados das

empresas, bancos, etc.

Figura 9: Imagem de Maniframes.

Conceitualmente todos eles realizam funcdes internas idénticas, mas em escalas

diferentes.

Os Mainframes se destacam por terem alto poder de processamento e muita
capacidade de memoria, e controlam actividades com grande volume de dados,
sendo de custo bastante elevado. Operam em MIPS (milhdes de instrucdes por

segundo).

Os microcomputadores de mesa, sdo 0s mais utilizados no mercado de um
modo geral, pois atendem a uma infinidade de aplicacOes; séo divididos em
duas plataformas: PC, os computadores pessoais da IBM e Macintosh da Apple.

Os dois padrdes de micros tém diversos modelos, configuracdes e opcionais.
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e Em termos de organizacdo, o computador comporta 0 hardware e o

software.

i. Hardwareé o nome que se dé para a parte fisica do computador. E tudo que

vocé pode tocar (mouse, teclado, caixas de som, placas, fios, componentes em

geral).
. O™ Webcam

Extensor USB

COMTAC |

~29y / Hub UsB
Ly

Teclado USB

Até 50m de
cabo de rede

Mouse USB

Figura 10: Alguns dispositivos de Hardware do Computador

Ii. Softwareé o nome que se da a toda parte I6gica do computador. Ou seja, sdo
os programas que voc€ v€ funcionar na tela (ecrd) e que dao “vida” ao
computador. Sem um software adequado as suas necessidades, 0 computador,
por mais bem equipado e avancado que seja, € completamente inutil (exemplo
de software: Facebook, Windows, whatssap, Office, Antivirus, Android, etc).
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Figura 11: Alguns Softwares do computador

Principio de Funcionamento

O computador ndo € uma maquina com inteligéncia. Na verdade, é uma
méaquina com uma grande capacidade para processamento de informacéo, tanto
em volume de dados quanto na velocidade das operagdes que realiza sobre esses
dados. Basicamente, ocomputador é organizado em trés grandes funcdes ou
areas, nomeadamente: entidadesdeentrada e saida de dados, Unidade Central de

Processamento (UCP) e Unidades de Meméria (Armazenamento).

Nas licdes seguintes iremos tratar com detalhes estes assuntos.

Entradas

EMERICK, Adaiton - sutomacoes blogspot.com

Figura 12:Esquema sobre a estrutura basica do computador
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“4 ) ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado 0 momento da resolucio de exercicios no seu caderno de anotagdes e

lembre-se que s6 depois € que vai confrontar com a chave — de — correcgéo.
Assinale com V as afirmacdes Verdadeiras e F as Falsas:

1. O Computador é uma méaquina electronica dotada de inteligéncia.

2. O computador € uma maquina que possui precisdo no fornecimento de
informacoes.

3. Quanto ao tamanho, os computadores podem ser: Microcomputadores,
Mainframes e hibridos.

4. Quanto a natureza, os computadores podem ser classificados em:
analdgicos, digitais e hibridos.

5. S&o exemplos de Hardware: o teclado, 0 mouse e Windows.

6. Sdo exemplos de Software: Windows, Antivirus e Android.

€\ ) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

1. F 2.V 3. F 4.V 5. F 6.V
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LICAO N° 7: UNIDADES DE ENTRADA E SAIDA
(PERIFERICOS)

INTRODUCAO A LICAO

Os periféricos sdo dispositivos imprescindiveis para o funcionamento do
computador pois servem como elo de ligacdo entre o computador e o utilizador,

funcionando como dispositivos de entrada, saida e entrada/saida de dados.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os periféricos

= Classificar os periféricos

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.4.1. Unidades de entrada e saida (Periféricos)

Ja nos referimos na licdo anterior que o computador € uma maquina que permite

a entrada de dados,o seu processamento e a visualiza¢ao dos seus resultados.

Unidades de entrada e saida ou periféricos — sdo dispositivos que ndo se
encontram dentro do processador mas comunicam-se com 0 mesmo. Exemplo:
mouse (rato), teclado, scanner, impressora, webcam, flash (pendrive), modem,

projector, monitor, maquina fotografica digital, altifalantes, microfones, etc.
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De acordo com a sua funcéo, podemos agrupa-los em trés areas: dispositivos de

entrada, dispositivos de saida e dispositivos de entrada e saida.

Dispositivos de entrada(input)— transmitem a informacdo do dispositivo para
0 computador. Exemplo: teclado, mouse (rato), scanner, webcam, microfones,

etc.

Scaner Teclado

Mouse Micréfono

*

Figura 13: Periféricos de entrada (input).

Dispositivos de saida(output)— visualizam ou exteriorizam a informacéo vinda

do computador. Exemplo: monitor, projector, impressora, etc.

saida

R =

Figura 14: Periféricos de Saida (Output).
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Dispositivos de entrada e saida (input/output) — transmitem a informacéo
para o computador e do computador para o dispositivo. Exemplo: modem, flash

(pendrive), disco duro externo, etc.

Figura 15: Dispositivos de Entrada e Saida de dados (Input/Output)

")) ACTIVIDADE DA LICAO
1. Considere os seguintes dispositivos: impressora, pendrive, mouse,
monitor, modem, disco duro externo, teclado, altifalantes, microfone,
projector, webcam e maquina fotografica.
a. Classifique-os em:
1. Dispositivos de entrada (input),
2. Dispositivos de saida (output) e;

3. Dispositivos de entrada e saida (input/output).
€\ ) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

1.1a) Dispositivos de entrada: mouse, teclado, microfone, webcam e
maquina fotografica.
b) Dispositivos de saida: impressora, monitor, altifalantes e projector.

c) Dispositivos de entrada e saida: modem, pendrive, disco duro externo.
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LICAO N° 8:UNIDADES DE ENTRADA (INPUT)

%, ) INTRODUCAO A LICAO

Nesta licdo vocé ird aprender alguns dispositivos de entrada de dados (input),

suas funcionalidades e importancia para 0 computador e para 0S USUArios.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os periféricos de entrada de dados;

= Explicar a sua importancia.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.5.1. Unidades de entrada (input)

Os periféricos de entrada — sdo 6rgdos de entrada de dados do exterior para o
computador, nomeadamente: teclado, rato, scanner, caneta éptica, monitor,

microfone, camara digital, etc.
O Rato

O Rato (mouse) € um dispositivo de entrada que
permite ao utilizador percorrer e seleccionar

itens na tela do monitor. Este dispositivo envia

Figura 16: O Rato (mouse) do computador ) - -
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ao computador as coordenadas do cursor relativas aos movimentos no ecra e

ainda comandos activados pela seccdo de itens.

Teclado

F10 F11

Alt Gr Control

Figura 17: Imagem do teclado do computador.

O tecladoé um periférico que permite introduzir dados no computador.Nele

identificamos trés grupos de teclas:

= Teclado principal, que permite a escrita de qualquer caracter do
alfabeto.

= Teclado numérico, que contém teclas existentes no anterior e que
geralmente é utilizado na insercéo repetitiva de dados numericos.

» Teclado de funcgGes especiais, que inclui um conjunto de teclas que

podem ser utilizadas de maneira distinta por qualquer programa.
Joystick

O Joystick (alavanca de controlo) — € uma
alavanca com, pelo menos, duas opgdes e
que serve de dispositivo de entrada,

normalmente como indicador de

) Figura 18: Joystick B _
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coordenadas quando realizamos jogos em computadores.
Microfone

O microfone € um dispositivo de entrada que
permite introduzir o som no computador, para

posterior edicdo e/ou armazenamento. Este

dispositivo encontra-se em sistemas multimédia.

Figura 19: O Microfone

Scanner

O Scanner ou digitalizador de imagens, € um
dispositivo que efectua a leitura Optica de
Imagens ou textos impressos (em papel ou noutro
suporte, como o0s diapositivos e negativos
fotograficos), convertendo — os em formato
digital. Existem hoje diferentes tipos de scanners,

alguns deles multifuncionais, podendo servir

também de fotocopiadora, impressora e fax.
Figura 20: Scanner ou digitalizadora de imagens.

A Camara digital (Webcam)

Figura 21: Camara digital ou WebCam
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A camara digital de imagem é utilizada para gravar imagens estaticas ou
dindmicas (videos) e o som, como também podem ser ligadas ao computador

para a comunicacdo em directo através da internet.

De salientar que os periféricos de saida abordados nesta licdo ndo sdo os unicos,

apenas seleccionamos alguns de tantos outros pela sua relevancia.

Y ) ACTIVIDADE DA LICAO

Chegamos ao fim de mais uma licdo, como é de costume, vamos realizar uma

actividade.

1, Faca a legenda dos seguintes periféricos de entrada (input).
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2. Explica a importancia do teclado.

CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave
1. a) Mouse
b) Teclado
c) Camara

d) Scanner (digitalizadora de imagens)

2. O Teclado permite a insercdo do alfabeto, de niUmeros e a programacao
do computador.
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LICAO N° 9:UNIDADES DE SAIDA (OUTPUT)

INTRODUCAO A LICAO

Os dispositivos ou periféricos de saida emitem a informacdo para fora do
computador e sdo componentes importantes pois materializam as acg¢des que 0
utilizador executa quando trabalhano computador. Também iremos destacar

alguns pela sua importancia.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os periféricos de saida de dados;

= Explicar a sua importancia.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.6.1. Unidades de saida (output)

Os periféricos de saida— sdo Orgéos responsaveis pela saida da informacéo,
nomeadamente monitor e as respectivas placas gréaficas, impressora, e

projectores de video e imagens de computador.

O Monitor
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Figura 22: Monitores CRT e LCD

O Monitordo computador é o dispositivo de saida mais utilizado e permite a
visualizagdo da informacdo. Podemos considerar a janela principal de

comunicacdo entre o usuario e o computador.

Dimenséao — € geralmente dada pela medida, em polegadas, da diagonal do ecra.
Os valores, actualmente, mais utilizados pelos fabricantes sdo: 15, 17 e 21
polegadas. A escolha do monitor depende essencialmente da sua utilizacao.

Resolugédo grafica — tal como numa televisdo, a imagem que vemos no ecré é
composta a partir de uma combinagdo de pontos, chamada “pixels” ( elementos
da imagem). A resolucdo do ecrd expressa pelo total de pixels existentes na
horizontal e na vertical (640 x 480, por exemplo), contituem uma medida

importante de qualidade.

As normas actualmente mais utilizadas sdo VGA (Video Graphics Array), que

prevé uma resolucdo de 640 x 480 e SVGA (Super Video Graphics Array)
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gue, com uma resolucdo base de 800 x 600, permite ainda outras combinagdes,
tais como 1024 x 768,1280 x 1024 ou 1600 x 1200.

Projector de video e de imagens

O Projector de Video também designado por
“Datashow”, permite a visualizacdo das

imagens num ecrd de grandes dimensoes,

como o de cinema. E um dos mais utilizados

nas salas de aulas, em congressos ou
Figura 23: Projector de video e de imagens conferéncias

A impressora

Figura 24: Impressora a laser

As impressoras: sao dispositivos de saida que tém por finalidade imprimir, em
papel ou filme plastico, os resultados de um processamento. Da mesma forma
gue 0s monitores, a imagem impressa € o resultado de muitos pontos impressos
individualmente que no conjunto formam o texto ou a imagem desejada.
Também de forma semelhante aos monitores, as impressoras evoluiram a partir

de dispositivos que imprimiam apenas caracteres numa Unica cor para as

82 MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO



modernas impressoras capazes de reproduzir imagens sofisticadas, de alta
resolugdo grafica, em milhares de cores. Hoje existem varios tipos de
impressoras, dependendo do método de impressora. Mas as mais usadas s&o:

impressoras de jacto de tinta e impressoras “laser”.

Como deve estar a perceber, os dispositivos de saida de dados séo varios porém
descrevemos os trés, mas o estudante pode aprofundar o seu leque de

conhecimentos consultando outros materiais disponiveis incluindo a internet.

‘?Q\ ACTIVIDADE DA LICAO
Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir.

= Considere o0s seguintes dispositivos: Modem, Mouse, Datashow,
Impressora, Pendrive e Monitor.

a) ldentifique os dispositivos de saida de dados.

b) Explique a sua utilidade no computador.
©\.) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

= Datashow, Impressora e Monitor.

= Datashow — visualiza¢do de imagens;

= |mpressora —imprimir em papel ou plastico as imagens ou textos
desejados;

= Monitor — visualizar a imagem contida no computador.
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LICAO N° 10: UNIDADES DE ENTRADA E SAIDA
(INPUT/OUTPUT)

INTRODUCAO A LICAO

Nesta licdo vocé ird aprender alguns dispositivos de entrada e saida de dados
(input/output), a sua importancia e principio do seu funcionamento na
transmissé@o de informacdo do dispositivo para o computador e do computador

para o dispositivo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os periféricos de entrada e saida de dados;

= Explicar a sua importancia.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 (uma) hora de estudo.

2.7.1. Unidades de entrada e saida (input/output)

Ja percebeu que existem dispositivos no computador que apenas transmitem a
informacdo para o computador e outros que s6 recebem a informacéo vinda do
computador, porém isto ndo para por aqui,existem os que desempenham as duas
funcdes, isto €, emitem e ou recebem a informacéo, os dispositivos de entrada e

saida.
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Os periféricos de entrada e saida — sdo 6rgdos que permitem a entrada e saida
da informacdo, como Modem, pendrive (flash), disco duro (Hard Disk Drive),

placas de som e altifalantes ou colunas, etc.

MODEM

Responsavel pela transmissdo de informacao
a longas distancias, ele converte os sinais
digitais do computador em sinais analdgicos
para a transmissdo dos dados no sistema

telefonico. Um MODEM ¢ um dispositivo de

hardware que permite a conexdo de dois
Figura 25: Modem com conex&o do telefone . . L.

computadores por meio de linhas telefonicas.
Primeiro, 0 MODEM do computador emissor modula os sinais digitais do
computador em sinais analogicos que viajam pelas linhas telefonicas. Depois, 0
MODEM do computador receptor demodula o sinal analogico de volta para

sinal digital que os computadores compreendem.

Placa de som

Placa de somé um  dispositivo
de hardware que envia e recebe sinais
sonoros entre  equipamentos  de some

um computador executandoum processo de

conversdo entre a forma digital e analdgica

para outros periféricos como fones de

Figura 26: Placa para a conexdo do som.

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO 85



ouvido, altifalantesou provendo interfaces para outros equipamentos digitais.

Pendrive (Flash USB)

OPendriveé um dispositivo que através dele
podemos transmitir a informagcdo para o
computador e/ou do computador para o dispositivo.

E um dispositivo de leitura e de escrita de

informacdo. Geralmente aparece com a indicagéo da

sua capacidade de armazenamento em Gigabytes,
Figura 27: Imagem do Pendrive. actualmente.

J
L7

ACTIVIDADE DA LICAO
Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir.

1. Considere os seguintes dispositivos: MODEM, Rato, Placa de Som,
Impressora, Pendrive e Monitor.
a) Identifique os dispositivos de entrada e saida de dados.

b) Explique a sua utilidade no computador.
€1} CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave
1. a) MODEM, Placade som e Pendrive.

= MODEM - recebe e envia informacdes através de uma rede telefonica;
» Placa de Som - recebe do computador e envia para o0s dispositivos;
= Pendrive — transmite a informacao nele contida para o computador e/ou

do computador para o dispositivo.
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LICAO N° 11: UNIDADE CENTRAL DE
PROCESSAMENTO

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo caro estudante, iremos abordar a estrutura e funcionamento da
Unidade Central de Processamento (UCP) como uma unidade chave para um
bom desempenho do computador e que devemos ter sempre em conta quando
pretendemos adquirir um computador,olhandopara a finalidade a que se destina.
Identificaremos os componentes da UCP assim como a sua importancia no

processamento da informagao.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os constituintes da Unidade Central de Processamento;

= Explicar a importancia de cada um dos constituintes.

Para melhor compreensao da li¢cdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.8.1. Unidade Central de Processamento (UCP)

Ja deve estar se perguntando, como é que o computador funciona uma vez que
resulta de uma conexdo de varios dispositivos tanto os internos assim como 0s
externos. Quem comanda esses componentes todos e interliga — 0s aos

programas?
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Ora bem, agora presta atencéo!

A Unidade Central de Processamento (UCP) ou do inglés “Central Processing
Unit - CPU” ¢ o Chip principal de interpretacdo dos comandos no computador.
E responsavel pelo controlo do funcionamento de todos os dispositivos
conectados no computador, pela leitura e escrita de informacdo na memoria,

podemos dizer que é o cérebro do computador.

Presta atencdo aos principais componentes da Unidade Central de

Processamento (UCP) que apresentamos na figura abaixo:

Memoria

F

r

Unidade
Unidade | Aritmeética

de controle || © Logica

Acumulador
N

|Entrada | | Saida |

Figura 28: UCP conectado as unidade de Entrada, Saida e unidades de Memodria.

A seguir apresentamos 0s principais componentes da Unidade Central de

Processamento:

a) Unidade de Controlo (UC) — é a unidade que determina e controla as
operacdes a efectuar, como por exemplo: quando conectamos uma
Impressora, detecta e identifica 0 nome da mesma dando opcdes para a
respectiva instalacgéo.

a) Unidade Ldgica e Aritmética (ULA) — é responsavel pela execucéo
de todas as operacdes aritméticas;

1. Registos — armazenam, temporariamente, os dados com que a ULA

efectua as operacoes;
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2. Reldgio (Clock em inglés) — é responsavel pela correcta distribuicdo do
tempo de cada operacdo que € executada no computador e medicdo dos
momentos em que cada um deve comecar e aqueles que devem terminar.
Um ciclo de clock equivale ao periodo da oscilacio (frequéncia). E
medida em Hertz (Hz). Actualmente os processadores apresentam uma

frequéncia em Giga Hertz (GHz).

Funcgbes da UCP

1. Ler e escrever informacGes na memodria;
2. Reconhecer e executar os comandos;
3. Controlar todas as operagdes entre o processador, a memoria e 0S

periféricos.

Como acabou de perceber, a UCP compara-se com o cérebro do computador,
isto €, os dispositivos de entrada enviam os comando, quando chegam, sdo
descodificados e sdo enviados para as diversas areas. Apds serem executadas, 0s

resultados sdo enviados ao utilizador a partir dos dispositivos de saida.

Figura 29: UCP’s ou Processadores da intel.
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")) ACTIVIDADE DA LICAO

Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir.

1. Porque é que se diz que a UCP é o cérebro do computador?

2. Em quantas partes principais se divide a UCP? Quais?

©\,) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

a) A UCP é o cérebro do computador porque controla o
funcionamento dos periféricos, executa os comandos e coordena
o funcionamento da memoria.

b) Em duas partes principais. A ULA (Unidade Logica e
Aritmética) e a UC (Unidade de Controlo).
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LICAO N° 12: UNIDADES DE MEMORIA

INTRODUCAO A LICAO

As Unidades de Memodria sdo parte fundamental para o armazenamento da
informacéo e recuperacdo em caso de necessidade. A sua classificacdo depende
da forma como a informacdo é armazenada.Presteatencdo na abordagemdestes

aspectos.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar as Unidades de Memoria;
= Classificar as memorias;

= Caracterizar as memorias.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.9.1. Unidades de Memoria

Muito bem, deve estar se perguntando onde € que sdo armazenadas as
informacdes que acessamos atraves do computador? De certeza que depois

desta licdo teras a resposta para esta questdo.

E na memoria que sdo armazenados os dados para processamento, os dados
intermédios, os resultados finais e até mesmo o programa que, num dado

momento, esta a ser executado, determinando assim o processamento;
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Existem dois tipos de memorias:

Memoria Principal, Central ou Primaria - possui maior rapidez de
funcionamento e é mais cara quando comparada a secundaria. Exemplo: a
Memoria RAM (Random Acess Memory) memdria de acesso aleatdria e a

Memoria ROM (Read Only Memory) memaoria somente de leitura.

Memdria RAM — armazena a informacdo a qual € acedida de forma aleatoria.
Sobre esta memoria o processador pode efectuar operacGes de leitura e de
escrita. E uma memoria volatil pois, o seu conteddo perde-se quando o

computador estiver desligado.

0

Illlllll\n\lunllun\' v

‘ : ’ s TRLL]
""”"““N’Illl”llllllll LI

Figura 30: Mdédulos de memoria RAM.

Memodria ROM (Read Only Memory) memoria somente de leitura —utilizada
para armazenar as instrucdes de configuracdo do computador; vulgarmente
designada por BIOS (Basic Input/Output System) Sistema Basico de Entrada e
Saida. Sobre esta memadria o processador apenas efectua operacdes de leitura no
momento de arranque. Quando esta memoria perde a informacdo nela
armazenada, o computador ndo consegue arrancar necessitando de ser
novamente configurado. E uma memoria ndo volatil, o seu conteido é apenas

lido no momento de arranque do computador.
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Figura 2: Memdria ROM do Computador

Memdria Secundaria, auxiliar ou de massa — Possui maior capacidade de

armazenamento da informacéo, dai a designacdo de memaria de massa.

As memorias secundarias mais conhecidas sdo: os pendrive (flash USB); os
discos duros (HDD — Hard Disk Drive); os CD’s (discos compactos); DVD

(disco de dados versatil) e as fitas magnéticas.

Figura 32: Dispositivos de memoria Secundaria.
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J&; ACTIVIDADE DA LICAO
Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir.

A) Qual é a principal diferenca entre a memoria Principal e a

Secundaria.
B) Enumere algumas memorias secundarias mais conhecidas e mais

utilizadas no computador.

C\) CHAVEDE CORRECCAO

Confira a chave

= Memoria Principal possui maior velocidade de processamento da
informacdo e a Memoria Secundaria possui maior capacidade de

armazenamento da informacéo.
= Memorias Secundarias: CD, DVD, Cartdo SIM, Pendrive, Disco Duro,

Cartdo de Memoria, etc.
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LICAO N° 13: PLACA - MAE (MOTHERBOARD)

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo vamos falar sobre a Placa — mée (Motherboard) como suporte
de todos 0s componentes internos e externos do computador, a sua constituicdo
e a localizacdo dos principais componentes como a UCP, a memdria RAM e as

portas ou conexdoes.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os componentes da Placa — mae;
= Localizar os principais componentes na Placa — mde (Memoria RAM,

UCP e as conexdes dos periféricos).

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.10.1. Placa — mée (Motherboard)

Sendo o computador um dispositivo electronico, possui milhdes de
componentes tanto externos assim como internos, mas afinal onde € que séo

suportados esses componentes todos?

Oberva a figura a seguir:
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Controladora IDE e Slots de
Slots para Mt~ Expansao
Memoria RAM SRR AN

Conector
da Fonte

Bateria

de Teclado Conector
de Mouse

Figura 33: Placa — mée ou Motheboard

Deve ter percebido que todos os componentes apresentados estdo fixados e
interligados através de uma base que se designa Placa-mde ou em inglés

(Motherboard). Tal como uma mée abraca e acarinha os seus filhos.

E na Placa — mie, onde todos os componentes de um computador

interconectam-se de forma a poderem funcionar correctamente.

Placa — mé&e é umaplaca de circuito impresso onde reside toda a principal parte

electronica do computador.

Os componentes eléctricos ou electronicos ligados a placa-mée sdo 0s

seguintes:

1. O microprocessador (UCP);

2. A memoria do computador;

3. Os Slots (encaixes) de expanséo e as placas especiais de expansao
que sdo encaixadas neles;

4. Chips especiais, chamados de chips ROM;

5. Outros circuitos de suporte.
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Esses componentes s@o 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 a troca de informacao

entre 0s varios componentes de um computador.

Portas ou Conexodes

Paigllel

‘ @\‘.‘.‘.‘.‘-'.'-'.‘-'.‘.'.'-'/ @I

g EBE B

USB Series VGA USE

Maouse

Keyboa rd

Figura 34: Diferentes tipos de portas ou conexdes existentes entre a Placa-méae e os diversos periféricos.

Porta PS/2

Utilizada ateé hoje para conectar mouse e teclado (como ilustra a figura acima).

As principais caracteristicas sdo: rapida velocidade e ocupam pouco espaco.

Porta Paralela

Utilizada para conectar periféricos como a impressora. Vem sendo

gradualmente substituida pela tecnologia USB.

Porta USB (Universal Serial Bus)

E o tipo de barramento que se destaca pela sua alta velocidade, destaca-se
também pela capacidade de em um dnico conector com a placa-mée, conectar
até 127 dispositivos e € um tipo de conectorPlug and Play (em Portugués

“conecte e use”), ou seja, se o sistema operativo oferecer suporte a esta
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tecnologia, o usuario pode conectar um periférico sem a necessidade de desligar

0 computador.

Entre os dispositivos que podem ser conectados pela porta USB, temos: o

teclado, 0 mouse, 0 modem, a impressora, pendrive, etc.

O estimado estudante percebeu a importancia da Placa-mée no suporte e

conexao dos componentes dos computadores.

"4 ) ACTIVIDADE DA LICAO
Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir.

» |dentifique os principais componentes da Placa — mae.
= Diferencie as portas paralelas e as seriais (USB) quanto ao seu

funcionamento e conectividade dos dispositivos.

C\) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

1. Os principais componentes da Placa-méde sdo: o microprocessador, a
memoria principal, 0s encaixes e as placas especiais.

2. Portas paralelas — cada porta conecta um dispositivo especifico e as
Portas Seriais (USB) sdo de uso universal, isto €, ndo existe porta

especifica para cada dispositivo.
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LICAO N° 14: CONCEITO DE REDES DE
COMPUTADORES

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo vamos falar sobre Redes de Computadores, conceito e
objectivos para 0s quais se faz a conexao de varios computadores, assim como a

terminologia usada numa conexao de computadores em rede.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= Definir Redes de Computadores;

= |dentificar os objectivos duma rede de computadores.

Para melhor compreenséo da li¢cdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.11.1. Conceito de Redes de Computadores

E comum quando queremos estabelecer uma comunicaco por telemével, este
dar-nos a informacao de que ndo ha cobertura de rede. Afinal o que é uma rede
de Computadores. Ora bem, pare e pense, quando nos comunicamos por
telemdvel ou via internet € necessario que tanto o emissor, como 0 receptor

estejam interligados por uma rede.
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Redes de computadores— sdo estruturas fisicas(equipamentos) e ldgicas
(programas, protocolos)que permitem que dois ou mais computadorespossam

compartilhar suas informagoes entre si.

Qualquer computador conectado a rede recebe o nome de nd, pontoouhost

independentemente da sua funcéo.

B
&)
S

=

Figura35: Conexéo de computadores em rede.

Qualquer organizacdo com alguns computadores e dispositivos periféricos

tempelo menos trés razdes fortes para os interligar em rede:

Comunicagéo:

As redes de computadores facilitam a comunicacdo entre os funcionéarios da
organizacdoatravés da troca facil e répida de mensagens electronicas;
correioelectronico. Através do seu computador, um funcionario podeenviar e
receber mensagens de outros funcionarios, mesmo que eles se encontrem

emdepartamentos diferentes.
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Organizacao:

As redes de computadores contribuem para a organizagdo da instituicdo. Elas
permitem a criacdo de grupos de trabalho entre funcionarios,mesmo que eles se

encontrem em departamentos diferentes.

Economia:

A grande vantagem das redes em termos econdmicos consiste na possibilidade
departilhar recursos, sejam eles periféricos, programas de software ou bases de

dados.

Objectivos
Partilha de recursos

Tornar todos 0s programas, equipamentos, e especialmente dados disponiveis
para todos os usuarios darede, independentemente da localizagdo fisica dos

usuarios ou dos recursos.

Alta Confiabilidade

Possuir redundancia de recursos, que permita a continuidade de operagcdo em

face de indisponibilidadede Hardware.

Escalabilidade

Permitir o aumento gradual do desempenho de um sistema, na medida em que

aumenta a carga de trabalho,apenas adicionando mais processadores.
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Cooperacao

Permitir gue um mesmo trabalho seja dividido em partes, e realizado simultaneamente
ou ndo, por variaspessoas de um mesmo grupo que estdo fisicamente longe umas das

outras.

Deve ter percebido que ha razdes fortes para que 0s computadores estejam
interligados em rede de forma a partilhar recursos e aumentar o desempenho das

instituicoes.
-4 ACTIVIDADE DA LICAO
Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir.

A. Define rede de computadores.

B. Qual das alternativas abaixo apresentadas, expressa melhor a
motivacdo para se implementar uma rede numa empresa?
= Compartilhamento de periféricos e troca de arquivos.
= Compartilhamento de periféricos, troca de arquivos e acesso distribuido a
internet.
= Acesso distribuido a internet e compartilhamento de periféricos.

= Troca de arquivos e acesso a internet.
C\) CHAVEDE CORRECCAO
Confira a chave

a) Rede de computadores — é um conjunto de computadores ligados entre
si para a partilha de recursos e a troca de informacgdes.
b) B.
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LICAO N° 15: COMPONENTES DE UMA REDE DE
COMPUTADORES

INTRODUCAO A LICAO

Para podermos montar uma rede de computadores € necessario ter 0s
componentes e estrutura-los de forma correcta de acordo com a sua respectiva
funcdo.Nesta licdo abordaremos alguns componentes fisicos e outros de
software (linguagem de comunicacgéo entre os computadores), e ainda a funcao

de cada um dos componentes.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:
= |dentificar os componentes de uma Rede de Computadores;

= Indicar a funcdo de cada componente na rede.

Para melhor compreenséo da li¢cdo, vocé precisa de 2 horas de estudo.

Componentes de uma Rede de Computadores

Uma Rede de Comunicacao de Dados é constituida por diversos dispositivos, 0s
quais possuem determinadas funcdes, que sdo efectuadas a partir de pontos

fisicamente remotos. Os dispositivos envolvidos neste sdo:
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Sistemas computacionais — computadores pessoais (PC), estacOes de trabalho

(workstations), impressoras de rede, etc.

Iinternet

)

—

Router
|
b Servidor de s
acesso remoto ermina

Servidor

Estacdes de

trabalho e
»
- L 4
e—— :
— r 4 PC
. Rede corporativa IR::et
impressora = AT telefénica ;
v 7

\ | Modem

4
! E Router
K
Estagdes de ’

trabalho =

Figura36: Representacdo dum sistema computacional

Com base na figura acima para ligar os diversos nds ou computadores existentes
na rede e garantir uma boa comunicacdo entre os dispositivos, sdo necessarios
diversos componentes que podem ser de hardware (os materiais, fios, etc) ou de
software (programas que permitem a comunicacdo entre os dispositivos e as

maquinas).

Hardware de rede — equipamentos que permitem interligar os sistemas
computacionais, como, por exemplo, concentradores (hub), comutadores
(switch), roteadores (routers), Accesspoint (ponto de acesso para redes sem fio),
placas de rede (também chamadas NIC — NetworkInterfaceCard), etc.
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Hub

Straight through cable Crossover cable

o

Figura 37: Conexdao de rede de computadores através de Hub.

Um hub ou concentrador € um dispositivo de rede que como o proprio nomeja
diz, centraliza os dados que trafegam pela rede. Sua funcdo principal emuma
rede € receber o sinal de um dos computadores ligados a ele e difundireste sinal
para todos os outros computadores da rede, para que os dados possam ser

recebidos pelo computador de destino.

Switch

Classificado como substituto ao hub, o
switch é um dispositivo de rede quetem

afuncdo de interligar os computadores da

rede com uma diferencaimportante

Figura 38: Imagem ilustrativa do Switch.

emrelacdo ao hub. O switch recebe um
pacote de um computadorda rede e entrega directamente ao computador destino,

fazendo umaligacdo Unica entre o emissor do pacote e o receptor. J& o hub
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conforme vistoanteriormente, simplesmente recebe um pacote na rede e
distribui a todosos micros da rede para que o destinatario pegue 0 mesmo, o que

gera umgrande trafego na rede.

Através de um switch é possivel codificar conexdes entre os computadoresque
desejam se comunicar, permitindo que diversos computadores conversementre
si a0 mesmo tempo (algo impossivel com um hub), além de aumentara taxa de

transmissao da rede.

Roteador

Trata-se de um dispositivo de rede
semelhante a um hub ou switch (com
asmesmas funcgdes), aléem de possuir a

funcdo de interligar diferentes redes

decomputadores (independentemente da

Figura 39: Imagem do Roteador de uma rede de quantidade e das distancias destas rEdes)-
computadores.

Séao caracteristicas de um roteador:

* Escolher o melhor caminho para um pacote chegar até¢ o computadordestino.
* Escolher o caminho mais curto ou com menor trafego para encaminharpacotes.

* Interligar redes diferentes.
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Placa de Rede — interliga o computador a rede.

Figura 40: Placa de Rede com ligagdo WI-FI

Meios de transmissdo — estes podem ser de dois tipos: guiados e ndo guiados.
Meios de transmissédo guiados:

= Cabos de par trancados;
= Cabo coaxial,
= Cabo de Fibra Optica.

&
o

Figura 41:Meios de transmissdo guiados.
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Meios de transmissdo nao guiados:

= |nfravermelhos;
= Enlaces de satélites;

=  Micro-ondas.

||u-. -]

Figura 42: Rede conexao por meios nao guiados (sem fio)

Software de rede — software que permite a comunicacdo em rede entre 0S

sistemas computacionais.

= Sistema operativo(¢é um conjunto de programas que activam 0
computador, isto é, é um software de base, o Windows quando
configuramos no computador j& aparece com ferramentas que permitem a
conexdo dos computadores em rede);

= Programas de rede;

= Drivers das placas de rede - permitem com que o software reconheca a
existéncia do software;

= Protocolo de comunicacdo - €é uma linguagem que todos os

computadores da rede devem usar para poder comunicar-se.
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-4 ACTIVIDADE DA LICAO

Chegado a este momento, vamos realizar o exercicio a seguir

= Considere os seguintes componentes de uma rede de computadores:
Roteadores, NIC, Protocolos de Comunicacdo, Switch, Hub,
infravermelhos, cabo coaxial, drivers, micro-ondas, cabos de fibra
Optica.

1.1 Complete a tabela seguinte classificando os componentes acima

apresentados:
Hardware de rede Software de
Meios Maios nao
Equipamentos _ : rede
guiados guiados

= Explica a diferenca entre Hub e Switch.
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C\) CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

1.1
Hardware de rede Software de
) Meios Maios nao rede
Equipamentos ) )
guiados guiados
Cabo coaxial e | Micro-ondas, Protocolos de

Roteadores, NIC,

_ de fibra optica
Hub, Switch

infravermelhos

Comunicacéo,

drivers.

= O Hub quando recebe uma informacdo comunica o destinatario e a

todos os outros computadores da rede, ao passo que o Switch € mais

inteligente pois comunica apenas ao computador destinatario.
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LICAO N° 16: CLASSIFICACAO DAS REDES DE
COMPUTADORES

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo, estimado estudante, iremos abordar sobre a classificacdo das
redes de computadores, quanto ao tipo de ligacdo e a area de abrangéncia

geogréfica.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificaros diferentes tipos de redes de computadores;

= Classificar as redes de computadores.

Para melhor compreensao da licdo, vocé precisa de 1 hora de estudo.

2.12.1. Classificacao das Redes de Computadores

Existem muitos tipos de redes especializadas, e de algumas ja ouviu falar com
certeza. Redes de televisdo (por cabo e sem fios), redes de transmissao de video,
redes telefonicas, redes de vigilancia, redes de telefonia movel,... e redes de
computadores. As de computadores sdo redes de transporte de pacotes de dados,
muito flexiveis e gerais no tipo de aplicacdes que suportam (transmissdo de

ficheiros, correio electronico, paginas web, voz, video, musica,...).
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Os outros tipos de rede sdo geralmente direccionados especificamente para um
unico modelo de aplicagéo e optimizadas para esse fim (transporte de sinal de
video, de voz, etc). A tendéncia, hoje, € que todas as redes passem a ser gerais e

se baseiem na transmissao de dados.

Podemos classificar as redes, quanto ao tipo de sinal que circula na rede e a

abrangéncia geogréfica.

Quanto a hierarquia: Rede Ponto — a — Ponto(Peer — to—Peer) e Rede

Cliente/Servidor (Cliente/Server)
Rede Ponto — a — Ponto (Peer — to — Peer)

- Todos os computadores tém competéncias iguais.
- N&o existe um computador dedicado exclusivamente parapartilhar recursos.

- Cada computador pode aceder aos recursos disponibilizadospelos outros.

L |
|

Figura 43: Conex&o de computadores na rede Ponto-a-ponto.

) —

ol

=
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Rede Cliente/Servidor (Cliente/Server)

User Clients

Figura 34: Estrutura de uma rede Cliente-Servidor.

— Existe um ou mais computadores dedicados para partilhar recursos.

— Este tipo de computadores é geralmente de grande capacidade, tanto ao nivel

do armazenamento como de processamento.

Um servidor de rede € um computador projectado (hardware) para suportara
execucdo de varias tarefas que exigem bastante do hardware (comodisco rigido
e processador), diferentemente de uma estacdo de trabalho(cliente), que ndo
possui caracteristicas para realizar trabalho de umservidor (quando falamos

puramente do hardware necessario a um computadorservidor).
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Quanto a area de abrangéncia geografica (area de cobertura geografica) as redes
classificam-se em: LAN (Local Area Network), MAN (Metropolitan Area
Network) e WAN (Wide Area Network).

1. LAN (Local Area Network)-redes de area local. A distancia maxima

deste tipo de redes ndo ultrapassa algumas centenas de metros (edificio).

LAN
(Local Area Network)

Figura 45: Rede de abrangéncia local

2. MAN (Metropolitan Area Network) — redes de area metropolitana, que
interligam uma grande cidade, como € o caso da conexdo de organizagdes

que tém edificios em diferentes pontos de uma cidade.
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Rede Metropolitana - MAN

Figura 46: Rede de abrangéncia Metropolitana

3. WAN (Wide Area Network) — rede de area alargada, que interliga regides

ou mesmo continentes. A maior WAN que existe € a Internet.

Figura 47: Rede de abrangéncia Mundial

E comum estas redes serem transmitidas por dispositivos sem cabos Wireless.
Portanto elas transformam-se em WLAN, WMAN e WWAN.
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2% ACTIVIDADE DA LI(;AO
Assinale a alternativa correcta

1. As redes que ligam computadores situados dentro de um mesmo edificio
sdo geralmente designadas pela sigla:

LAN

WAN

MAN

WLAN

As redes que podem resultar da integracdo de varias redes, atingindo

S e

areas geograficas muito distantes, podendo envolver ligacGes entre 0s
varios continentes, designa-se pela sigla:

MAN

WAN

LAN

Complete 0s espagos em branco com as expressoes:cliente-servidor

W L e

ponto-a-ponto
1. Quando converso com 0 meu irmao mais novo através do telemovel, é

uma rede do tipo

2. Ontem estive a fazer pesquisas de um trabalho pela internet, naquele

momento estava numa rede do tipo

Q CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

A. A LAN
B. B. WAN
C. a) ponto —a — ponto

b)cliente — servidor
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LICAO N° 17: TOPOLOGIA DAS REDES DE
COMPUTADORES

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licdo, estimado estudante, vamos abordar sobre as diferentes

estruturas das redes de computadores, assim como as suas caracteristicas.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar as diferentes formas de estrutura das redes de
computadores

= Caracterizar a topologia das redes de computadores

Para melhor compreenséo da li¢do, vocé precisa de 2 (duas) hora de estudo.

2.13.1. Topologia das Redes de Computadores

De certeza pode ter notado que as redes de computadores apresentam estruturas

diferentes, entretanto as diversas estruturas tem alguma razéo de ser.

Uma topologia de rede tem o objectivo de descrever como € estruturada
umarede de computadores, tanto fisicamente como logicamente. A topologia

fisica demonstra como os computadores estdo dispersos na rede (aparéncia
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fisica da rede). Ja a topologia I6gica demonstra como os dados circulam na rede

(fluxo de dados entre os computadores que compdem a rede).

As topologias béasicas resumem-se a trés: Estrela, Anel e Barramento. Porém,

com eventuais combinacdes entre elas podem formar redes hibridas.

Topologias em barramento (Bus) - todos 0s computadores trocam
informacdes entre si através do mesmo cabo, sendo este utilizado para a
transmissdo de dadosentre os computadores. Este tipo de topologia € utilizado

na comunicagaoponto-a-ponto.

Figura 48: Topologia de rede em barramento

Vantagens:

1. Estacdes de trabalho (n6s) compartilham do mesmo cabo.

2. Sé&o de facil instalacéo.

3. Utilizam pouca quantidade de cabo.

4. Possui baixo custo e grande facilidade de ser implementada em lugares de

pequenas dimensoes.
Desvantagens:
1. Problemas no cabo (barramento) afectam directamente todos os

computadoresdesta rede.
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2. Velocidade da rede variavel, conforme a quantidade de
computadoresligados ao barramento.

3. Gestdo complexa (erros e manutencéo da rede).

Topologia em anel (ring) - neste tipo os dados sdo transmitidos
unidireccionalmente, ou seja, em uma Unica direccdo, até chegar ao computador
destino. Desta forma,o sinal emitido pelo computador origem passa por diversos
outros computadores,que retransmitem este sinal até que o mesmo chegue ao
computadordestino. Vale lembrar aqui que cada computador possui seu

endereco que eidentificado por cada estacdo que compde a rede em anel.

/

Figura 49: Topologia de rede em anel

Vantagens:

1. Inexisténcia de perda do sinal, uma vez que ele é retransmitido ao
passarpor um computador da rede.
2. ldentificacdo de falhas no cabo € realizada de forma mais rapida que

natopologia em barramento.
Desvantagens:

= Atraso no processamento de dados, conforme estes dados passam

porestacdes diferentes do computador destino.
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= Confiabilidade diminui conforme aumenta 0 ndmero de

computadoresna rede.

Topologia em estrela (Star) —trata-se da topologia mais utilizada hoje em redes
Locais (LAN). Nesta topologia, de cada computador sai um cabo de pares
entrelagados para um dispositivo que interliga todos os cabos. Esse dispositivo
(concentrador) pode ser um hub ou um switch.Dessa forma, qualquer
computador que queira trocar dados com outro computador da mesma rede,

deve enviar esta informacgdo ao concentradorpara que o mesmo facga a entrega

dos dados.
\ ""
Figura 50: Topologia de rede em estrela
Vantagens:

= Facil identificacdo de falhas em cabos.

» |nstalagdo de novos computadores ligados a rede, ocorre de forma
maissimples que em outras topologias.

= Origem de uma falha (porta do concentrador ou cabo) é mais simples
de ser identificada e corrigida.

= Qcorréncia de falhas de um computador da rede ndo afecta as

demaisestacOes ligadas ao concentrador.
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Desvantagens:

= Custo de instalagdo aumenta proporcionalmente a distancia do
computadorao concentrador da rede.

= Caso de falha no concentrador afecta toda a rede conectada a ele.

Topologia hibrida - Este tipo de topologia é aplicada em redes maiores que
uma LAN. E chamada de topologia hibrida pois pode ser formada por diferentes
tipos de topologias,ou seja, € formada pela unido, por exemplo de uma rede em

barramento euma rede em estrela, entre outras.

A finalidade de uma topologia do tipo hibrida esta no facto de poder aproveitaro
que existe de melhor (custo/beneficio) entre os diferentes tipos de
topologias,adaptando-as as necessidades de uma empresa, universidade, ou o

ambienteonde sera aplicada.

Internet

Switch
multiplayer

Sistema iMac

Impressora  Impressora
em rede

Figura 51: Topologia de uma rede hibrida
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Como acabou de aprender a topologia de rede descreve o layout (estrutura) de
uma rede de computadores através da qual se da o trdfego de informacGes, e
também como os dispositivos se conectam a rede. Ha véarias formas de

organizar a interligacdo entre cada um dos n6s (computadores) da rede.
ACTIVIDADE DA LICAO
E chegado 0 momento de resolver alguns exercicios.

= 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

= Conexdao de computadores

= |dentifique cada tipo de rede apresentada

AHE WEH W

HE =
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CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave

1. B. Topologia da rede.

2. A) Barramento
2. Estrela
3. Anel

Lembre-se que s6 podes passar para a licdo seguinte depois de ter

respondido correctamente as questdes da Actividade da licdo.
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LICAO N° 18: INTERNET

INTRODUCAO A LICAO

Muito bem! A internet constitui uma das maiores redes mundiais de
computadores que de certa forma veio dinamizar as nossas vidas. Na presente

licio iremos abordar a histdria do seu surgimento.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= Explicar a histdria do surgimento da internet.

Para melhor compreensao da licao, vocé precisa de 1 (uma) hora de estudo.

Internet (Historia do surgimento)
Pare e pensa! Como € que surgiu a internet no mundo?

A internet é a maior rede mundial de computadores, que interliga milhdes de
dispositivos computacionais espalhados em todo o mundo de forma integrada,
viabilizando a conectividade independentemente do tipo de maquina que se

utiliza.

A maioria destes dispositivos é formada por computadores pessoais,

workstations ou servidores, que armazenam e transmitem informacdo, como,
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por exemplo, paginas web, musica, videos, ficheiros de texto ou mensagens

electronicas.

Histéria do surgimento da Internet

Em1965, nos Estados Unidos da Ameérica, os cientistasLawrence Roberts
eThomas Merrilrealizaram a primeira experiéncia de conexao decomputadores
em rede usando a linha telefénica discada de baixavelocidade conectandodois

centros de pesquisa emMassachusetts e na California;

Em 1969a conexdo foi de quatro universidades: UCLA - Universidade da

California em Los Angeles,Stanford, Santa Barbara e Utah;
Mais tarde os empresarios tiveram a necessidade e criaram uma rede comercial.

A internet(international network) € uma rede internacional resultado da fuséo

de trés grandes redes nomeadamente: Militar, comercial e universitaria.

Os servigos de correio electrénico, os de partilha de arquivos, acesso remoto e
WWW (World, Wide, Web) sdo ao mais utlizados na actualidade.

A web comegou em Marco de 1989, quando Tim Berners-Lee — um pesquisador
do CERN (Centre European Research Nucleare — Centro Europeu de Pesquisa
da Fisica das Particulas) na Suica — propés que o projecto fosse usado como um
meio de transportar efectivamente pesquisas e ideias atraves da organizacéao.
Tim concebeu apenas como uma linguagem que serviria para interligar
computadores do laboratério e outras instituicdes de pesquisa e exibir

documentos cientificos de forma simples e facil de aceder.

A web avancou rapidamente. Em 1993 j& era comum em universidades que

estudantes mais inteligentes fizessem paginas com informacdes pessoais. O que
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na realidade determinou o seu crescimento foi a criagdo de um programa
chamado Mosaic, que permitia o acesso Web num ambiente grafico, tipo

Windows. Antes deste programa sé era possivel exibir textos na Web.

Hoje a Web é o segmento da Internet que mais cresce. A chave do sucesso da
Web € o HyperText. Os textos e imagens sdo interligados através de palavras —

chave, tornando a navegacdo simples e agradavel.

/)
L7

ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado 0 momento de testar os seus conhecimentos, resolvendo alguns

exercicios.
Assinale com V as afirmacdes Verdadeiras e F as Falsas:

A. A internet surge como consequéncia da ligacdo das 4 universidades
norte — americanas.

B. A internet surgiu pela primeira vez em Marco de 1989.

C. A internet tem como suporte a Web e o correio electronico.

D. A internet resulta da fusdo entre as Redes Militar, Comercial e
Universitaria.

E. A internet é a maior rede existente no Mundo.

F. A internet é uma Rede Local.
“\) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave

A F2.F3.V4.V5.V6.F

126 MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO



LICAO N° 19: FUNCIONAMENTO DA INTERNET

INTRODUCAO A LICAO

Na presente licho vamos abordar sobre o0s mecanismos necessarios para
acedermos a rede de internet. Assim como 0s servicos providenciados pela

internet.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo, vocé deve ser capaz de:

= |dentificar os mecanismos necessarios para o funcionamento da internet.

Para melhor compreenséo da licdo, vocé precisa de 1 (uma) hora de estudo.

Funcionamento da Internet
O que é preciso para aceder a Internet?
Para aceder a internet precisa de dispor dos seguintes dispositivos:

= Um modem

= Uma linha telefonica, cabo ou acesso movel (wireless)

= Uma conta de acesso a um fornecedor de servigcos internet (ISP —
InternetServiceProvider)

=  Um computador.
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= Protocolos (linguagem que todos os computadores conectados na rede

devem usar para poderem comunicar-se).

Os servicos da Internet mais utilizados s&o: a www ou web, o correio
electronico ouE-mail, News (servicos que providenciam informacBes pela

internet), as redes sociais atraves de dados moveis, etc.

Como navegar na internet?

Através dos navegadores da Web disponiveis no seu computador ou

samrtphones.

Logotipo | Navegador Data da criagido

Google Chrome | 2 de setembro de 2008

Mozilla Firefox Marco de 2004

Internet Explorer | 16 de Agosto de 1995

Safari 7 de Janeiro de 2003

2069

Para acedermos a uma determinada pagina (ou sitio) da internet, precisamos de

conhecer e digitar o seu endereco. Por exemplo:

http /IwWwWw, uozamblque mz

T o

1 2 +
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1. Refere-se ao protocolo em que se faz a comunicacéo (alias, ja falamos do
HyperText Transfer Proctocol — http).

2. Indica a rede na qual o computador onde se aloja esta pagina se insere, a
World Wide Web.

3. O dominio, que identifica o proprietario de um conjunto de paginas.

4. E o sufixo que indica o pais ou alguns grupos especiais de organizacoes.

A Tabela seguinte mostra os sufixos de alguns utilizadores

Utilizadores

O que é correio electronico?

O correio electrénico ou E-mail (electronic mail) é um servico disponivel na
internet que possibilita o envio e o recebimento de mensagens (mails). Na

verdade, este servico de correio electrénico tem alterado a forma de as pessoas
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se comunicarem entre si, substituindo, em grande medida, o correio tradicional

devido a sua rapidez e economia.

Para usar o correio electrénico é necessario ter um endereco de e-mail (e-mail

address), como por exemplo:

malatealbino @ up.ac.mz

1 2 3 4 Onde:

1. E o nome (neste caso o dono do endereco).

2. E o separador, indispensavel nos enderecos 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”.

3. E o dominio. Na maioria dos casos de enderecos particulares, que nio
dispbem de servidor proprio, o dominio é o servidor que fornece o
Servigo.

4. E o sufixo.
‘1}( ACTIVIDADE DA LICAO
E chegado o momento de testar os seus conhecimentos, resolvendo alguns

exercicios.

1. O que € preciso para aceder a internet?
2. Expligue o que sdo motores de busca (navegadores) e indique os que ja
utilizou.

3. Indique os 3 servicos basicos da internet.
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€\ ) CHAVE DE CORRECCAO

N

,\\53{;

Confira a chave

1. Modem, linha telefdnica, conta de acesso, computador e protocolos.
2. Os Motores de busca servem de acessos as paginas da Internet e as ja
utilizadas sédo Internet Explorer, FireFox, Chrome, etc.

3. Os trés servigos basicos da Internet sdo: a web, o correio electrénico e o

servico de Noticias (News).

Chegamos ao fim da Unidade onde falamos do computador e sua estrutura
basica, Redes de computadores e Internet. Em seguida vamos resolver alguns

exercicios relacionados com os conteudos abordados.

ACTIVIDADE DA UNIDADE/ PROVA DE PREPARACAQO
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1. Faca a legenda da seguinte figura no seu caderno de anotacGes:

=

\\ 17 o : r””/d\ 5

A\ E
®

2. Enumere trés dispositivos de input e trés de output.

®

3. Indique trés fungdes da UCP.

4. Em termos funcionais, como se distinguem os periféricos de saida, dos
periféricos de entrada e saida de dados?

5. Explique o que é Motherboard.

6. Indique os componentes essenciais da Motherboard.

7. O esquema fisico através do qual os computadores de uma rede local
podem ser ligados entre si designa-se por:

1. Arquitectura da rede

2. Topologia da rede
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3. Protocolo da rede

4. Conexao de computadores

8. As redes que ligam computadores situados dentro de um mesmo edificio
sdo geralmente designadas pela sigla:
A. LAN
B. WAN
C. MAN
D. WLAN

9. As redes que podem resultar da integracdo de varias redes, atingindo
areas geograficas muito distantes, podendo envolver ligacGes entre 0s
varios continentes, designam-se pela sigla:

10 MAN

11 WAN

12 LAN

1. Os 4 servicos basicos da internet sao:

1. Web, computador, News e redes de computadores.

2. Web, computador, linha telefénica e servidor.

3. Web, correio electronico, News e Protocolos

4

. Web, correio electronico, News e Impressora

C\.) CHAVE DE CORRECCAO

Confira a chave
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1. Legenda

LEGENDA

1 - Monitor

2 - Placa-mae
3 - Processador

4 - Memoéria RAM

5 - Placas de rede, som, video...
6 - Fonte de energia 7

7 - Drive de CD e/ou DVD

8 - Disco rigido (HD)

9 - Mouse -

10 - Tecladd%‘f

2. Dispositivos de input: Mouse, Teclado,...

Dispositivos de Output: Monitor, Projector,...

3. FuncgGes da UCP:
Ler e escrever a informacdo na memoria,;

Controlar o funcionamento dos periféricos e Executar os comandos.

4. Periféricos de saida — visualizam a informacéo contida no computador.
Periféricos de entrada e saida — visualizam a informacgédo contida no

computador e introduzem os dados para o computador.
5. Motherboard — é um modulo de circuito impresso que suporta

componentes de hardware do computador e interliga — 0os com os

periféricos através das portas ou conexdes.
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6. Os componentes essenciais da motherboard sdo: a UCP, a Memoria, 0s
Encaixes os Slots de Expanséo, as Placas de Video (VGA) e de Som, e as
Portas ou conexoes.

7. B.Topologia da rede

8. A. LAN

9. B. WAN

10.C. Web, correio electronico, News e Protocolos

Pois bem caro estudante, se ndo tiver acertado as questdes quase na sua
totalidade, ndo desanime volta a ler e resolva os exercicios novamente. Lembre-

se que ndo deve passar para as licdes seguintes antes de perceber as anteriores.

@ UNIDADE TEMATICA N°3:APLICATIVOS
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Licdo n° 1: Conceito de Sistema Operativo

Licdo n° 2: Sistema Operativo Windows e sua
evolucdo

Licdo n° 3: Sistema Operativo Windows 7
Licao n° 4: Elementos do Windows 7
Licao n° 5: Aplicativos do Windows 7

Licdo n® 6: Criagdo e Gestdo de Pastas
(Directorios)

Licdo n° 7: Introducéo ao estudo de Microsoft
Office Word 2007

Licdo n° 8: As ferramentas do Word 2007
Licdo n° 9: Edicéo de Textos em Word 2007

Licdo n° 10: Formatacdo de Textos em Word
2007

Licdo n® 11: Insercdo de Elementos em Word
2007

Licdo n° 12: Seguranca de dados (virus)

INTRODUCAO DA UNIDADE

Estimado estudante, na presente Unidade vamos falar dos aplicativos, isto é os
programas que nos permitem trabalhar no computador,primeiro na gestédo da
informacdo e depois na edicdo (processamento de textos), assim como as
medidas de seguranca que devemos ter para evitar danos (virus informatico) que
para além da propria maquina danificamos ficheiros armazenados no
computador. A unidade é composta por 12 licdes, as 6 primeiras abordam sobre

o Sistema Operativo Windows e a Gestdo da Informagdo no Computador, as 5
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seguintes sobre o Processamento e Formatacdo de textos e a ultima sobre a

seguranca da informacéo e do proprio computador.

= [(@ OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM DA UNIDADE
Até ao final da Unidade, o estudante deve ser capaz de:

= |dentificaralguns aplicativos;

= |dentificar as funcionalidades do sistema operativo Windows na gestdo de
informagéo do computador.

= Processar textos usando os aplicativos

= Partilhar a informacdo através da internet.

4l ) RESULTADOS DE APRENDIZAGEM DA UNIDADE

= |dentifica alguns aplicativos;

= |dentifica as funcionalidades do Sistema Operativo Windows na gestao de
informacéo do computador.

= Processa textos usando os aplicativos

= Partilha a informacéo através da internet.

& DURACAO DA UNIDADE:

Para melhor compreensédo da Unidade, vocé precisa de 28 horas de estudo.

MATERIAIS COMPLEMENTARES
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Tratando-se de uma Unidade de actividade préatica, recomendamos ao estimado
estudante para realizar actividades praticas no seu computador e/ou outro
disponivel para aperfeicoar a sua aprendizagem e em caso de duvidas consulte o
seu Tutor no Centro de Apoio e Aprendizagem (CAA) ou alguém mais proximo

de si.
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LICAO N° 1: CONCEITO DE SISTEMA OPERATIVO

INTRODUCAO A LICAO

E do seu conhecimento que para uma pessoa usar o computador precisa de
interagir com 0 mesmo, para tal é necessario que os dois se entendam, neste
caso deve possuir uma linguagem de interacgdo, o software de base, isto €, 0

sistema operativo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Definir o Sistema Operativo.

= |dentificar o Windows como Sistema Operativo.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 1 (uma) hora.

3.1.11 Conceito de Sistema Operativo

Ora bem, é comum hoje em dia falarmos de Android, Windows, tanto nos
telemdveis assim como em computadores. Mas afinal o que € isso e para que

serve?

Quando falamos de computador dissemos que ele é constituido por duas partes:
Hardware (parte fisica do computador) e Software (a parte ldgica do

computador: os programas e instrucdes de operacéo).
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OSoftware é constituido por duas partes: o de base (Sistema Operativo:
Android, Windows, Linux, Unix, etc) e os aplicativos (que sdo 0s programas que
correm no computador: Office, Facebook, Whatsapp, Antivirus, etc.)

O Sistema Operativo (SO) é um software que controla o computador e permite a
comunicagdo entre o software e o hardware. Ele consiste num conjunto de
rotinas (pequenos programas) que, para além de controlar todo o fluxo de
informacdo dentro do computador, auxilia na utilizacdo de software de
aplicacdo, na manipulacdo de discos e outros dispositivos de armazenamento de

dados e/ou informacao.

Ao ligar o computador, o sistema operativo é o primeiro software que é
executado e permanece a controlar a entrada e saida de dados no computador até
que ele seja desligado. S&o exemplos de sistema operativo o Windows, o Linux,

o Android, o Uniy, etc.

Os fabricantes de hardware, como por exemplo, a IBM e a Macintosh,
projectam 0s seus microprocessadores para receber determinados sistemas
operativos, 0s seja, deve haver correspondéncia entre hardware e software. E
por isso quequalquer computador para funcionar precisara de Sistema
Operativo, entretanto nem todos os Sistemas Operativos servem para um
determinado computador.O Windows é o sistema operativo mais utilizado em

computadores a nivel mundial e nos Smartphones, é o Android.

Figura52:A imagem mostra a
janela do Sistema operativo

Windows.
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Como acabamos de perceber ndo basta produzir um computador, isto €, o
hardware, para podermos usa-lo é necessario adopta-lo de uma linguagem que
active o fisico, neste caso o Sistema Operativo que € indispensavel para o0 seu

funcionamento.

-4, ACTIVIDADE DA LICAO
E de costume que depois de aprendermos uma licéo, realize uma actividade.
Para cada questao, escolha a alternativa correcta

A. Sistema Operativo é:

A. Um software de sistema

B. Um componente da motherboard
C. Um software de aplicacédo

D. Um hardware de sistema

Né&o € exemplo de Sistema Operativo:
. Windows

Unix

Samsung

. Android

OO0 W > W

©\.) CHAVE DE CORRECCAO
Pois bem, agora vamos conferir as respostas dadas

1. A.Software de Sistema

2. C.Samsung
Muito bem, se tiver acertado todas as questdes, esta de parabéns. Caso contrario

volta a ler a licdo e resolva os exercicios novamente. N&o passe para a licdo

seguinte antes de compreender a anterior.
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LICAO N° 2: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS E
SUA EVOLUCAO

INTRODUCAO A LICAO

Depois de termos verificado que no computador é fundamental a existéncia de
um programa (software de sistema) para activar, é chegado 0 momento de
falarmos do Windows, que é um dos mais populares sistemas operativos que

encontramos no mercado devido a sua facilidade de operacionalizacéo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Definir o Sistema Operativo Windows.

= Descrever a evolucao do Sistema Operativo Windows.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 2 horas.

Sistema Operativo Windows e sua evolucéo

Hoje em dia é imprescindivel falar de um computador sem falarmos do Sistema
Operativo e neste caso 0 Windows devido a sua popularidade no mercado. Mas

afinal o que é Windows e porque € gque assim se chama?

O Windows é um ambiente grafico que surgiu com uma nova maneira de

trabalho visto que se abandonavam as interfaces até entdo existentes em modo

.....
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com aplicativos, executar mais de um aplicativo simultaneamente, transferir
informac0Oes entre eles, organizar e gerir os ficheiros que se criarem, sem

restricoes.

No Windows a area de trabalho (Desktop) exibe todo o trabalho em areas
rectangulares chamadas janelas, dai a designacdo Windows. Organizamos as
janelas na area de trabalho do mesmo modo que movemos 0s objectos numa
mesa. Podemos minimizar (fechar temporariamente) uma aplicacdo enquanto a

outra esta a correr.

Em seguida vamos mostrar a evolugdo do Windows ao longo do tempo.

Windows 1.01 (1985)

Lancado oficialmente no dia 20 de

MICREE-SOFT Novembro de 1985.

Microsoft Windows
Version 1.01

Figura 2: Imagem do Whidows1.01

Copyright (c¢) Microsoft Corporation, 1985. All Rights Reserved.
Microsoft is a registered trademark of Microsoft Corp,

Windows 2.03 (1987)

Lancado dois anos ap6s o 1.01, o novo

sistema tirava vantagem dos novos

Microsoft Windows
Version 2.03

processadores 286/386.

Copynight (c) Wicrosoft Corporation, 1987, 11 Rights Reserved. : : : :
PP roc0r £ 18 vegictored tradawank of Microsait Corp: Figura 3: Ambiente Windows 2.03
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¥ Windows 3.0 (1990)

Com um salto incrivel no padréo grafico (em
relacdo ao 2.86), Ele foi langado no dia 22 de
Maio de 1990.

Figura 4: Imagem ilustrativa do Windows 3.0

Windows 3.1 (1992)

Esta versdo foi vendida pela primeira vez em
Marco de 1992, como um sucessor do Windows
3.0. foi a primeira versao a ser distribuida por um
CD.

Figura 5: Imagem ilustrativa do Windows 3.1 (1992).

EEEEE Windows NT 3.1 (1993)

Jiepgs

21 7] ]

:EEE; | O NT do 3.1 se chama Windows New

MICROSOFT. Technology(Nova Tecnologia de Windows).

WINDOWSNT. ay( J )
= Diferentemente do 3.1 o NT 3.1 era um Sistema

e Operativoem 32-bit.

Figura 6: Imagem do Windows 3.1 (1993).

Windows 3.11 (1993)

O Windows 3.11 foi criado para grupos de
trabalho (tanto que o seu nome é Microsoft
Windows for WorkGroups).

Figura 7: Imagem do Windows 3.11
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microsort:  \Windows 95 (1995)

Langado em Agosto de 1995. O Windows 95

possui interface completamente grafica,

integrado com 32-bit TCP/IP (protocolo de
internet, ainda usado para conexdes a

Figura 8: Imagem do Windows 95. internet). O 95 permitiu e tornou fécil a
instalacdo de softwares e hardwares. Apesar de também ter facilitado a
instalacdo e proliferacdo de pragas virtuais. Sendo assim, um dos sistemas com

mais bugs, falhas e brechas de seguranca.

Windows 98 (1998)

Lancado em 25 de Junho de 1998. E
uma actualizacdo do 95, com maior

integragdo as ferramentas da internet.

Seu “lema” era ‘“Trabalhe Melhor,
Figura 9: Imagem ilustrativa do Windows 98. ) L.
Jogue Melhor”. Foi o primeiro

Windows desenvolvido especialmente para ser comercializado.

Merosoft \Windows 2000

Ele ndo foi criado apenas para ser uma
Mg actualizacdo dos anteriores. Foi criado para
Windows 2000 ¢ P

Professional substituir o Windows 95, Windows 98 e o
Windows NT Workstation 4.0 em todos os
Figura 10: Imagem do Windows 2000. o
computadores e laptopts empresariais. O
Windows 2000 incluiu diversas melhorias em usabilidade, compatibilidade com

internet e, suporte a computacdo movel.
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Windows ME (2000)

w\ Enquanto o Windows 2000 fora criado para
- empresas, o ME foi criado para uso pessoal.
Mandmvs Oferecendo ao consumidor uma melhoria imensa

em video, musica, rede residencial e varias outras

Figura 11:Imagem do Windows  funcionalidades. O ME significa Edicdo Milénio
Millennium (2000).

(afinal, 0 mesmo fora lancado no novo milénio).

Windows XP(2001)

Foi criado no ano 2001. Sem duvida o XP é

P
-

um dos melhores Windows ja criados pela

Microsoft®

Windows ™ | -
Professional Microsoft. Resolvendo o erro (na maioria das

vezes) da famosa tela azul, o XP inclui

também  graficos incriveis, um salto
gigantesco em relacdo ao seu “irmdo” mais
Figura 12: Imagens do Windows XP. novo o Windows ME. O Windows XP foi um

dos Windows mais usados no mundo.

Windows Server 2003 (2003)
L
W‘iﬁdovfsServerzooa Lancado em Abril de 2003, é também

conhecido como Win2k3.

Figura 13: Imagem do Windows Server 2003.

Copyright © 1985-2003
Microsoft Corporation
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Windows Vista (2006)

Apobs 5 anos do langcamento do Windows
XP, a Microsoft resolveu soltar o Vista.
Apesar do Vista apresentar diversas

melhorias graficas, podemos considera-lo

Copyright © Microsot Corporation

a maior falha da Microsoft. Um sistema
Figura 14: Imagem do Windows Vista. . . .
: ’ lento, pesado, cheio de falhas. Por isso foi

muito pouco usado.

Windows 7 (2009)

Este sem davida serd o Windows que
ultrapassou os recordes do Windows
XP. E um sistema répido, inteligente
e, que foi feito para computadores

modernos, utilizando recursos

modernos. Além do reconhecimento

de voz, que permite a completa néo-

Figura 15: Imagem do Windows 7.

utilizacdo do mouse, € um sistema

seguro e, facil de ser usado.

Depois de Windows 7 foram lancadas as versdes 8 e 10. Mas no nosso médulo
iremos falar do Windows 7 devido a sua maior popularizacdo. De referir que o
mesmo apresenta vérias versdes desde o Starter, o Home Basic, o Home

Premium, o Professional (Business), Enterprise até ao Ultimate.
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J%E ACTIVIDADE DA LICAO
Depois de ter lido a licdo sobre o sistema Operativo Windows e a sua evolugéo é

chegado 0 momento de realizar alguma actividade.

Assinale com V as afirmac0es correctas e F as falsas.

A. O Windows 1.01 foi o primeiro Sistema Operativo com ferramentas da
Web.

B. O Windows XP foi o primeiro sistema Operativo mais popular.

C. O Windows Millennium foi langado em 2001 depois do Windows
XP._

D. O Windows 95 foi o primeiro Sistema Operativo com possibilidades
de conectar a Internet.

E. Depois do Windows XP, o Windows 7 foi o mais popular.

F. O Windows 7 foi o ultimo sistema operativo a ser lancado._

©\.) CHAVE DE CORRECCAO
Pois bem, agora vamos conferir as respostas dadas

A. F2.V3.F4.V5. V6. F

Muito bem, se tiver acertado todas as questOes, esta de parabéns. Caso contrario
releia a licdo e resolva os exercicios novamente. N&o passe para a li¢cdo seguinte

antes de compreender a anterior.
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LICAO N° 3: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS7

INTRODUCAO A LICAO

O sistema Operativo sendo um elemento importante para o funcionamento de
um computador é imprescindivel o seu conhecimento pela parte do estimado
estudante.Nesta licdo vamos abordar com profundidade o Sistema Operativo

Windows 7, o seu ambiente grafico e algumas das suas funcionalidades.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= |dentificar o ambiente grafico do Windows 7.

= Descrever algumas funcionalidades do Windows 7.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 1 hora.

Sistema Operativo Windows 7

Dasaulas anteriores sabemos que um sistema operativo € um conjunto de
programas que fornecem uma interfacepara 0 usuario e se comunica com 0
hardware da maquina evitando que os programasconstruidos dentro do sistema

operativo tenham de realizar esta tarefa.

O Windows 7 é um sistema operacional produzido pela Microsoft. E o mais
popular depois do XP.

Caracteristicas do Windows
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Interface amigavel e intuitiva: Utilizando recursos graficos.
Multitarefa: Permite a utilizagcdo de mais de um programa por vez.
Multiusuario: Permite a criacdo de multiplas contas (perfis) de usuarios.

Sistema Aberto para Programacéo

A A

Plug-n-Play: Reconhece automaticamente periféricos e dispositivos

conectados aocomputador.

Interface Visual
O que é uma interface?

A interface € a utilizacdo dos recursos graficos de um programa para facilitar o

Seu uso, ou seja, seu relacionamento com o usuario.

Area de Trabalho (Desktop) do Windows comeca com o aparecimento desta

janela.

Papel de Parede (wallpaper)

Iniciar |~ Area de Notificagdo
C | N ez SEn 15
¥ " Ol &I"é‘ s RO

Figura 16: Ambiente grafico do Windows 7.

Barra de tarefas
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l" ~1 | | | A barra de tarefas do Windows 7

J, Ponto de Partida

combina dois recursos que estavam

professor

- Calculadora presentes na VerSéO XP BOtéeS de

Documentos

s tarefas na barra e inicializagdo réapida.

Notas Autoadesivas

@% Ferramenta de Captura
.’_[T Paint
- 4

1‘ Visualizador XPS

Mdsicas

O menu iniciar é composto de duas

Computador

Painel de Controle colunas, sendo que nacoluna da

Dispositivos e Impressoras saLr
I Coree st PR esquerda tem atalhos para os Gltimos

709 Remota Programas Padrao

S‘)i Windows Fax and Scan

& Lo s o programas queforam utilizados. No

> Todos os Programas

menu da esquerda também tem a

opcao Todos os programas, a qual da

acesso aos programas instalados no
Figura 17: Imagem do Menu Iniciar. computador, tais como o Word,

Excel, Access, PowerPoint, etc.

Na coluna da direita ficam atalhos que, nas versdes anteriores, ficavam na area
de trabalho como, por exemplo, atalho para o Computador, Documentos,

Imagens, Musicas, Jogos, Painel decontrole, Rede e assim por diante.

1. Icones — séo simbolos de programas e atalhos de acesso rapido a ficheiros
e pastas.

2. Area de notificacdo - localizada no canto inferior direito, da acesso a
alguns recursos como o calendério e relégio, rede e volume. Principalmente,
mostra alguns itens como antivirus, programas em execucdo que estdo em
segundo plano mas que precisam de uma maneira de alertar o usuério de modo
imediato.

Como acabamos de perceber, 0 ambiente grafico é importante para a interac¢ao
entre o usuario e o computador, dai a necessidade de conhecer as ferramentas

presentes.
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~%) ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios

Seleccione a alternativa correcta

1.

N&o é caracteristica do Windows 7:
Multitarefa

Interface

Multiusuario

Monocolor

2. Os elementos do Ambiente grafico Windows 7, sao:

1. Barra de Tarefas, Barra de Formatacio, Area de Notificaco e icones.

2. Area de Notificacio, Barra de tarefas, icones, Papel de Parede, Microsoft
Word

3. Area de Notificacdo, Barra de Tarefas, icones e/ou atalhos e Barra de

Ferramentas.

4. Programas, Papel de Parede, Menu Iniciar, Atalhos e icones.

CHAVE DE CORRECCAO

Pois bem, agora vamos conferir as respostas dadas

N
1> 10

Muito bem, se tiver acertado todas as questdes, esta de parabéns. Caso contrario

volta a ler a licdo e resolva os exercicios novamente. N&o passe para a licdo

seguinte antes de compreender a anterior.
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LICAO N° 4: ELEMENTOS DO WINDOWS7

INTRODUCAO A LICAO

O Windows 7 € constituido por varios elementos com que o utilizador deve
interagir quando estiver a usar o computador, assim sendo iremos destacar
alguns desses elementos essenciais e que o0 estudante deve conhecer para levar

avante as suas habilidades no uso do computador.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Descrever os elementos do ambiente grafico do Windows 7.
Para melhor compreenséo desta licdo necessita de 2 (duas) horas.

Elementos do Windows 7

Para podermos iniciar 0 uso do computador é necessario localizar o programa

gue desejamos trabalhar nele e como deve ter se apercebido que existe um botéo

da barra de tarefas que se chama menu Iniciarﬂ, isto é, onde se encontram
alojados todos os programas instalados no computador tanto os do Windows e

0s outros aplicativos instalados pelo utilizador.
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5’ Getting Started

| ! Connect to a Projector
|
)

i :_ Calculator

Sticky Notes
% Snipping Tool
« XPS Viewer

J Notepad

@/ Windows Fax and Scan

Malate

| Documents

Pictures

Music

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

Help and Support

‘ - € Windows Media Center

@ Windows Media Player

© Windows Update

-~ XPS Viewer

|, Accessories

. AIMP Classic

L AIMP3

L AVG

|, BurnAware Free

. DAEMON Tools Pro
. D-com 3.5G

|, Foxit Reader

. Games

. Maintenance

.. Microsoft Office

|, Microsoft Office 2013
|, SAM CoDeC Pack

| Startup

Malate

Documents
Pictures

Music

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

Help and Support

.. The KMPlayer
‘ e | WinRAR

»  AllPrograms 4 Back

earch programs and files | Search programs and files

2 L AS D

Figura 53: A figura mostrao meu Iniciar e o Submenu Todos os Programas.

No lado esquerdo esta visivel o Menu Todos os Programas (All Programs) e do

lado direito os programas instalados aparecem ja arrolados.

Para acedermos aos programas € necessario fazer um cliqgue no Menu
Iniciar—Apontar no Submenu Todos 0s Programas —Fazer clique sobre o

Programa desejado.

Pois bem, clique é pressionar e largar o botdo do mouse (rato) rapidamente,
neste caso o0 esquerdo j& que possui dois.

VVamos conhecer as funcionalidades do mouse

o

: O mouse é um periférico que auxilia na interaccdo com a
interface, por isso, ndo é um dispositivo essencial para o
funcionamento do sistema (é possivel utilizar o Windows sem

_ mouse). Ele é representado pela interface na forma de um
Figura 54: Imagem do Mouse.

ponteiro.

Botdes: A quantidade de botbes de um mouse varia de acordo com o modelo.

Os modelos mais comuns tem 2 botdes e entre eles uma roda.
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Botdo esquerdo: O bot&o accdo serve para: abrir uma pasta, abrir um arquivo,

seleccionar, mover e etc...

Accdo com 2 cliques: Quando queremos abrir um icone, por exemplo, uma
pasta, precisamos dar 2 cliques para abri-la. Isso porque um clique apenas o
selecciona. Apenas icones precisam de 2 cliques para serem abertos. A acc¢ao so
acontecera se no intervalo entre um cligue e outro ndo demorar mais do que 1

segundo.

Accdo com 1 clique: Toda accdo de seleccdo so precisa de um clique, assim
como para abrir menus, minimizar e maximizar janelas e abrir programas na

barra de tarefas ou no menu iniciar.

Accdo com 1 clique+arrastar: Quando o clique é feito em cima de um icone,
entdo esta accdo o movera de lugar. Exemplo: Arrastar um icone para uma

pasta.

Um clique em cima do
icone Windows 7.

Nova pasta

Nova pasta

Clicar, segurar o botao
clicado e arrastar para a

Windows 7

Sucesso.

over para Nova pasta

Wi NS 3
Windows/ TIPS —

Figura 55: Como mover documentos com 0 mouse.

Quando em outra situacdo, arrastar 0 mouse com o botéo esquerdo pressionado
irA desenhar um rectangulos de seleccdo, onde tudo dentro dele sera

seleccionado.
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Botdo Direito: O botdo menu. Serve para acessar as opcoes referentes ao local
do clique. Ex: Se eu clicar em cima de um icone, vou ter acesso as opcoes de

um icone.

Roda: A roda serve apenas para utilizar a barra de rolagem com mais

eficiéncia.

Encerrar o Windows 7

Quando vocé termina de wusar o computador, € importante desliga-
locorrectamente ndo apenas para economizar energia, mas tambémpara garantir
gue os dados sejam salvos e para ajudar a manter seu computador mais seguro.
E o melhor de tudo: o computador iniciararapidamente na proxima vez que vocé

quiser utiliza-lo. Para tal é necessario seguir as seguintes instruces:

Fazer clique no Botdo Iniciar — clicar em Desligar aguardar até que o

computador se desligue completamente.

Deve ter notado que aparecem igualmente

Programas Padrdo

outras opcoes:

Trocar usuario

Fazer logoff
Slaguen Trocar usuario - Esta opcdo mantém todo o
Reiniciar

ambiente do usuario actual e permite que vocé
Suspender

faca um logon com um usuario diferente.

Figura 56 Imagem do Menu Desligar.

Fazer logoff - permite que o usuério que estiver
em uso, possa sair do Windows sem desligar o computador, 0 usuério precisa
fechartodos os aplicativos em uso. Feito o logoff, sera apresentada e tela

delogon, a mesma que ¢ apresentada na inicializacdo do Windows 7.
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Bloquear: Ao clicar nesta op¢do, 0 computador sera blogueado e serd exibida
tela de logon com 0 nome do usuério actualmente activo. Somentefornecendo a
senha do usuario é que o computador sera desbloqueado epodera voltar a ser
utilizado. Esta é uma opcdo importante em termos deseguranca e deve ser
utilizada sempre que vocé for se afastar por algum tempodo computador e ndo

quiser desliga-lo. Nestes casos, vocé blogueia ocomputador, para que ndo venha

D~

outro usuario e continue usando ocomputador com a sua conta. Esta opcao

D~

muito atil, principalmente nas empresas, onde a questdo de seguranca
fundamental. Por exemplo, se vocé seafasta do computador sem bloqueé-lo,
qualguer um poderd acessar ocomputador, acessar 0S sistemas e arquivos

disponiveis e fazer extravio de informacédo importante e confidencial.

Suspender: Ao clicar nesta op¢do o computador entra em modo desuspenséo.
Para entrar no modo de suspensdo o Windows 7 salvaautomaticamente todo o
seu trabalho, desactiva o monitor e o ruidoda ventoinha do computador para.
Geralmente, uma luz na parte externa do gabinete do computador pisca ou fica
amarela para indicar que o computador estd em suspensdo. Todo este processo
levaapenas alguns segundos. Como ao Suspender o computador oWindows 7
salva todo o trabalho do usuéario, ndo ha necessidade defechar os programas e

arquivos antes de colocar o computador emsuspensao.

Reiniciar: Como o préprio nome refere, esta op¢do € utilizada parareiniciar o
computador. E cada vez mais raro, mas ainda existemconfiguracbes do
Windows que exigem uma reinicializacédo, depois dealteradas. Tambem existem
programas que depois de instalados, precisam que o Windows seja
reinicializado, para funcionaremcorrectamente. Vocé deve seguir 0s

procedimentos de desligar ocomputador.

Hibernacdo: nédo é suspensdo, é um estado de economia de energiaque salva no

HD (disco rigido) do computador, os programas e documentos abertospelo
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usudrio e, em seguida, desliga o computador. Quando vocéestiver pronto para
usar novamente o computador, ele saira dahibernacdo apos alguns segundos e
restaurara todos os programas edocumentos abertos que foram salvos. De todos
0s estados deeconomia de energia usados pelo Windows, a hibernacédo é a que

consome menos energia.

Acabamos de descrever o processo de inicializacdo e de encerramento de um
computador que séo fundamentais para 0 bom manuseamento do equipamento

pois uma vez bem usado pode durar um pouco mais.

?ig ACTIVIDADE DA LICAO
E chegado 0o momento de resolvermos alguns exercicios

Seleccione a alternativa correcta
A. No Botdo Iniciar, podemos encontrar:
1. Programas Instalados e todas as ferramentas do Ambiente Grafico
(Desktop).
2. Programas Instalados e Aplicativos do Windows.
3. Apenas os Programas Instalados.
4. Somente os aplicativos do Windows.
. A alternativa errada é:
O Mouse possui trés botdes, o esquerdo, o direito e o central

O Mouse serve para mover, maximizar, minimizar e arrastar janelas.

w o=

O Mouse possui dois botbes que servem para clicar e uma roda central
para rolagem vertical.
4. O duplo cligue (accdo de dois cliques) no mouse serve para abrir uma

pasta ou um documento.
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C. Ao clicar em Iniciar, e escolher para Terminar a Sessdo esta a:
A. Encerrar o Windows.

B. Encerrar a conta do Utilizador.

C. Encerrar o computador.

D. Encerrar o Microsoft Word.

C\) CHAVE DE CORRECCAO

Pois bem, agora vamos conferir as respostas dadas

A.B2.A3.C

Muito bem, se tiver acertado todas as questdes, esta de parabens. Caso contrario
releia a licdo e resolva os exercicios novamente. N&o passe para a licdo seguinte

antes de compreender a anterior.
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LICAO N° 5: APLICATIVOS DO WINDOWS7

INTRODUCAO A LICAO

Muito bem, de certeza que ja notou que existem alguns aplicativos que néo
estdo dentro dos programas instalados no computador, estes sdo fundamentais
para a gestdo de informacdo no computador, tal como a gestdo de pastas e a

transferéncia de ficheiros de e para o computador.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= |dentificar os aplicativos do Windows 7.

Para melhor compreenséo desta licdo necessita de 3 (trés) horas.

3.5.1. Aplicativos do Windows 7

Um dos aplicativos imprescindiveis para a gestdo de informacéo € o Gestor do
Windows (Windows Explorer). Deve ter notado que quando conectamos um

pendrive (flash) no computador abre directamente o Windows Explorer.

O Windows Explorer exibe a estrutura hierdrquica de arquivos, pastas e
unidades no computador. Ele também mostra as unidades de rede que foram
mapeadas para letras de unidades do computador. Com o Windows Explorer

pode—se copiar, MOVeEr, renomear e procurar arquivos e pastas.
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Para acedermos ao Windows Explorer é necessario:

Clicar no Menu Iniciar  (Start)—»>Todos os Programas (All

Programs)— Acessorios—Windows Explorer.

. ‘\"
[o]

. < |!M ) Computador »

D,

A Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade derede  »

-~

43¢ Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (3)
- Area de Trabalho 05 (C) trabalho (D:)
& Downloads =
%l Locais

[ e
8,15 GB livre(s) de 119 GB =g 36,3 GB livre(s) de 336 GB
HP_RECOVERY (E:)
4 Ml Area de Trabalho
o
; z zl:::::j::nésﬁco 4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (3)
3 B edklug
4% Computador
» &, 0s(C)
P ¢ trabalho (D:) _ Unidade de BD-ROM (M:)
b ¢ HP_RECOVERY (E:)
» & Unidade de DVD-RW (F:)
» & Unidade de BD-ROM (L)
b &5 Unidade de BD-ROM (M:)
> ﬁ Rede
14 @ Painel de Controle

e ——
& Lixeira -

844 MB livre(s) de 7,18 GB

] Unidade de DVD-RW (F:) E Unidade de BD-ROM (L:)

=

., POLITECNICOS2 Grupo de trabalho: PROFINFO Meméria: 4,00 GB
*{ Processador: AMD Phenom(tm) I X4 ...

Os elementos chave do Gestor do Windows 7 sdo:
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Barrade Campode

Enderego Pesquisa
QQ 'l » juliob » Documentos » - I 49 || Pesquisar »p

ielq\nvo Editar  Exibir Ferramentas  Ajuda

Q Orgenizar ~  §1 Modos de exibicso @ Abrit ~ g Imprimir BN E-mail Ry Compsrilhar

‘ Ve § Nome Modsficado em Tipo Tamanho Marcas
|. Documentos Digitalizados |, accessl zip |
1 B Documentos | Fax : | Access Avangado)
1 B Imagens (A% Meus videos i, adm_tempo.zip
| B Musicas dehas Formas #) Administragio dd
Mais » (# Minhas imagens #)agrad_aniv.doc |
(&' Minhas musicas #) Alguns Comentar
Pastas Vv L Snagit Catalog #)anotagio de desp
Bl Desktop ~ 5 anos de casado.doc __ Antenado na Tect
n juliob QSI_O_Config- o depginap onografia.doc @Anuncio na APUS
# Ambiente de impressic 170-210.d6¢ -g]ARTlGO DO.CONy
ot | 70-271.dbe ) asp.htm!
@ Ambiente de rede ~70-290.dbr | ASP.NET.dbr
I AppData | e =
@ B S anos de casado.doc cado em: 23/11/2001 21:45 Tamanho; 112KB
- Documento do Microsoft Office Word 97 - A Residencial Thtulo: Adicionar um titulo

Marcas: Adicionar uma marca

| = B -~ 4

L

01 - Painel de Navegacao
02 — Painel de Detalhes
03 — Barra de Comandos

Figura 22: Imagem do Windows Explorer e as suas ferramentas.
O painel de navegacao

Abaixo do menu dos comandos temos dois painéis que representam a estrutura de navegacédo
do Windows Explorer onde vocé selecciona uma pasta, drive ou outro item no painel da
esquerda e, nopainel da direita é exibido o contetdo do item seleccionado.

O Painel da esquerda é dividido em duas partes. Na parte de cima, temos uma lista de links
Favoritos. Por padrdo sdo exibidos links paraAlterados Recentemente, Area de Trabalho,
Downloads, Locais ePublico. Abaixo da lista de Favoritos, é exibida uma estrutura de
navegacao chamada de Pastas, através da qual podemos ter acesso atodos os recursos do
computador. Inicialmente vem a opcaoBiblioteca, a qual oferece atalhos rapidos para os itens:
Documentos,Imagens, Musicas e Videos. E logo abaixo vem a opgdo Computador, a qual
oferece acesso a todos os drives locais e de rede. E, por fim, aopcdo Rede, a qual permite

acessar recursos nos demaiscomputadores da sua rede local.

O Painel de Detalhes e 0 uso de Meta Dados
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Um detalhe a ser destacado é o painel de Detalhes, exibido na parte de baixo do Windows
Explorer. Neste painel sdo exibidas informacdes detalhadas sobre o elemento seleccionado,
quer seja ele um drivecomo o C (a designacdo do disco duro onde se encontra instalado o
Sistema Operativo), quer seja uma pasta ou arquivo. Do dispositivo seleccionado sdo exibidas

informacdes sobre o espaco livre,0 tamanho total entre outras informacées interessantes.

A barra de comandos muda conforme o tipo de arquivo escolhido na pasta.

Pasta Documentos

[Elr]

| Organizar « Compartilhar com - Gravar Mova pasta - [ -ﬁ- |

Pasta Imagens

| Organizar « Compartilhar com - Apresentagdo de slides Gravar Mova pasta = - [ @ |

Pasta Musicas e Videos

‘ Organizar « Compartilhar com - Reproduzir todas Grawvar MNova pasta = 0 @& |

Unidades Importantes do Windows Explorer

mv M » Computer

Organize v Systemn properties Uninstall or change a program Map network drive Open Control Panel
4757 Favorites 4 Hard Disk Drives (3)
B Desktop Local Disk (C:) Maluzane (E:) Mew Volume (F:)
& Downloads a‘a,.- | ey — | oy —
o 110 GB free of 146 GB c:a::l/ 128 GB free of 151 GB C:a::l/ 80.7 MB free of 98.9 ME
= Recent Places
4 Devices with Removable Storage (2)
4 Libraries ¢ & -
> 3 Documents T DVD RW Drive (D:) — EE BD-ROM Drive (G:)
> & Music h
> || Pictures
> B8 Videos

> ¥ Homegroup

4 M Computer
> &L, Local Disk (C)
» —w Maluzane (E:)

> New Volume (F)

Figura 23: Imagem do Windows Explorer e as Unidades de Armazenamento.

Como acabou de perceber, o Windows Explorer destaca ainda algumas

Unidades importantes:
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O Computador — que contem todas as outras unidades como por exemplo: 0
ambiente de trabalho (Desktop, o Disco C, D, E, F...) que vao aumentando ha

medida que outros dispositivos forem adicionados.

E importante notar que em todas as janelas excepto a do Windows encontramos

no canto superior direito trés botbes que se designa por caixa de Menu Control

=@ [8ESHque tem como funcdes:

1. k=i (Botdo Minimizar) - ao clicar neste botdo a janela iréd reduzir.
O programa permanece aberto, porém, em forma de botdo na barra

de tarefas.

2. 2 (Botdo Maximizar) - ao clicar neste botdo a janela atingira seu
tamanho méaximo, geralmente ocupando toda a area de trabalho.
Este botdo apresenta-se quando a janela estd em seu tamanho
restaurado. A janela pode ser movimentada.

3. (Botdo Restaurar) - ao clicar neste bot&o a janela retornara ao
seu tamanho anterior, antes de ser maximizada. Caso a janela ja
inicie maximizado o tamanho sera igual ao de qualquer outro ndo
mantendo um padrdo. Este botdo aparece quando a janela esta

maximizada, ndo podendo mover esta janela.

4. 34 (Botdo Fechar) - fecha a janela, encerrando o aplicativo.

A letra C representa a Unidade do Disco Duro e as Letras E e F representam as

particdes (divisdes) do Disco duro. A letra D refere-se ao leitor de DVD.

Caso tenha algum conhecimento sobre 0 uso do computador, ndo deixe de lado

pois podera alargar o seu dominio no uso do computador.
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%) ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de consolidagéo

Assinale com V as afirmagdes correctas e F as falsas.

A. O Windows Explorer serve para visualizar todas as pastas
existentes no Computador.

B. As ferramentas essenciais do Windows Explorer sdo: Painel de
Comandos, Painel de Pastas e Painel de Navegacdo.

C. As ferramentas essenciais do Windows Explorer sdo: Painel de
Comandos, Painel de Detalhes e Painel de Navegacdo.

D. O Disco Duro é sempre identificado pelas letrasCouCe D._

E. O Painel de Detalhes, oculta as propriedades do Dispositivo
seleccionado.

F. O Painel de Detalhes, mostra as propriedades do Dispositivo
seleccionado.

G. A caixa de Menu Control serve para fazer a gestdo da janela.

C\) CHAVE DE CORRECCAO
Pois bem, agora vamos conferir as respostas dadas

A.V2.F3.V4.V5.F6. V7.V
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LICAO N° 6: CRIACAO E GESTAO DE PASTAS
(DIRECTORIOS)

INTRODUCAO A LICAO

E frequente e sempre necessario que os documentos (Ficheiros) produzidos no
computador sejam organizados em locais apropriados para facilitar o rapido
acesso em caso de necessidade, é por isso que urge abordarmos sobre a criacdo
de pastas (directorios) para a gestdo da informacao. Pelo que esperemos que tire

maior proveito da licdo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Criar Pastas.

= Gerir a informagao armazenada em Pastas.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 2 horas.

Criacao e Gestéo de Pastas (Directorios)

Uma das formas de melhorarmos a organizacdo dos documentos € arquiva-los
em Pastas (Directdrios) e como a gestdo da informacdo é feita no Windows
Explorer, entdo um dos lugares mais aconselhados para a sua criacdo € mesmo

4.

Como criar pasta?
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1. Abrir o Windows Explorer.

2. Fazer clique sobre o Dispositivo onde pretende criar a Pasta.

Por exemplo: Documentos.

3. Apontar no dispositivo e Fazer um cligue com o botdo direito

do Mouse.

4. Seleccionar a opcdo Novo (New) e depois fazer clique (botdo

esquerdo) Directorio (Folder).

5. Atribuir nome ao directorio.

6. Confirmar com a Tecla de confirmagao “Enter”.

%vu » Computer » Maluzane (E) »

Organize +

4 5.7 Favorites
Bl Desktop

Include in library +

Share with + Burn Mew folder

-

Name Date modified

DAEMON Tools Pro Advanced v5.2.0. 034...  5/19/2017 1:31 PM

& Downloads Documentos 7/5/2017 3:47 PM
. Recen Expand 6/15/2017 3:35 AM
7/3/2017 3:19 PM
; & Groove Folder Synchronization 3 o
4 5 Librarief 6/28/2017 11:49 AM
- Open in new window
> =) Docur 5/16/2017 4:36 PM
> &) Musig Share with * | 5/16/2017 4:36 PM
> &= Pictur Restore previous versions 6/21/2017 9:03 AM
» B Video Ml Scan EA 7/5/2017 418 PM
i Shred using AVG 5/25/2017 9:02 AM
> ¥ Homeg Include in library v | 7/3/2017 319 PM
B Adicionar para o arquivo... 6/15/2017 9:29 AM

<8 Compu] B

Adicionar para "Archive.rar” 571872017 8:55 AM

4 Local B Comprimir e enviar por e-mail... 7/4/2017 12:03 PM
J Insti B Comprimir para "Archive.rar” & enviar por e-mail 6/22/2017 4:38 PM
Inte. 7/30/2009 T:44 PM
Format... I
log 5/25/2017 5:37 PM
Perf| Copy 6/15/2017 9:24 AM
Prog 6/10/2015 4:34 PM
Rename
Prog S/29/9017 418 PhA
Uset Mew |l Folder
Win p :
roperties E Eriefcase
> —a MaluZareyes=——t—r TS TTETIUTT T PTr
* w New Volume (F) "L Tabela Salarial SCR 2017 6/7/2017 7:36 PM

@,‘| . » Computer » Maluzane (E:] » Albino Malate

Share with = New

Organize =

> B Videos

Include in library =

Mame
> ¥y Homegroup

418 Computer
a £ Local Disk (C)
. InstallC112
Intel
log
Perflogs
Program Files
» 10 Program FilesA
Users
Windows =
4 5 Maluzane (E)
Albino Malate
> DAEMON Tool

Documentos

Figura 24: Menu de criacdo de pasta (Directdrio) no Windows Explorer.

Como viu acabamos de criar uma pasta de nome Albino Malate no dispositivo

de Nome Maluzane que se encontra dentro do outro dispositivo Computador e

tecnicamente denota-se por: Computer\Maluzane\Albino Malate

Agora uma vez criada podemos renomear o ficheiro basta seguir os seguintes

detalhes:

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

167



Clicar sobre a Pasta que desejamos trocar o nome;
Fazer clique como botéo direito do mouse
Localizar e clicar a op¢cdo renomear (em inglés rename)

Atribuir o novo nome ao directorio

A

Confirmar com a tecla Enter.

Uma vez criada a pasta € possivel copiar ficheiros ou documentos da pasta para
outros dispositivos dentro ou conectados no computador como por exemplo um

pendrive, para isso € necessario seguir 0S passos:

a) Abrir a pasta que contem o documento.

b) Apontar para o documento e fazer um cliqgue com o botdo direito do
mouse (right click).

c¢) Clicar a opcao Copiar (Copy).

d) Apontar no novo dispositivo e fazer um clique com o botdo direito do
mouse.

e) Clicar a opcao Colar (Paste).

E ja temos o documento nos dois dispositivos, o anterior e 0 novo. De salientar
gue quando desejamos transferir usamos as ferramentas Copiar (Copy) e depois
Colar (Paste).

E importante gue o estudante tenha que realizar sempre ensaios praticos
utilizando o seu préprio computador ou que esteja a sua disponibilidade pois a
gestdo das pastas também é acompanhada da transferéncia de ficheiros

(documentos, masicas, programas, etc) de e para 0 computador.

Para apagar uma pasta, basta clicar sobre a pasta e teclar “Delete” que significa

apagar.
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il? ACTIVIDADE DA LICAO
E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de consolidacdo dos

conteudos da licdo

1. Crie uma pasta no teu computador dentro do dispositivo Documentos
com o seu “nome”.

2. Mude o nome da pasta para o seu “Apelido”

3. Crie uma pasta dentro da pasta “Apelido” com o nome TIC.

4. Copie um ficheiro que esteja nos Documentos e coloque dentro da pasta
TIC

C\.) CHAVE DE CORRECCAO

Pois bem, vamos supor que o estimado estudante chama-se Alfredo Manhica,

agora vamos conferir as respostas dadas:

1.
= J DAEMUM | ools Images
4 j Documents J
: . Modelos Personalizados do Office
4 = My Documnents
, taloes de deposito isced-2017
. Alfredo P
krrdelne Dercnn
2.
= Libraries . Baidu 5/15/2017 4:35 P
J D ; DAEMON Tools Images /472017 11:57 A
& Documents
By . Modelos Perscnalizados do Office 5/24,/2017 9:59 A
2| My Documents
. , taloes de deposito isced-2017 6/30/2017 3:12 PI
3.
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4[5 Libraries BIDAEVORSS
- @ Documents & Manhica
4 [E| My Documents 1. Modeles Persc
b b Manhica 1. taloes de depc
I ) Tic
A Kdmdmlar M

- L ———— S S a— et
m _. v Libraries » Documents » My Documents » Manhica » TIC

Organize « ElAbrir - Share with + Print E-mail Burn New folder

-

43¢ Favorites Documents library

M Desktop TIC
% Downloads Mame Date modified Type Size
“El Recent Places =
|85 proposta do Modulo de TIC 5/12/20173:18 PM  Documento do M. 102 KB
4 Libraries Type: Documento do Microsoft Word
4 @ Documents Authors: inde

4 [E My D Size: 101 KB
ol Date modified: 5/12/2017 3:18 PM
> 1. Manhiga

| L TIC

.. Modelos Pers

. taloes de dep
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LICAO N° 7: INTRODUCAO AO ESTUDO DO
MICROSOFT OFFICE WORD 2007

INTRODUCAO A LICAO

O Microsoft Office Word é um dos programas que oferece as melhores
ferramentas para a elaboracdo de textos para diversos fins, assim urge a
necessidade de conhecer e explorar por forma a desenvolver as habilidades de

escrita.
OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= |dentificar o Microsoft Office Word 2007

= Caracterizar a janela do Word 2007.

Para melhor compreenséo desta licdo necessita de 3 horas de estudo

Introducao ao estudo do Microsoft Office Word 2007

Ora bem, a palavra “Office” significa escritorio e como deve estar a saber a
Microsoft ¢ a maior empresa mundial de producdo de computadores e
Softwares, entdo se combinarmos as duas palavras podemos dizer que o
Microsoft Office € um conjunto de programas de escritorio produzidos pela

Microsoft destinados a correr em ambiente Windows.

As versdes do Office, tal como o Windows, também apresentam varias versoes
destacamos por exemplo, o Office 95, 97, Office XP, Office Note, Lotus, 2003,
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2007, 2010,2013, 2016, etc. porém, para a nossa aprendizagem escolhemos o
2007 pois até aos dias actuais continua sendo o mais popular e oferece

ferramentas que servem de ponte para as versoes anteriores e as mais recentes.

Para aceder ao Word 2007 deve fazer o clique sobre o botdo Iniciar aponta no
submenu “Todos os Programas” ou em inglés (All Programs) e dentro do
Microsoft Office, localizar e clicar em Microsoft Office Word 2007 sempre com

0 botdo esquerdo do mouse. E ja esta la.

iy | Maintenance Pictures
j[ Getting Started v |l Microsoft Office
~ c o Ed Microsoft Office Access 2007 Music
onnect te a Projector =
- : 1% Microsoft Office Excel 2007
‘E Caleulstor & Microsoft Office Groove 2007 Games
:] Notepad » & Microsoft Office InfoPath 2007
_ £1 Microsoft Office OneNote 2007 ;!
Sticky Motes )
% Microsoft Office Outlook 2007
@ BumAware Free 1T Microsoft Office PowerPoint 2007
PDF Complete v 2 Microsoft Office Publisher 2007 PRt
% o 1% Microsoft Office Word 2007
Snipping Tool
_ | Microsoft Office Tools Def. grams
‘ AVG
| »  All Programs | ‘ Back Help and SUppOft
B | Search programs and files b |

Search programs and files

Figura 25: Imagem ilustrativa de como entrar no Microsoft Office Word 2007.

O Microsoft Office 2007 é geralmente identificado pelo simbolo =3

Entretanto o Word 2007 é identificado pelo simbolo @

Sendo um conjunto de programas, nele estdo incorporados 0s seguintes pacotes:
Word, PowerPoint, Excel, Access, Publisher, Outlook, entre outros. De referir

que os pacotes Word e PowerPoint sdo os processadores de textos, o Excel € a
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folha de calculo ou planilha electronica, o Access ¢ a Base de Dados e o

Publisher € usado para a area publicitaria (cartbes de visita, calendarios, etc).

Depois de termos abordado algumas questfes basicas sobre o Microsoft Office,
é chegado 0 momento de incidirmos as nossas atengdes sobre o Microsoft Office
Word 2007.

O Word ¢ o Editor de Textos mais utilizado actualmente pois oferece muitas
vantagens. Entre asvantagens que um editor de textos nos proporciona, podemos
apontar: facilidade de correccdo,facilidade de formatacéo, corrector ortogréafico,

entre outras.

Em seguida apresentamos o ambiente grafico (Janela) do Word 2007 e as suas

ferramentas importantes a destacar.

l—&
O e P Maznuz! Pratico Word 2007 do o - Microsoft Word -=x

il : .
_.—/I Base Inserir Esguema de Pagina Befersnciss Failings Rever Wer L
= = = - Tl EE b o
da = 3 Y | Eo— v |[laar]| 2= T = =T ||
B Y LT 1z -|la W] ——T =] AaBbCcehe | sasbced: AaBbCc %

HES
Calar - -] ~||* - A - - al nMa 5 cpac. Tiulo L Alterar || Editar
e |N & & ~abe % X' Aa~||2¥- A R RIENIE larmal | Sem Espac tula o e |
Area de Trans... = Tipo de Letra r Faragralo r] Estilos r]
--2-|-L---a- R X AR sT'*.- [ RN TR TS =L --1=5|-Jn---11ﬁ
g M
]
APRESENTACAO:

- 0 Word 2007 faz parte do pscote de produtividade Microsoft™ Office Systegn de 2007,

que sucedey 20 Office 2EG3+—E|

Ao contrdrio do gue aconteceu no passado. desde que a Microsoft® cricu o pacote
Office original (em 1990 parz a plataforma Macintosh & em 1992 para zistemas
operativos Windows), o Office 2007 inclul aheragBes fundamentais no paradigma da

= intarface grafics.

. Estas alteracdes justificam-se através de estudos que & Microsoft® realizou & em que
: descobriu gue a...u.na.'.q:.i.a...c.i.a.s...:m:a..s...f.un.c.'.q-.ﬁ..'.d.a.d.e.s.-..s\elj\;.i:-\a‘d\n:-.s“Eglgs‘“u:-,i,l,isaségr,@,s,j

estavam “escondidas” atraves de submenus que tornavam a sua wutllizagdo dificil,

Assim, e pels primelra vez, a familiar barra de menus e de ferramentas fol substituida

pior iso {riblon, em inglés) que agrupa as principeis funcionalidades necessérias
] par dada fynclio e que varia consoante o contesto do
Pagina:4 deé  Palavras: 356 & T |

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO 173



1. Barra de titulo 14. Indicador de macros
2. Friso (agrupa as antigas barras de 15. Modo de visualizag8o de esque-
menus e barra de ferramentas) mas de impressdo

3. Botdo do Office 16. Modo de visualizacdo de leitura
4. Barra de ferramentas em ecra inteiro
5. Botdo de acesso a Ajuda 17. Modo de visualizacio em
6. Ponto de Insercao esquema Web
7. Cursor do rato 18. Modo de visualizacdo destaque
8. Régua 19. Modo de visualizacdo rascunho
9. Barra de deslocacdo vertical 20. Cursor de ampliac8o/reducdo
10. Indicadores de sugestiao de cor- da pagina visivel

reccado gramatical 21. Pagina anterior
11. Indicadores de sugestdo de cor- 22. Pagina seguinte

reccao ortografica 23. Procurar objecto (tabela,
12. Indicador de numero de pagina imagem, pagina, titulo, etc.)
13. Indicador de erros 24. Comando de divisdo do docu-

mento

Figura 26: Janela do Microsoft Office Word 2007 e as suas ferramentas.

Vamos descrever as funcionalidades de algumas ferramentas basicas do Word
2007

Barra de Titulo

AL bt G2

Além de informar o nome do aplicativo, da nos o nome do arquivo, também

chamadode documento, que se esta trabalhando no momento.

Barra de Menus

-y b Ingeir leyouldsPagine  Refeenss  Comespondencas  Reisan  Enbicdo

E através dessa barra que temos acesso a todos os recursos e facilidades do
Word.

Barras de Ferramentas

T = Locali
J Calibri (Corpo) 11 AR H"j| R =R " * ’Frm‘“ﬂ( AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi Aaiy/% %:“ =it
$a¢ Substituir
la

=3
Colar ab, = T 1 T ; i Alterar
o N I §-aex x Aa-|V-A- EEZ -‘ || &~ | Normal Sem Esp...  Titulo1 Tityd 2 e || seteconsr~

174 MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO




E uma outra maneira de se ter acesso aos mesmos recursos e facilidades
citadosanteriormente, porém com maior agilidade, pois basta um clique no

icone para se acessar 0 recurso.

Corpo do Documento (Area do Trabalho)

Esquems de Pigna  Raferénon Madngs  Rewer  Ver  Progeamador -

——— o e T 1 Ay Breoc
Canba (Corpo) " - IN IS = e E SR | Lanccoc] aasbocoe AaBb( . osttus
“ 5, NI Edx XA VA EERE E O Tawe t Aness

Lae

Area de Trabalho

Pogna10e1  Polwas0 | Portugués Portugst  ~] (D05 5 = jasemn- el

E no corpo do documento que digitamos nosso texto. Ele simula a aparéncia de
umafolha de papel, permitindo que vejamos na tela do computador 0 mesmo

que seraimpresso posteriormente.

Barra de Status (Barra de Estado)

fl;&gina:l.del Palavras: 0 = Portugués (Portugall 3] UEI BE E = s {:) [ i;) 13

Esta barra é informativa. Nela conseguimos observar vérias informacgoes
importantes,como apagina actual,0 nimero de paginas que tem o documento, a

linha e coluna actuais,a visualizacao da pagina, idioma do texto e outras.

As barras de rolagem servem para rolar a pagina tanto na vertical assim como

na horizontal.

Chegamos ao fim de mais uma licdo esperamos que o estimado estudante esteja
a gostar!
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ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de consolidacdo dos

conteudos da licdo

Faca a legenda da janela do Word 2007

L 1@ ,
)

|ﬂ ) - u " Documentol - MicT8%oft Word S g e l

Inicio [ Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibi¢do @

j’j % Calibri (Corpo) = 11 R el M % ol

o s S".XXIEH.E‘EI.' = Estilos  Alterar | Edic
sl e e e e e e e Fe os erar o
- J |7~ A Ar-||A x| ‘Q' o 'l- Rapidos - Estilos~ ||~
Area de Transferéncia || Fonte | Paragrafo L | Estilo |

Pigina:1del Palavras:0 (% Portugués (Brasil) |

U LA

176 MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO




€} CHAVE DE CORRECCAO

Legenda
1. Barra de Titulo 7. Barras de Rolagem da pagina
2. Butdo do Office (Vertical e Horizontal)
3. Barra de Ferramentas de 8. Indicador da Ampliacdo da
Acesso Rapido pagina
4. Barra de Ferramentas de 9. Indicacdo do numero de
Formatacéo paginas, palavras e Idioma do
5. Area de Trabalho documento.

6. Modo de Visualizacdo do
Esquema da pagina
Muito bem, lembre-se que para o sucesso da sua aprendizagem devera exercitar

mais vezes. Nao passe para a licdo seguinte antes de compreender a anterior.
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LICAO N° 8: AS FERRAMENTAS DO WORD 2007

INTRODUCAO A LICAO

O Word 2007, oferece muitas ferramentas indispensaveis para o trabalho pois
tornam o trabalho cada vez mais dinamicopermitindo a conexdo entre 0S

documentos em execucao e 0s ja existentes.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= |dentificar as ferramentas do Word 2007.

= Utilizar as ferramentas do Word 2007 na producéo de documentos.

Para melhor compreenséo desta licdo necessita de 3 (trés) horas de estudo.

As ferramentas do Word 2007
Cia )
Uma das ferramentas indispensaveis no Word é o botdo do Office =, o qual

nos programas anteriores era designado por Arquivo/Ficheiro ou em Inglés File.

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO



E neste que se agrupam muitas funcionalidades que antes se encontravamno
menu Ficheiro do Word 2003, tais como Abrir, Guardar,Imprimir, etc.

Experimente passar com o cursor do rato sobre o botdo,mas sem clicar.

Agora, cligueno botéo para acedera funcionalidade.

Qd""U_l s Mar

1]

3
g K Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mz
Agora, clique no

bot3o para aceder Botdo do Office L

74
a funcionalidade. Clicar aqui para abrir, guardar ou imprimir &
para ver tudo aquilo que pode fazer com o [
e documento
[+

SELORL P

Z @ Prima F1 para obter mais ajuda.

]

As trés primeiras opcoes (Novo, Abrir e Guardar) e a ultima (Fechar) sdo directas; as

restantes, que t&ém uma pequena seta (tridngulo) a frente, tém subopcdes.

Py

Documentos Recentes

L L@

Hova
L Manual Pratico Ward 2007 .dome =
Abri 2 Manual Pratico Ward 2007.doox =)
B 3 Manual Fratico Ward 2003.400 bl
4 Manual Fratico Ward 2003.doox A
Guardar

Guardar Cama b

AT

Comando Novo (New)

Clique em Novo para escolher modelos de documentos.

Documentos Recentes
Havo
1 Manwual Pratico Woaord 2007.docx =
’?'I Sbrir 2 Manual Pratico Waord 2007.docx =
J Al
o 3 Manual Pratico Word 2003.docx =
4 Manual Pratico Waord 2003.docx =)

H Guardar

Depois de clicar no comando Novo (New) surge uma nova janela com opgoes

para escolher o modelo do novo documento.
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21|

Modelos 1= @ =) [|Procurar um modelo no Hicr-ﬂﬁ-ﬁ Pedido de recomendacéo de professor
Em branco e recentes antigo

Modelas Instaladas Académico

Microsoft Carporation

Oc meus modelos.. la transferéncia 2.5 KB (=1 min a 55 Khpsj
Movao a partir de
existente...
Microsoft Office Online -]
e
Apresentadao - s s sk
Ordens de Trabalha [
e
Agendas Pedido de Agradecimento ao [ it
. recomendacdo de professar por ajudar c.. [SNY R———]
Boletins professor antigo bt e i ol P d g« s do

homearis s rue v wna. Aas
oans & et m—u-up-l-anm

Calendarios . S —
rwacies oo e e ce [mebdis do oure] £ g me mecene am vinm spde

i s e 4 #Sielbara i dsvad de

Tocrerigin tm arem de eareiearia’ Fan s b prera, besbes ok
0 rws (D mrigie de o balhes! e 4 astage de Varko ma
ey

Cartdes de saudacio S et e e b ke i

(ramee e kS e s d i s s wkes) s o e e
wvalorpa e cor sels 8 enchos o e gl pas are o recTwa B

[T P P ——
[ ———

Cartdes de visita

Canvites e
Curriculas

Inchmla
Facturas
Faxes

Folhetas _vI

Transferir I Cancelar

Comando Abrir (Open)

Clique em Abrir para seleccionar um documento.

| Documentos Recentes
) o
1 Manual Pratico Word 2007.doce 1=
_+_ = Abtie | 2 Manual Prabico Word 2007.doce 1=
L}S 2 Manual Prabice Word 203.doce 14
B 4 Manual Pratico Word 2003.doo 1
H Guardar
H Guardar Coma ¥
@ [mprimir P - =l
b P s o Vs 2 ﬂ B-E X G3-
Iﬁ " =3
Breparar k Hocklon | o 2om
Pk e
Lna |y et 2w
;—ﬂ Enyiar ¥ e
EL‘;K Publicar v metap
&
£ Py Doy
|_| Fechar g.
q b deTirews | |
Rickmrmnch W0 1 o Dovmserd o Word 0 o, . fm * ks = et * o gty *hian < s, =
=7 Ll |
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E necessario localizar a pasta onde se encontra o documento e depois clicar para

abrir.

Comando Guardar (Save)

Clique em Guardar para gravar o documento no disco

@

Documentos Recentes

Wanual Pratico Ward 2007 docx
Wanual Pratico Ward 2007 docx

1
-y
';; Abrir Z
3 Manual Pratico Ward 2003, doox
4

¥ W W W

Wanual Pratico Ward 2003.docx
Guardar

i

Call- will

Guardar Coma

Comando Guardar Como (Save As)

j Jovo Guardar uma copia do documento
EF.‘ Documento do Word
~ = Guardar o documento na formata de ficheiro predefinidao.
7 Abrir
J &

Modelo do Word
Guardar o documento como um modelo que podera ser utilizado
para formatar futuros documentos,

@

Guardar

Formato do Word 97-2003

Guardar Como | ¥ Guardar uma cépia do documento gue seja totalmente compativel
com o Waord 97-2003.

Obter informacdes sobre suplementos para guardar outros
farmatos, tais como PDF ou XP5.
Preparar 4 —J OQutros Formatos
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para poder seleccionar
todos os tipos de ficheira,

=
@ Imprimir » »  Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro
-2

O didlogo Guardar Como exibe opcdes adicionais, do lado direito. Pode clicar
directamenteno botdo Guardar Como (ou premir a tecla F12) para abrir o

dialogo padrao (standard)degravacéo.
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Cprdear: [ Mema 'z = B3 X s .
Loy Premm Pode também escolher
= |l B0 -
L uma das opgdes do lado
e direito, que s3o as mais
g Bmosnd
tncararis usadas.
' ww
M Guarder ums topia do dooamenio

‘ij Dooumsevio da Word

Guardar o Acumenta no formats de fichein gredefinido.

o] oo do Word
H Guardar = Guandaro dacunenta como un nodelo que paderd ser uilizado

e farmatsr fturon dazumantas,

[
e
P Dwosranis
)
oy Canmpat
H o afees ot [ 3 Fomaln do iiord 47.2063 -
_ Farmnangad -

S L] Em‘m“f"““"' ﬂ Guarder ome | B | Guardsruma z3pie da detumarks qua tage taksimania eompaireal
cam o 'Word 572000, %_

| = Figeiond k Lomaliger suplemenios pam outnss formakas de fTibeiro
-—'ﬂ _“. Chotar rl’:-llll-i_-ill uekr mapiamHnion pees guardsr st
Frematas, tals cann POF o0 8PS,
EV# Freparsr L —] Qutros Fomakos

Sk s cales de diskega Gusrdsr Como ps s poder selsions
Eisdhoes 5 Hipas o fichaing,

=8 Friar "

Na janela guardar em, é necessario escolher o dispositivo onde deseja guardar o
documento. Por exemplo: Pasta “Documentos”, uma pasta criada para o efeito,

etc.

Comando Imprimir (Printer)

O comando Imprimir pode ser usado directamente ou pressionando
simultaneamenteem Ctrl + P, o que fara surgir o dialogo padréao (Standard)de

Impressao — o formatovaria ligeiramente consoante a sua impressora.

h= 4

D Pré-visualizar e imprimir o documento
Hova
Imprimir
~ Seleccionar uma impressara, o numero de copias e outras opgdes
7 Abrir de impressdo antes de imprimir,
Impressdo Rapida
I I Guardar Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
- sem efectuar alteracdes.
— Pré-visualizar
ﬁ Guardar Cama ¥ Pré-visualizar e efectue alteragéies nas paginas antes de imprimir.
| L@ﬂ Imprimir L
@ Preparar »
Enviar 3
EEE; Publicar 3
!\
Fechar

||8j Opedes do Word | |X Sair do Word

182 MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO



Volta a escolher a op¢do Imprimir no lado esquerdo clicando, onde aparece a
janela de impresséo, selecciona-se 0 nhome da impressora, 0 himero de paginas
a imprimir, a seleccdo do texto para impressdo e algumas propriedades em

termos de tonalidade e tamanho do papel, entre outras.

wprmie 2| x|

~Impressara
Mome: I ._i;;‘ hp deskjet 940c j Propriedades |
Estads: =G Localizar impressora. ., |
Tipo: hp deskjet 940c
Bk LISBO01 [ Imprimir para ficheiro
Comenkario: | Frente e verso manual
~Intervalo de paginas —i_opias
& Todas Mimera de copias: Il E‘
" Pagina actual " Selecco 1 1
" Paginas: I E’ 1‘ ¥ agrupar
Escrewva os nimeros efou intervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inicio do
documento ou da seccdo, Por exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, plsZ, plsi—piEss
Imprirnirs ID::u:umentu:- j rZaom
Irnprirnir: IT::u:Ias as paginas no inkersyalo j Paginas por Folha: Il pagina j
Aijustar ao kamanho do papel; ISem escala j

Qprées, .. (04 I Cancelar |

Comando Fechar (Close)

O comando Fechar mantém o Word aberto, mas fecha o documentoactivo.
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Documentos Recentes

1 Manual Pratico Word 2007.doox
2 Manual Pratico Word 2007 .dooc
3 Manual Pratico Word 2003.doox
4 Manual Pratico Word 2003.doo

I T ¥ I

Guardar

Guardar Comao  k

Imprimir 4

Preparar L4

Enviar L4

E NP ETUOE

éé‘ Publicar v
|_T Fechar

[Q Opcdes do Word l IX Sair do Word l

Para sair do Word é necessario clicar no Botdo do Office em seguida no

Comando Sair do Word (Exit).

Os comandos Abrir, Guardar, Imprimir e Novo podem ser personalizados na

Barra de Acesso rapido.
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“1? ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de consolidacdo dos

conteudos da licdo

Assinale com V as afirmacdes verdadeiras e F as falsas.

1. O comando Abrir serve para abrir uma pagina em branco para iniciar
um documento em Word 2007.

2. O Comando Novo serve para abrir uma pagina em branco e iniciar um
documento.

3. O comando Abrir serve para abrir um documento ja existente.

4. Quando clicamos no botdo do Office e depois no Comando Fechar,
estamos a sair do Word 2007.

5. As ferramentas Abrir, Guardar, Imprimir eNovopodemos
personaliza-las na Barra de Acesso Rapido que se localiza na Barra do
Titulo.

6. As ferramentas Abrir, Guardar, Imprimir e Novo s6 podemos

encontrar dentro do Botdo do Office 2007.

€\ ) CHAVE DE CORRECCAO

Legenda
1. F2.V3.V4.F5.V6.F
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LICAO N° 9: EDICAO DE TEXTOS EM WORD 2007

INTRODUCAO A LICAO:

Uma das principais componentes que caracteriza o Word é a edicdo de textos e
0 2007 ndo foge dessa regra e apresenta ferramentas mais eficazes em relagédo a
sua versao anterior, 0 2003. Dai a necessidade de prestar atencdo por forma a

tirar o maior proveito possivel.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

=  Escrever um texto usando as ferramentas do Word 2007.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 3 (trés) horas de estudo.

Edicéo de Textos em Word 2007

Num documento de Word a insercéo de texto é feita a partir do chamado Ponto

de Insercdo. Observa a janela seguinte.
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Num documento wazio, o ponto de
insercio estd no canto superior esquer-
do da folha. Ou seja, na posicdo do pri-
meiro caracter da primeira linha.

:’_“ oo s Y D= reentad - Ao ot Word — -
= Baie | bmerk Enfuses e Psgin Referdndie  Malegs  Flewr Yer !
iy —
Il Canbrt fforpa) Sl -l W[ = IS - R T | s scen | mesbrene AsBBC
: L R R R T - |E|‘=-|:E-i|&l-ﬂ-| THermad | P Sen Bep_ Tiula L __m-b‘
-
Tigea du Likrs © Parigral = Edtica -
F] [ O F F A . E 1 IR TN AREEIE
-
1
Ilr
Fipne:lael | PewmeeD | EF  Patuguei forugn 7] Y » m| =

Pode definir o ponto de insercio
para outro lado gualguer, clicando
no ponto pretendido com o curser
do rato, o que faz com gue o ponto
de insergdo passe a ser onde clicou.

Seleccéo do Texto

No Word, todas as funcdes de formatacdo devem ser feitas depois de o texto
estar escrito,seleccionando o texto pretendido.

Selecgﬁudetex Calibri [Cor = |12 =~ | A" a7 _&, * 4
No Word, todas a| N iS

escrito, _ o texto pretendidoe.

I
&
>
||;|
]

ser feitas depois de o texto estar

Em seguida apresentamos os modos mais simples de seleccionar texto, embora

nao sejam 0s Unicos...
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Seleccao de letra(s) isolada(s) ou em palavra(s)

Clique com o cursor do rato na posicdo imediatamente antes ou depois da(s)
letra(s);ndo largue o botdo do rato; arraste na horizontal o cursor do rato até a

posicdo que pretendeseleccionar; solte o botdo.

Seleccdo de letra(s) isolada(s) ou em palavra(s)

Clique com o curser do rato na posicde imediatamente antes ou depois da(s) letra(s);
ndo largue o botao do rato; arFaste|na horizontal o cursor do rato ate 2 posicdo que

pretende seleccionar; solte o botdo.

Seleccéo de palavra

Para seleccionar uma palavra pode usar 0 método anteriormente descrito. Mas
podetambém usar uma forma mais simples e rapida fazendo duplo clique com o

cursor dorato sobre a palavra que pretende seleccionar.

Seleccdo de palavra

Para seleccionar uma palavra pode usar o metodo anteriormente descrito. Mas pode
tambeém usar uma forma mais simples e répida fazendo duphd clique com o cursor do

rato sobre a palavra que pretende seleccionar

Seleccao de frase

Para seleccionar uma frase num texto, basta fazer um clique com o cursor do

rato sobrea frase que pretende seleccionar enquanto prime a tecla Ctrl.

=~
Seleccao de frase

Para seleccionar uma frase num texto, basta fazer trés cliques com o cursor do rato
sochre a frase que pretR(Side seleccionar. Os dois primeiros cligues ir8o seleccionar a

palavra sobre 2 qual estd a clicar mas o terceiro seleccionara todo o paragrafo.
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Seleccéo de todo o texto

Pode também seleccionartodo o texto premindosimultaneamente as

teclasCtrl+T (ou Ctrl+A na versdolnglesa do Word

W,“Q-.“* ’ Mt W n A IR 000 M A P e M e —
? Geee | hmew I -agms S R T L T I Y. -
a: HE SRS EE S RENE e sk o M :m

i WL gt Ao I ERBEHEIOVEY vt e e e S

Twomy
.

v

Bl b Y il enl ’ ey

1T w9 el P LA

Observacao: em qualquer dos casos basta clicar com o rato dentro do

documento retira o seleccionado.

Navegar no documento
Movimentagdo com o rato
Para se movimentar dentro de um documento, pode usar as teclas ou o rato.

Se usar o rato, o ideal € aquele que possui uma rodinha no topo, que tanto pode

ser rodada como clicada (equivalente ao terceiro botdo do rato).

Note que o deslocamento com o rato aplica-se normalmente ao texto endo ao

ponto de insercédo, que fica onde se encontra.
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Todos os programas que fazem parte do Office suportam ratos de trés botdes e
com rodas. A roda pode ser usada para fazer correr o texto para cima e

parabaixo na janela do documento.

Pode também ser usada da seguinte forma: clique na roda; espere que surja no

F S
ecrd o simbolo de deslocamentow e, sem voltar a clicar, limite-se a movimentar
0 rato na vertical sobre a superficie em que esta assente, o que fard deslocar o

texto a uma velocidade maior ou menor.

O rato pode também ser usado para se deslocar dentro do docu-
mento usando a Barra de Deslocamento lateral direita.

Clique e arraste para cima e para baixo o marcador de posigdo para fazer
deslocar o texto na janela do ecrd de forma directamente proporcional.

;ﬂ

Pode clicar também no espago imediatamente acima
ou abaixo do marcador de posicdo, para deslocar o
texto para cima ou para baixo uma pagina de cada vez.

g_ LA |

Pode escolher o awango directo
para outras posicSes se clicar no
marcador com o botdo direito do
t rato e escolher uma das opgdes.

Desocar Ecrd Para Aqui

Sup=rior
Inferioe

Pagira Acima
Pagira dbaixa

Dedocar Ecrd Para Cina
Desocar Ecré Para Baixo

¥

Cligue nos botbes do canto inferior direito da janela para avangar ou recuar

4
m«nn]_ i

uma paginade cada vez no texto.

Ls

Pagina seguinte [Ckrl+ Page Downi

T |FAgina anterior (Ctri=Page g
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Movimentacéo com o teclado

Pode também movimentar-se no documento com o teclado, usando as teclas de
direccéo e algumas das teclas especiais de navegacdo presentes em todos oS
teclados. Amovimentacdo com o teclado afecta ndo s6 a apresentacdo do texto

no ecrd mas também,quase sempre, a posicao do ponto de insercédo

Estas teclas devem ser usadas isoladamente ou em
conjunto com a tecla Ctrl.

Cortar, Copiar e Colar

m. =9 -0 & No Word ha trés formas de realizar tarefas de corte-e-cola de
s |
/ ase .
; texto: com as teclas de atalho Ctrl+C (copiar), Ctrl+X (cortar)

Coﬁ -3 e Ctrl+V (colar); através dos botdes do grupo Area de

freadetansierinas =+ Transferéncia no friso Base; e simplesmente com o rato.

Nota: E possivel usar as func@es cortar ou copiar para depois colar texto, mas
existeuma diferenca fundamental entre ambas: copiar mantém o texto original

no local ecopia-o para outro local; cortar move o texto do local de origem para

outro local.
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Para copiar e colar um bloco de texto, comece por seleccionar o texto

pretendido.

Depois clique nele com o botdo esquerdo do rato e arraste para onde pretende

colocar.

Note como o cursor muda de forma e como surge um ponto de insergao
“fantasma” quemostra onde o texto ira ser colado a medida que desloca o rato

pelo ecré.

Anular e Repetir

Sempre que fizer algo no Word que ndo deveria ter feito, pode desfazer e
emendar. Endo apenas a Ultima coisa que fez, mas praticamente tudo o que fez

desde que abriu odocumento da Gltima vez.

Estas funcionalidades tém o nome de Anular Introducdo (de texto, imagens,

etc.) eRepetir Introducéo.

Pode anular e repetir a Ultima coisa que fez recorrendo as teclas Ctrl+Z (anular)

e Ctrl+R(repetir). De cada vez que o fizer anula/repete uma accao.

Ou pode clicar nos icones respectivos da barra de ferramentas de acesso rapido.

OB )T (Oa) H9-[0&@Q )+

)
=
- B . Pagi - B Pagi
as%ﬁ-.nular Introducdo (Ctrli+Z) FE 2aine — | Repetir Colar (Ctri=R] r =

e e
[=-—7 ol

J : Calibri (Carpa) - _>| : Calibri (Carpa) -
Colar ) N 7 § ~ake x, Calar ) N 7 § - ake x,
- J = - JF =

Area de Transferéncia ™= Tipo de L||Area de Transferéncia ™= Tipo de L
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Se 0 que pretende anular ndo ¢ a sua Ultima emenda mas algo mais remoto, pode
clicarno histérico de introducgdes para escolher directamente o que pretende

anular.

\J oo &3 ) -

O’
LT :& R H
| E3 Introtucdo "n’ nina
2 Introducdo “A°
E Colar

Colal guebra Pagina X,

Introducda

[=%
m
=

Megrito

Megrito
Megrito

[ =7

Inserir conexdo

Inserir conexdo

il Ny |

Deslocar Desenho para Baixo
Deslocar Desenho para Baixo

Deslocar Desenho para Baixo

(=%
&
-

Maover abjecto

Mover objecto

A frente do texto

Redimensionar objecto

Crefinir car transparente

Calar

Redimensionar objecto
Redimensionar objecta -

Cancelar

Bl A5 1 o dde 1 1300 <470 110 0- 1 - 9
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“Y)) ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de consolidacdo dos

conteudos da licdo

Assinale com V as afirmac0es verdadeiras e F as falsas.

1. A Edicédo de um texto em Word 2007, inicia no ponto de insergéo.

2. A combinacdo da Teclas Ctrl+A ou Ctrl+T usamos quando pretendemos
seleccionar uma linha de um texto.

3. A Combinacgéo da Teclas Ctrl+A ou Ctrl+T usamos quando pretendemos
seleccionar todo o texto.

4. Quando copiamos e colamos um documento, movemos de um lugar para
ooutro.___

5. Quando cortamos e colamos um documento, movemos de um lugar para
ooutro.___

6. A combinacéo das Teclas Ctrl+C e Ctrl+V usamos quando pretendemos
copiar um documento._

7. A combinacédo das teclas Ctrl+C e Ctrl+V usamos quando pretendemos

mover um documento.

C\) CHAVE DE CORRECCAO
Confira as suas respostas

1. V2.F 3.V 4.F

ISy
1<
|o
1<
|~
T
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LICAO N° 10: FORMATACAO DE TEXTOS EM
WORD 2007

INTRODUCAO A LICAO

Depois de escrever qualquer informacdo no Word, € sempre necessario formatar
0 documento em causa, isto €, escolher o tipo de letra, o tamanho da letra, a cor
das letras, um sublinhado, ou seja, dar estética ao texto. Estas e mais outras

ferramentas € o que vamos estudar na presente licéo.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Usar as ferramentas do Word 2007 para formatar textos.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 3 horas de estudo

Formatacao de Textos em Word 2007

Muito bem! Uma vez escrito o texto, 0 mesmo precisa de ser organizado e

estruturado. E a isso que designamos por formagao.

A maioria das fungdes de formatacdo de texto podem ser feitas simplesmente
com o rato,depois de seleccionado o texto a formatar. Pode formatar letras,

palavras, paragrafos,etc.
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Destacar Palavras

Mesmo usado um tipo de letra idéntico, pode dar énfase a determinadas
palavras oufrases num texto alternando os atributos dos caracteres com negrito,

italico, sublinhado,ou qualquer conjugacéo entre estes.

Para isso devera seleccionar o texto a destacar e usar os atalhos de teclas
Ctrl+N (negrito),

Ctrl+1 (italico) e Ctrl+S (sublinhado). Depois de ter destacado o bloco de texto
com oatributo pretendido, pode adicionar qualquer um dos outros dois, em

qualgquer combinacao.

fEﬂ;“ H9-0 éﬁ_i- 2 Ma
il f
—— Base Inserir Esquema de PAapina Referéndias M:

. . Calibri [Carpal =12 - || A AT ||
Pode também usar o friso Base

e os icones do grupo Tipo de ——=MN 4 B - she x, x Aa-| %7~ A -
Letra, que oferecem, além| des- Tipo de Letra -
tes, outros tipos de destaque.

Alterar Tipo de Letra

Com o auxilio dos icones Tipo de Letra do friso Base pode também alterar o tipo de letrade

todo o texto ou apenas de algumas partes, consoante o que seleccionar.

(o R R

e e ] A lista de tipos de letra apresenta
Cams i3 Ao =
| - - desde logo uma pré-visualizacio
me S — i do estilo da propria letra, o que
T Saibn e s
ap— facilita a sua selecgio.
L
e
T Ane
¥ Tuncs Now Roman
T Conk Sare M=
S
T ey B
B APemifap
B e ittt
T bl
¥ ilcgtiond
T AMireT21L1 B
T ALEERIAY
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Alterar o tamanho das letras

G d2- 0@ -
. _;.j)l Base Inserir Esguema de Figina Refers Se prEiE'rir p"_}dE também alterar o

“:,I 4 B -m @ tamanho da letra.
1
Calar NI § hewm | =
- F = Bl
Area de Transferénes s Tipo de L4 10
11 |
12
14
16
15 ou
0
4
- Clique directamente nos botdes
a8 de aumento e redugdo do Tama-
S nho de Letra
I'-:.Eg Ho-0o&% - Manuzl Pratico Waord 2007, do o - Micr
- Fase Inserir Esquema de Pagina Feterércias rallings Rever wer
sy
i & Calibri [Corpo) -|12 - [§L A [ |EE i= *..__—_vl iF i
Comr [N I 8§ ae x. x' Aa" [¥-A- | [E=E=Z=l=|5-|
Area de Transferéncia Tipo de Letra '?l‘ Paragrafo
1
Aumentar Tipo de Letra (Ctrl+ =]
| Sumentar a tamanhbo do tipo de letra,
|/|:E1>| He-d&8 - Manual Pratice Wiord 2007, 0o - Migrosoft Word
- Base Inserir Ezquema de Pagina Referéncias Kallings Rever ver
.-_‘.JI B

Calibri [Corpol 12 - AW df;',l [tz - =

i
5

) : _ = = |24 8 sapbccp AaBhC
i ¥ N 7 E-aax o fa|¥-4-|E== E|E| e fEm Hivel L Hivel 5
Aren de Transferéncia &

Tipa de Letra Pardgrafia LF] E:

Tipo de Letra {Cri+D)

[— postrar s aba de didlago Tipo de Letra.

| !

Para aceder a funcionalidades

avancadas, clique no extremo
direito da barra Tipo de Letra. -

Formatar Paragrafos

A formatacdo de paragrafos afecta aspectos como o entrelinhamento (espaco
verticalmente linhas) e o alinhamento. E possivel atribuir diferentes formataces
a diferentesparagrafos ou entdo formatar todo o texto com base nos mesmos
atributos.
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Use os icones do grupo Paragrafo
do friso Base. |
| Paragrafa ra

Cligue no icone respectivo para alterar o alinhamento do texto.

. == - meE Rl
A esquerda IT_l_l AaBht

(predefinicio) 4 §§ = =|i=-|| - || Nivel

Paragrato I

Alinhar o Texto i Esquerda (Cti+E)

AlRREr o testo & esquearda.

R R Ih - |ﬂ|ﬂ Aa Bl
Ao Centro === EIJE' - | il

Paragrato I

Ao Centro (Cirl+ )

Cemtrar o texta.

| | EE ]
A direita === ==& & e
[:%F'arag'am I

LT

|

Alinnar o Texto 3 Direlta (Cirl+ H)

Allmhar o texto 3 diraita.

[3= ~ = = ‘azv| ;E;E|ﬂ|i| AaBht
| - Nivel

Justificado

A justificacdo permite apresentar uma mancha de texto mais uniforme mas
colocaespacos adicionais entre palavras, 0 que nem sempre é muito estético.
Para evitar isto, deverd activar a hifenizacdo que, infelizmente, ndo se encontra

num local muito 16gico, mas sim no friso ESQUEMA DE PAGINA.
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Espacamento entre linhas

Para alterar o espaco entre as linhas, clique no icone respectivo do grupo
Paragrafo.

Espacamento antra linhas

Mtarar o espacamento entre linhas de textao,

Também pode personglizar a quantidade dg
2ipafo adicionada antes e depois dos
paragrafos.

i=- == [E=(2))T] assbced AsBbCeE

IR Nivel 1 Hivel 2

Parig 1.0
=l

LRSS [%

1.5
2.0
15
3,0
Opcdes de Espacamento entre Linhas..

Adicionar Espago Antes do Paragrafo

<] <

Adicionar Espaco Depoi: do Paragrafo

Formatacéao directa com menus flutuantes

Muitas destas operacbes de formatacdo do texto podem ser realizadas
directamenteapenas com o rato, através de menus flutuantes que surgem ao

clicarmos em blocos detexto seleccionados com o botdo direito do rato.
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FORMATACAD DE TEXTO I - J
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MNote que ha uma barra de icones flutuantes
com as fungdes mais usadas e um menu com

opgdes adicionais

.
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Calibri (Car = 11 =~ A" 4 Jj"r 7

%)) ACTIVIDADE DA LICAO

NI=W.- A-iEex !

Cortar
Copiar

Caolar

Tipo de Letra..,

Paragrafa..
Klarcas

Bumeragdao

Hiperigacaa. ..

Consuftar..
Sinanimos
Traduzir

Eslilos

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de

contetdos da licdo
1. Digite agora o texto:

Meio Ambiente

consolidagdo dos

Estudo do Meio — O meio é a matéria que rodeia imediatamente 0 organismo e

com o qual mantém importantissimos intercambios. Os meios parecem

variados; uns seres vivem no sangue; outros, no solo; outros nos estercos, etc.

Porém, as plantas que vivem no solo apresentam na regido de contacto com o

meio uma pelicula de &gua ou de ar. E 0s animais que vivem nas praias por

exemplo, apresentam sempre uma camada de agua em torno de si. Portanto, por

mais variadas que sejam as situacdes, 0 meio é sempre a agua ou o ar.
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Seleccione o seu titulo e altere o tamanho para 20.
Sublinhe e aplique o Negrito também.

Altere o tipo de letra do titulo para Courier New.

> w0 e

Seleccione o resto do texto e altere o tipo de letra para Arial e tamanho

14,

5. Seleccione as palavras “sangue”, “solo” e “esterco” e apresente-as em
negrito.

6. Coloque a cor azul no seu titulo.

7. Grave 0 seu texto com o nome de Meio Ambiente na sua Pasta.

€\ ) CHAVE DE CORRECCAO
Meio Ambiente

Estudo do Meio — O meio é a matéria que rodeia imediatamente 0 organismo e
com o qual mantém importantissimos intercambios. Os meios parecem
variados; uns seres vivem no sangue; outros, no solo; outros nos estercos, etc.
Porém, as plantas que vivem no solo apresentam na regido de contacto com o
meio uma pelicula de 4gua ou de ar. E os animais que vivem nas praias por
exemplo, apresentam sempre uma camada de agua em torno de si. Portanto, por

mais variadas que sejam as situacdes, 0 meio é sempre a agua ou o ar.
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LICAO N° 11: INSERCAO DE ELEMENTOS EM
WORD 2007

INTRODUCAO A LICAO

Depois de escrever, 0 menu de formatacdo ndo € o Unico a termos em conta na
organizacdo do texto mas sim podemos recorrer a outros elementos que néo
estando dentro deste podemos inseri-los, como por exemplo o indice de
conteudos, o cabecalho e rodapé, o numero de paginas, imagens, equacdes,

simbolos e mais.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:

= Inserir elementos no Word 2007.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 3 horas de estudo.

Insercéo de Elementos em Word 2007

E de notar que na edi¢do de um texto temos necessidade de recorrer a0 menu
inserir para colocarmos alguns elementos essenciais no texto, para tal temos que
prestar atencdo no comando Inserir e sempre que possivel deve acompanhar as

licbes com exercitacdo no seu computador.
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Indice de contetidos

O Word permite a criacdo automatica de indices num documento, o0 que &

especialmentedtil em documentos longos, livros, etc.

O indice no Word pode ser criado e actualizado automaticamente desde que
sejam usadosestilos na formatacdo dos diferentes capitulos do documento. A
actualizacdo inclui,ndo apenas os diferentes capitulos do documento, como 0s

respectivos nimeros depagina.

O estilo € um conjunto de atributos de paragrafo que incluem tipo, tamanho e
cor deletra, espacamento entre caracteres e entre linhas, etc. Ao contrario da
formatacdo deatributos de texto, em que € preciso seleccionar o bloco de texto a
alterar, os estilos sdoalterados paragrafo a paragrafo, pelo que basta ter o ponto
de insercdo do texto numdeterminado ponto de um paragrafo para que esse
paragrafo passe a assumir o estiloque escolheu a partir do grupo Estilos do friso

Base.

O Word vem predefinido com diversos estilos, mas podemos criar novos ou

alteraralguns ja existentes.

Neste exemplo, vamos assumir que formatou diversos capitulos e subcapitulos

de umdocumento usando os estilos Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3.
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Assbcee As6bCcDr |AaBb G AaBhCe AsBbCeT 6\

TN TenEg TRk 1 Teue 2 Tt ARewr

' Csthes s

Primeiro, identifique o grupo Estilos no fri- -
so Base do Word. Titulo kom Estilo 1

Thulo com Estilo 2

Depois clique sobre a linha do titulo cujo —
estilo pretende alterar e seleccione o estilo

respectivo,

Titulo com Estilo lﬁ—kepttaoptooasofotmtandoada linha com estilos
Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3.

0 ideal & escolher (ou criar) estilos de acordo com a
Titulo com Estilo )| importincia de cada capitulo: tipo de letra malor para

—
Thulo com Estio 3

Titulo com Estilo 2

Agora escolha o local onde pretende criar o indice — o ideal sera no inicio ou no

final dodocumento.

|
Escolha o friso Referéncia e

clique em indice.

@m 9- 0 v
Base Tns erir Escpu=ma de Pagina |_I1:f:-|i-n|:iu: |

=3 Ei.ﬁdil:innar'l’ﬂln i m mlnmri: Mota d= Fim

== 3% actuslizar indice AE blota de Flodaps Seguints -

indice Ins=rir Nota

5 de Aodapé Q Mostrar Hotas
[% Tndice Hotas de Rodaps

Indice

Adidionar um Indice a0 dooumenta,

Assim gue Bver adicionade um Indice, cligue
na botdo &dicionar Texto para adicionar
entradas i tabela,

A Frima Fi para obter mais ajuda,
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- I RN AR
!

o T Iwen Bmensgesmne | seires D8 Escolha o tipo de indique que pretende
= ‘l 2 Adigoar Tasto « 1 .oy Insaric Mata da Fim .
==l 3 actusbzar Indice NE, Moty de Rodape Seguinks d pﬂrhr do menu.
Indice [nsenr Mata
2 de Rodspe =] Meostrar Notas
Inwompaoiado

I/l Tabeta Aubomdfica 1

Conbedido

L T LSS U SIS |

Tabeela Aubomatics 2

Indire

L - SIS LU S U SIS §

Tabela Manual

indice

Earreser bt S0 capiuba frived 1)

Eserever 1wk ds cabate (nbved 21 . . -~ 2
Easresene fituin ds cabain rivel 1] . - - 1

S — - )

g Jnearirndica Bamkcis. O indice sera criado juntamente com os

= I
Ek  Remaver Indice

nimeros da pagina onde surge cada

referéncia.
Indice l
T COM ESTID L & cooceniei i cimmumanssicommmsussssonanmnss i1 1 rmsmmss s s memamsss st onsmmans sss conmnmss s s smmnmmans s wsmnmansss B

T COM ESTIID 2 cicit i cmminaes s csmmnsn e rmsnes s1dbrmmmnas 1 oenamaas (4 s osnanaas s1bbbmmRReSs s eunmmmant b snnmenans s 3

THUID COM ESTIID 3 iiiiciiiica s i cimsmis s simssnss st somsmens oot mnmmmsas s ssnmmmmsssss srnnmmass sssrsnsmanssssmsmensasss &b

Nota de rodapé e de fim

Pode tambéem inserir notas de rodapé (colocadas no final da pagina) ou de fim
(colocadas no final do documento) com referéncias a partir do texto. A
vantagem do Wordé que o programa numera estas notas automaticamente e
altera toda a numeracao sequencial caso apague uma das notas ou coloque notas

adicionais entre notas ja existentes no texto.

Além disso, o Word formata também automaticamente quer a pagina
(colocando umaseparagdo no final, com uma linha horizontal) quer a propria
nota, colocando a referéncia numérica e formatando a nota com um tipo de letra

ligeiramente menor do que o dotexto.
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As notas de rodapé sdo introduzidas a partir da op¢do respectiva no friso

Referéncias
A nota de rodapé é inserida |/l 9 - @& 4 7 Manual £
|
a partir da posigﬁo do pon‘to ' Base Insenn Esguema de Papina Referéngdas Malling:
i a e T iy Insenir Mota de Fir
de insercdo de texto. = dicinnar Tertn apl H st
== 3 actualizar fndice A Nota de Rodapé Seguints -
Indicz Inserr Hota (g Tl |
. e Rodapé | :=| Masirar Hatas G
Inddive [% Mulas e Rudaps E

Inserir Mota de Rodapé (Alt+-Cirl < F)

Adicionar uma nota Jde 1odapd ao
dofumenta
No local de insergdo & colocada a referéncia. Se &1 natas de rodapé sio renumeradas
- . autamaticamente & medida que move 1esto
aproximarmos o cursor do rato (sem clicar) dessa na dooumenta,

referéncia, surgira uma caixa flutuante com o con-
teddo da nota de rodapé.—

'g Prima F1 para obter mais ajuda.

que o programa numera Jestas notas automaticamente g Blters toda a numeragé!n

sequencia| 15to é um exempio de nota de radapé |\, cplogue notas adicionals entre notas j& exls-
tentes no textald

Se quiser, pode formatar como
entender as notas de rodapg, ci-
cando, para isso, na barra Notas de
rodapé e acedendo ao didlogo de
formatagdo.

"

]
Paging AL dedl  Palwra: 3747 of  ParuguétPorugan O]

Cabecalhos, Rodapés e Numeros de Pagina

Todos os documentos do Word tém areas (normalmente invisiveis) de
cabecalhos e derodapé, no inicio e no final de cada pagina, respectivamente.
Estas areas sdo Uteis parala colocar referéncias comuns a todas as paginas do
documento. Pode ser um logo6tipode uma empresa, 0 nome do documento, etc.
As referéncias podem também ser dinamicas,como é o caso do namero de

pagina, que o Word actualiza automaticamenteao longo do documento.

Para inserir estas referéncias, aceda ao friso Inserir e escolha o icone
correspondente daarea CABECALHO E RODAPE.
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Clique em cada um dos icones para

obter uma lista de opghes.———— 2 aibsane - Aa) e
= Fosdaped ) Al
S i R -'1:11‘? =
Budit-dn 4 & 2] 5 nikia da Pagine v
Bank Sivale n|_'| Lirn da Parg s I
W Frak Musvies 1 S aigens i Bagina 4
- | = | Peko sl
B Foeveninn rhimeerce de Figing
Faank MTares Colurars) :':.,, Eerncaur Fhrnaren d4a Pagine
] - N |
o T 3 caregsng- - Freteipde v T Eousba
[T —— TN TR Ry FECE
L L

Bl (Thips {odamias)

Imagens

A inser¢do de imagens num documento Word é muito facil. Contudo, tenha
alguns cuidados,nomeadamente escolhendo imagens que ndo tenham uma

dimens@o muitogrande, para ndo tornar o ficheiro do Word demasiado pesado.

Pode incluir uma imagem em qualquer ponto do seu documento por um dos
seguintesmétodos: fazendo corte-e-cola (ou seja copiando o ficheiro da sua
localizacdo original noWindows e colando-o no documento de Word),
arrastando e soltando o ficheiro de umlocal do Windows para dentro do Word,
ou usando os icones do grupo de llustracdes nofriso INSERIR.

oy d9 V&0 ' i 815
y
- i yeses ok ot e i NEwsy P ww |3 o ti Fbapaan Ardane 2 98 X L3
Sl Pahe tn Tarks - “‘", BB Yrevem - B heeipesio ~.:) \ v
J Poanie ey — —J S ustie A Marsaw W Pounnd Sy )
~ BRSO Cwar 1l G [
) ¥ Qaeeg e Bagrme L; ‘ ik T Pelirinds € 3 S
: g 1Y . L d (L T e tvoTIM s (L e e
'\.zuno- V& Purk e we Farwas o
| Inouor rve busgaes s Guty n em Lituas v, E4
7, e 1 . %
{p Privns £1 pass e wals Ajude. Ptoorens ‘
" Lorcedy [ SR o) (S Sl Cearinoe »e [ E LS
~ et
i pt]
s X6 L P DL B LEOrisal % D0l 26 s
S Sehanx [ =
PINMRIER B © nanrs O o el 045 Cog * T8 owc® pogs tea® B o mc* o 9]
P ) o |
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Uma vez inserida no meio do texto, a imagem pode ser redimensionada e

formatadafacilmente. Para isso, cligue na imagem que pretende formatar e

escolha o separador

Ferramentas de Imagens no friso Formatar.

D\ H2-0&3 )+
- Base Inserir

ix Luminosidade = HComprimirImagens

Esquema de Pagina

Manual Pratico Word 2007, doox - Microsoft Word

Ferramentas de Imagens |

Referéncias Mailings Rever Ver |

.| [ Forma da Imagem =

- |

Farmatar

3, Trazer Para a Frent

( Contraste = ﬁAlterarImagem = z Limite da Imagem - qﬁ Enviar Para Tras =
— P05|cao _
% Colarir = ‘m Repor Imagem = | &} Efeitos de Imagem ~ €| Maoldagem de Text
[ Ajustar Estilos de Imagem fa | Dispar
21 O S R R R B T - B - RN R B SO B | IIDI11I12I13I'14'I15“

Pode incluir uma imagem em qualguer ponto do seu documento por um dos seguintes
métodes: fazende corte-e-cola (ou seja copiando o ficheiro da sua localizacde eriginal ne
Windows e colando-o no documento de Word), arrastando e soltando o ficheiro de um
local do Windows para dentre do Word, cu usando os icones do grupo de llustragdes no

friso Inserir.
,@ FLI-T oL [P
Baie  miev | EoquesadePbpns  Rebeinoss  Msbngs SR ) 3 comcs Folap ey Houhuns = - X 53
5] Foirs ot Raina = IR G Fowmare Ptk _.5 =
om0 B8 2 )
1= Guetea de pigina| e Giin || 23 Rerieata €
Fagsi ranete Bt Ui 2 re— [
Irer Irsgem 5 Parts de um i e
Iniern s imagem » Barte o um inews Pt
W Prim Pl pan aboe M guta. P
cl 1
mg‘. PR PP
fey 1
LA I P PG [N P R P W“FH '
s s et [
[T pempe—r—e qunwngmn,J
teransn o [ 1] _coome ||
(= Lk O
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Se tudo o que pretende é alterar o tamanho da imagem, pode simplesmente clicar com

o bot3o esquerdo do rato num dos vértices da imagem e arrasta-la de modo a aumentar
ou diminuir o seu tamanho.

Neste vértice, se aplicar a mesma

regra (clicar e arrastar) vai apli- :(j" .
car uma rotacdo livre na imagem e [ U RO s TR

@uiu! 5,
f).;'.

"o e | TETNBM RS s

~

[
.w

T ome Lo .y taras »

el §

e e L R S ¢_j

l——Q
S

L P c-uu-

Use uma das seguintes opc¢des do friso para definir como o texto pode rodear
(ou ndo) a imagem. A predefinicdo é Em linha com o texto, ou seja, 0 texto

fica em cima e em baixoda imagem, mas em preencher os seus lados.

Ferramentas de Imagen:

Formatar
4a [magem = ﬂ I3, Trazer Para a Frente = |5
o Imagem ~ l1‘!'_"Er'r-u'inrF'|:|r:|Trz'|f = E
Posicdo
de Imagem = - [EMnldng:m de Teto = T
" | Em Linha com o Texto -

Com Maoldagem do Texto

@=| [

= = il

<l =

.E flziz Opcoes de Exguema. ..
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Simbolos e Equac6es

Nalguns casos podera querer inserir simbolos tipograficos no seu texto que nao
estejamdisponiveis a partir do teclado. O Word tem também atalhos directos
para esta funcionalidade.

TL Equagda - : l -0 T qu..a-;éi -
- t-". .
L1 Simhalo ") o perms mipis - 35 'T“*’?"':EE £2 simbal =

Euit-In W 'l'

| ¥

1

~ Araaof e

A =t n £ £ ¥ (sl [

™4 2+ P

I

Eiiriiial Tredinein

o2 X = o

.‘+E~:I.-_=Flj-'-ill":,a-.-1 -
= £} Mais Simbalas...

Tabelas

A insercédo de tabelas num documento de texto foi muito melhorada no Word
2007.

Ha comandos directos para a criacdo de tabelas, incluindo tabelas formatadas e
atéfolhas de Excel, caso este programa esteja também instalado no seu

computador.
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Para criar uma tabela, escolha o friso iﬁ& d9-vEs - M
. . e Eaze | Inserir | Esquema de Fagina Referéncias ]
Inserir e o icone Tabela.

| |4} Folha de Rosto = | ! . Elal Li}'Fnrmu:' EH.I.
‘ . Fagina em Branca E L o) smartan | 4 Mi

Tabela | Imagem ClipAst

. il Geafier | [y Re
Piginas Tubcli%_ Tlustragées
Tabela
Iniserir ou desenhar uma tabela no
a 'H'ﬂ'ﬂ@_lﬁ documento.
o | ) )
~ a1z [mserir l Lsguema de Fegina Feterem Mo Word também pode converter bexta
|Z] Folha de Rosto = t.‘il| Eﬂ Ly Formas Al TR
E
_] Fagina em Brarca =| Smakir o Prima Fl para ooiber mais ajuda.
nala) | Imagem Clipsm F-I i = -

¥ Qusbrs de PAgIN; alp Grimes
Pagin Eeece fF Tabela

Clique no icone para

aceder as opgdes de
tabelas.

A [nserir Tabea...

= | Dezenhsr Tabela

L iy erber Teeta em Tanel

5| Foiha de Calculs do Eeeel
EH | 1abeias Rapidas 3

Clique no canto superior da matriz e arraste o rato de forma a seleccionar o
numero decélulas que pretende para a sua tabela. A tabela surgird de imediato

no documento, amedida que move o rato.

Da) H92-0 ﬁ (& | ¥ Documentol - Microsoft Word = =

e B A
Base l Inserir I Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver @
Folha de Rosto M . ElE] @mea;' | %Hipemga;ﬁn M E Cabetalho = Il Q Pegas Rapidas = L&' . T Equacdo -
Kk T — =

|_] Pagina em Branco B SmartArt | 4% Marcador 5| Rodapé - Al Wardart ~ @ €2 simbolo ~

= . Tabela | Imagem ClipArt . L B . Caixa de | _ )

+=, Quebra de Pagina - ﬁ Grafico ['# Referéncia Cruzada [#) NGmero de Pagina v || Textg~ 2= Capitulares - hjd -

Paginas Tabela 8x6 Ligacdes Cabecalho e Rodapé Texto Simbaolos

E R I O R R R R R R I (RN L RRRE RIS CRNIE - RN MR Rt (NS - RS ¢

0 O | |

Inserir Tabela...

Desenhar Tabela

S 0ofo) c@o0) nE o0 nGo]o0d

Conyerter Texto em Tabela...

Folha de Calculo do Excel
Tabelas Rapidas 3

& EE

~
m

MODULO: TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO 211




ONCEETT TR i tobela TR

&
Base Ireerin Esquema de Pagina Referdncias Tamanho da tabsla

%

s E r::: ':l (sl ji .|jJ' x ridmmera de calunas: |5 EI

Falha de Pagina em Quebra | ||Tabela| | Imagem Clipamt Formas Sme Murmera de [rhas: |2 E‘-

Rorto- Emreo  de Pagina

B X .
Banas Inserir Tabela Comportamento do sjuste automatico

] o :
OO0O000000 = Laroura de coluna fies: |n.._m-n 5

Se preferir pode  CICICICICICICICICIC]  fueba automEhca a0 contedda
escolher a opgdo EE =|||I=|I= E =|||I=,; " Aushs autormdtica & jznela

i T [
Inserir Tabela e I | o | [ Lembrar dimenstes da novas tabelas
escolher o o

manualmente o L. " o | canclr

2+ Desenhar Tebe

|

namero de colu-
nas e linhas.

Insefir Tabela

Fa Folha de Caloulo do Excel

[ Tabeias Répidas [

Texto em colunas

O modo normal de insercédo de texto no Word € criar uma coluna Unica de texto,
de umextremo ao outro da pagina. Mas, podera querer apresentar 0 seu texto em

duas oumais colunas.

Deveré fazer isto, de preferéncia, depois de ter concluido o documento, pois a

formatacdosera mais facil.

Todas as funcdes de formatacdo da pagina estdo no friso Esquema de Pagina.

'53} H9-6&ED -
SeleCCiDne o texto a aplicﬂr as - - Base Insearir Ezqguema de Padgina Referdncias PAzilings B

3 L= -
. " , As B cores - By | = Quebas
colunas; cligue no icone Colunas e 122 [T o de Letra - | 1= | | l {53 Mameros de L
Temas Margeﬂs Drlentagéc\ Tamanho Colunas

escolha o nimero de colunas que [©]Ereros B8 HiTenizacio =
- P Temas Configura
pretende exibir na pagina. =|| uma
== Duas
Oy H9- d &R -
—“:Li Base nserir Esquema de Pégina R=feréncias Mallings -] === W=
Pr] B cores - D | By I'_; W= Quebros ~ =" 4
=} = sguerda
==l [A | Tipas de Letra - =1 — —— | £ A Mimeros de L = “
Temas Plargens Orientacdo Tamanho [Colunas
- [2]ereros ~ = = - - BE Henizagio ~
Temas Configura — pirsica
=] | v —
= | Whais Colunas...
== Cuas
Cligue em Mais Colunas para ace-
der a opcdes avancadas =g T
= Esguerda
=:| Direita
EZ r.Maiz Colunas...
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Colunas

2]

Predefnicde

Dok Trés

=
gl

Esquerda

| == b—

Direita A caixa de

Humero de colunas: I2 E‘

Largura & sspagamsnko

Col.mv. Largwa: Esparamento:

| & Fozan & frzsan &
[ = fozen H | e
| | =l =l

[+ Counas de largura igual

Fré-visualizar

I+ Linha entre colunas [

— Aplicara:

Y] = T Tk selercionada

™ nmowa cobina

Aplicar a;

I: x|

Zancelar

Orientacao

didlogo apresenta

algumas opgdes interessantes:
— Criacdo de colunas assimétricas;

— Linhas entre colunas;

Texto seleccionado;
Todo o documento

Tes ado
Todo o documenta

Texto seleccionado =

-

A predefinicdo do Word é a de apresentar uma péagina na vertical, como num

livro ourevista normais. Mas pode assumir uma posicdo horizontal, que € mais

vantajosa paradeterminados tipos de documentos,

desdobraveis ou brochuras.

Para tal, clique no icone orienta-

¢ao do grupo Configurar Pagina

(Cn) i 9 - O & 3

el

— Base Inserir
Aﬂ B cores ~
= A |Tipos de Letra ~
Temas —

~ O | Efeitos ~

Temas

como apresentagdes,

Esquema de Pagina Referé
| [ =S
Margens |Orientacao|Tamanho

I _I Vertical

no friso Esquema de Pagina.

Margens

_::l %Horizo ntal

Qualquer que seja o formato da pagina que vai usar (e que devera ser escolhido

em funcdodo formato de papel em que vai imprimir o documento), é importante

determinar as margens do documento.

Isto permite definir o espaco util efectivamente usado pelo texto na pégina.

Podeser util ter margens assimétricas, por exemplo se pretende furar o papel
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depois deimprimir, para arquivo. Nesse caso deverd definir uma margem

esquerda maior do que adireita para ter espaco suficiente para o fazer.

@) @9 080 )
o/

© Hase nseric Esquema de Figina Referénias Walling

Clique em Margens para aceder a uma lista

- = = =
. Al | Bl cores - Ny W= Quek
de margens predefinidas |J [A]Tioas de Letra - IR 4 Nime
Temas largens| Orientacia Tamanhs Calunas
Ou escolha a ultima opc3o Personalizar | — oo B St L
p'; Temas UNtima Definicso Personalizada
- Sup:  22em Iz 2lem
Margens para aceder ao didlogo avancado— Bal o oZEm o 2imm
Moimal
Configurss piaing 2 J Sups  2Smm  Ifs 25on
Eiq:  dcm Dir:  3dcm
Hagem | Pepel | Escu_-ml
Hargam Estreita
3 pari: (] Irferior T | Sun._: LITam lrrr.:. 117 cm
=i [ = Extmine: T | J Eig: 127om  Dir:  127cm
Haciariz: | — | ra T | ORI
Ol a0 Swpa  LEdam Inma 3dcm
Eagu: Ldian  Din: iilem
NS . -
dertidl  Horiaoncel Sup:  2540m  Imf:  25dem
Paphes Esq:  SO05am  Din:  S0Ecm
Bulbple: pagras)  |Mergers dmébvices =
Espelhada
SUpEHOR2 S4cm IrTerlorn 259 cm
PravEualker JJ Interior: 315 an  Ederion 2,54 cm
Personalizar Margens.
Dica: Evite reduzir as margens ao minimo,
Agicer o1 |Tada @ cheumarts B . . o o
pois muitas impressoras ndo sdo capazes de
Erncsfiriz III Canely . . . . .
imprimir para além de determinados valores.

Imprimir documentos
O objectivo da maioria dos utilizadores quando cria documentos € a impressao.

O Word apresenta muitas opcdes de impressdo que devera usar evitando clicar

simplesmenteno simbolo da impressora.

Todas as opcbes de impressdo encontram-se localizadas a partir do botdo do
Office.

Impressdo rapida

A funcdo de Impressdo Répida do Word imprime directamente o seu
documento para aimpressora predefinida sem perguntar mais nada. Evite usar

esta opcao excepto paradocumentos simples com apenas uma ou duas paginas.
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@H'}'U@u.‘x v

Manual Pratic

Guardar Como B

YyRAELT G D

Imprimir

Pré-visualizar e imprimir o documento

Hovo
Abrir
Guardar @

[}

Imprimir
Seleccionar uma impressora, o numero de copias e outras opgdes
de impressao antes de imprimir.

Impressao Rapida
Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
sem efectuar alteragdes.

Pré-visualizar
Pré-visualizar e efectue alteracdes nas paginas antes de imprimir.

A opcdo Imprimir é a predefinidase clicar em Imprimir apartir do menu do

Office.

H9-v&8 -

Manual Pratic

MHova
Abrir

Guardar

Guardar Como

o
o
Q

VR ELG

Preé-visualizar e imprimir o documento

Imprimir
Seleccionar uma impressora, o nimero de cdpias e outras opcdes
de impressdo antes de imprimir,

Impressdo Rapida
Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
sem efectuar alteracdes.

Pré-visualizar
Pré-visualizar e efectue alteracdes nas paginas antes de imprimir,

Imprimir k
Preparar ]
tmprimir 21
Impressora
MNome: I {.‘g hp deskjet 940c LI Propriedades |
Estado: e Localizar impressora. .. I
Tipo: hp deskjet 940c
onde: USEOO1 [~ Imprirmit para ficheiro
Comentario: I~ Frente & verso manual
~Intervalo de paginas —Cdpias
¢ Todas Mimero de copias: |1 E‘
" pPagina ackual " Seleccdo
" paginas: ¥ agrupar
Escreva os ndmeros efou inkervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inicio do
documenta ou da seccdo, Paor exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, plsz, pls3—p&s3
Irnprirnit: IDocumento j rEoom
Imprimir: ITodas as paginas no intervalo LI Paginas por Folha: I1 pagina LI

Ajustar ao tamanho do papel: ISem escala

=l

opcdes, ..

o1

Cancelar |
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Esta opcdo faz surgir umsegundo dialogo, cujo aspectodepende do tipo de
impressoraque estiver a usar, € ondepode seleccionar aspaginas a imprimir, 0

numerode cdpias a imprimir, aordem de impresséo, a qualidade,etc.

O comando Inserir como acabamos de perceber contém alguns menus que pela

sua importancia requerem um acompanhamento pratico da aula.

A

ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado 0 momento de resolvermos alguns exercicios de consolidacdo dos

conteudos da licdo

Sobre a formatacdo do texto em colunas no Microsoft Word 2007 diga se é

correcto afirmar que:

1. O nimero maximo de colunas numa pagina é 3.

2. Todas as colunas de uma pagina devem ter a mesma largura.

3. Os espagos entre as colunas numa pagina devem ser sempre 0S mesmos.

4. N&o é possivel ter um trecho de um documento em colunas e outro sem
obedecer a esse alinhamento.

5. E possivel determinar que haja uma linha vertical entre as colunas.

2. No processamento de texto em Word 2007, para se inserir um texto na parte
inferior de todas as paginas de um documento, pode-se utilizar um artificio. Este

¢ conhecido como:

A. Cabecalho
B. Planilha
C. Bordas

D. Rodapé

E. Tabela
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3. No Word € possivel inserir varios tipos de elementos:
A. Somente figuras.
B. Somente figuras e arquivos.
C. Somente caixas de texto.
D. Somente figuras e caixas de texto.
E. Figuras, arquivos e caixas de texto.
4. O Word 2007 admite que se enumere as paginas de um documento no :
A. Rodapé, somente no centro da pagina.
B. Cabecalho, somente do lado direito da pagina.
C. Cabecalho e Rodape.

D. Cabecalho, somente nas laterais da pagina.

C\) CHAVEDE CORRECCAO
Confira as suas respostas

1.

&~ m
(@]
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LICAO N° 12: SEGURANCA DE DADOS (VIRUS)

INTRODUCAO A LICAO

A manipulacdo de dados no computador requer muita atencdo ao virus do
computador, pois ele pode danificar os documentos guardados, até corromper o
préprio Sistema Operativo ou outros aplicativos nele instalados, pode ainda
criar uma lentiddo no processamento de dados pelo computador. Assim nesta
licho vamos aprofundar o conhecimento sobre a gestdo segura de dados,

evitando o virus do computador.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
Até ao final da licdo o estimado estudante deve ser capaz de:
= |dentificar o sistema de proteccédo de dados 2007.

= Gerir com seguranca de dados no computador.

Para melhor compreensao desta licdo necessita de 2 horas de estudo.

Seguranca de dados (virus)
Afinal o que sdo virus informaticos?

Os virus informaticos sdo pequenos programas de software concebidos para se
espalharem de um computador para o outro e para interferir no seu

funcionamento.
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Um virus pode danificar ou eliminar dados no seu computador, utilizar o seu
programa de correio electronico, para se alastrar a outros computadores, ou até

apagar tudo o que esteja no disco rigido.

Os virus espalham-se mais facilmente através de anexos em mensagens de
correio electrénico ou mensagens instantaneas. Por isso, é essencial que nunca
abra anexos de correio electronico provenientes de um remetente que nao

conheca ou de que ndo esteja a espera.

Os virus podem estar disfarcados sob a forma de anexos em imagens divertidas,

cartdes electronicos ou ficheiros de audio e video.

Os virus também se espalham através de transferéncias na Internet. Podem estar

escondidos em software ilicito ou noutros ficheiros ou programas transferidos.

Para combater os virus, alem da medida preventiva acima referida, € essencial
que mantenha o seu computador com as actualizacdes e ferramentas de antivirus
mais recentes, esteja informado sobre ameacas recentes e siga algumas regras

basicas quando navega na Internet, transfere ficheiros e abre anexos.

A maioria das contaminagGes ocorre pela accdo do usuario, quando executa o
arquivo infectado recebido como um anexo de um e-mail. A contaminacao
também pode ocorrer por meio de arquivos infectados em pendrive ou CD’s. A
segunda causa de contaminacdo € por Sistema Operativo desactualizado, sem
correccOes de seguranca, que poderiam corrigir as vulnerabilidades conhecidas
dos sistemas operativos ou de aplicativos. Existem alguns tipos de virus que
permanecem ocultos em determinadas horas, entrando em execucdo em horas

especificas.

Dos varios tipos de virus existentes importa conhecer os seguintes:
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Virus de Boot — infecta a particdo de inicializacdo do sistema operativo. Assim,

ele € activado quando o disco duro é ligado e o sistema operativo é carregado.

Timebomb — sdo programados para se activarem em determinados momentos,
definidos pelo seu criador. Uma vez infectado o sistema, o virus somente se
tornara activo e causara algum tipo de dano no dia ou momento previamente
definido.

Minhocas,Worms ou Vermes — espalham-se de forma mais abrangente
possivel, os seus criadores, por vezes, deixaram de lado o desejo de danificar o
sistema dos usuarios infectados e passaram a programar o0s seus virus de forma
gue apenas se repliquem, sem o objectivo de causar graves danos ao sistema.
Desta forma, os seus autores visam tornar as suas criagdes mais conhecidas na
Internet. Este tipo de virus passou a ser designado de minhocas, ou seja, verme

ou vorm.

Trojans ou cavalos de Troia — certos virus trazem um codigo, a parte que
permite a um estranho aceder ao computador infectado ou colectar dados e
envia-los pela Internet para um desconhecido, sem notificar o usuario. Estes

codigos sdo denominados trojans ou cavalos de Troia.

Inicialmente, os cavalos de Troia permitiam que o computador infectado
pudesse receber comandos externos, sem o conhecimento do usuario. Desta
forma o invasor poderia ler, copiar, apagar e alterar dados do sistema.
Actualmente os cavalos de Trdia procuram roubar dados confidenciais do

usuario, como senhas bancarias.
Como combater um virus?

Para combater os virus é necessario instalar o antivirus.
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Os antivirus sdo programas desenvolvidos por empresas de seguranca, com 0
objectivo de detectar e eliminar virus encontrados no computador. Os antivirus
possuem uma base de dados contendo as assinaturas dos virus que podem
eliminar. Desta forma, somente apos a actualizacdo do seu banco de dados os

virus recém-descobertos podem ser detectados.

Podemos destacar alguns Antivirus de uso comum: Avira, Avast, AVG,

Kaspersky,McAfee, bit defender, etc.

Os antivirus vdo evoluindo ha medida que os virus também evoluem. E
Importante que o0 seu computador esteja sempre protegido por um antivirus

actualizado para evitar que se danifique.

ACTIVIDADE DA LICAO

E chegado o momento de resolvermos alguns exercicios de consolidacdo dos

contetdos da licéo.

a) Qual ¢ a finalidade de um virus informatico?
b) Qual é a funcéo de um antivirus?

c) Dé exemplos de dois antivirus que conheces.
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©\.) CHAVE DE CORRECCAO

A. O virus informético tem a finalidade de interferir no funcionamento do
computador, e destruir ficheiros.

B. A funcdo do antivirus é de detectar e eliminar virus encontrados no
computador.

C. Antivirus: AVG, Avira.

Chegamos ao fim da ultima Unidade onde falamos do Sistema Operativo
Windows e alguns aplicativos. Abordamos também sobre a seguranga dos
dados. Em seguida vamos resolver alguns exercicios relacionados com o0s

conteudos abordados.
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52? ACTIVIDADE DA UNIDADE/ PROVA DE PREPARACAO

Para cada uma das questfes seguintes, escolha apenas a alinea com a resposta

correcta.

-

1. Sistema Operativo é:

Um software de sistema

Um componente da motherboard
Um software de aplicacio

Um hardware de sistema

2. Windows 7 surgiu em:
1999 B.2009 C.2010 D.2008

3. Né&o é exemplo de Sistema Operativo:
Linux B.Unix  C. X-Windows D.Ms-DOS

4. A letra de Unidade “C” identifica:
A. A Unidade de CD B. O WindowsExplorer
C. O Pendrive D. A Unidade do Disco Rigido

5. O Microsoft Word é um(a):
A. Browser B. Planilha C. Editor de Textos D. Sistema

Operativo
6. Quando se pretende copiar um arquivo de um lugar para o outro €

Falso afirmar-se que:

A. O Usuario tem de ter permissao de escrita no local do destino.
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B. Se ndo houver espaco no dispositivo de armazenamento, ndo €
possivel realizar a copia.

C. Selecciona-se o arquivo no directério de origem e acciona-se o Ctrl-X
e depois no local de destino Ctrl-V

D. Caso ja exista um arquivo no directorio destino com 0 mesmo nome, o

Windows pergunta se o usuario quer sobrescrevé-lo.

|~

O Word admite que se enumere as paginas de um documento no:
Rodapé, somente no centro da pagina.
Cabecalho, somente do lado direito da pagina

Cabecalho ou rodapé.

o o w >

Cabecalho, somente nas laterais da pagina.

|

Qual das alternativas abaixo apresenta uma op¢éo que nao pertence a
area de transferéncia:
A. Recortar B. Tipode letra  C. Copiar D. Colar

9. E possivel copiar ficheiros, através das seguintes sequéncias de teclas:
A. CTRL+ C e CTRL+V B. CTRL+ X e CTRL+V

C. CTRL+C e CTRL+X D. CTRL+P e CTRL+W

10.Para abrir uma pasta no “Computador” tem de:

A. Mover a roda do Mouse. B. Fazer um clique na pasta.
C. Fazer um clique duplo na pasta. D. Fazer um clique no ficheiro
ao lado.

11.S&0 exemplos de Antivirus:
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A. Avast, Avira, Cavalos de Tréia, AVG B. Avast, Avira, AVG,
McAfee
C. Avast, Avira, AVG, Windows Explorer D. Avast, Avira AVG,
Virus

C\.) CHAVE DE CORRECCAO
Confira a chave
A.A2B3.C4D5C6 C 7.C8B9.A10.C11.B

Espero que tenha acertado, caso contrario volte a ler a unidade e responder as

questdes novamente.

Chegamos ao fim do modulo e aseguir ird resolver as actividades de
consolidacdo por forma a recordar os topicos abordados ao longo do mesmo.

Esperamos que tire 0 maior proveito.
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8 p ~
-9 ACTIVIDADE DO FIM DO MODULO/ PREPARACAO PARA O
TESTE

©© N o g B~ w -

Completa os espacos em branco com os termos mais adequados (de entre
a lista que é apresentada abaixo):

Um

Informatica

Telematica

Controlo e Automacéao

Byte

Burdtica

Zero

Tecnologias de Informacao e Comunicacao

a) E a aplicacio do computador para o processamento da informagao:

b) Ao conjunto de 8 Bits designa-se por:-

c) E a aplicacdo de meios informaticos no tratamento e circulacdo da
informagdo  em  escritorios e em  tarefas do  tipo

Administrativo:

d) A combinacio das Telecomunicacdes com a informatica, designa-se

por:
e) Um Dbit é representado por dois digitos: e
f) O sdo as areas de aplicacdo das

TIC que engloba os mecanismos e 0s processos industriais.

g) Utiliza-seo conceito de quando se

quer designar o equipamento (Hardware) e os programas (Software)
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> W o

dos computadores que efectuam processos de tratamento, controlo e

comunicagéo da informacao.

Para cada questdo, escolha a alternativa correcta
o Aunidade minima da informagdo é:

O Byte.

O bit.

O MegaByte.

d) O GigaByte.

o A origem da palavra informatica provém da juncéo das palavras:
a) Informacdo + Matematica
b) Informacdo + Telematica
¢) Informacdo + Automatica

d) Nenhuma dasalternativas anteriores.

o Cada carécter (letra ou simbolo do teclado) ocupa quando é
guardado na memoria do computador:
1 Byte.
1,5 Bytes.
0,5 Byte.
1024 Bytes.

o Na ordem cronolédgica da evolucdo do Computador, escolha a
alternativa correcta:
a) Abaco, ENIAC, Circuito Integrado, Transistor e Microprocessador.

b) ENIAC, Abaco, Circuito Integrado, Transistor e Microprocessador.
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c) Abaco, ENIAC, Circuito Integrado, Microprocessador e Transistor.

d) Abaco, ENIAC, Transistor, Circuito Integrado e Microprocessador.

o Qual é o elemento do Hardware que distribui as tarefas a todos os
componentes do sistema informatico?

Memoria RAM.

Microprocessador (UCP)

Teclado

Memoria ROM

o o w >

o Podemos afirmar que a funcédo da CPU é:
a) Evitar a entrada do Virus no Computador.
b) E responsavel pelo processamento, controlo e gestdo da informagao.
c) E responsavel da informac&o gravada no monitor.

d) Nenhuma das alternativas.

o Sdao exemplos de periféricos que acumulam a funcdo de entrada e
saida de dados:
9. Modem I1. Monitor tactil (Touch Screen)  11l. Teclado

V. Scanner V. Monitor

a) As respostas | e Il estdo correctas.
b) As respostas Il e IV estéo correctas.
c) As respostas | e Il estdo correctas.

d) Asrespostas Il e V estdo correctas.

o Sao caracteristicas da Memoéria ROM:
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a)

b)

d)

> o npoe

Memoria somente de leitura de informacédo que tem como principal
funcdo o armazenamento de dados.

Chip de memdria ndo volatil que é programado numa etapa
posterior ao seu fabrico.

Memoria ndo volatil, somente para leitura de informagéo que serve
como manual de consulta do computador.

Memoria volatil também conhecida como memoria principal que

auxilia a CPU no processamento de informacdes.

O que acontece com o conteudo da Memdria RAM quando o
computador é desligado?

Permanece armazenado.

E parcialmente apagado.

E totalmente perdido.

E gravado.

Sabendo que uma rede de computadores utiliza a infra-estrutura da
empresa fazendo uso das informagdes contidas no texto, considere
que o computador de Paulo pode se comunicar com o computador
servidor do Tribunal porque 0S recursos necessarios estdo
fisicamente localizados em um raio de até 100 metros dentro do
prédio do Tribunal, incluindo o computador de Paulo e o servidor.
Isso significa que a rede utilizada é do tipo:

WAN.

CAN.

LAN.

MAN.
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o Qual é o nome do dispositivo de hardware que deve ser instalado
no computador, para que 0 mesmo se integre numa rede?
a) Protocolo
b) Repetidor
c) Cabo de par trangado
d) Placa de Rede (NIC)

o As redes que interligam computadores dentro de uma mesma

cidade sé@o geralmente designadas pela sigla:

a)  LAN
b)  WAN
¢) MAN
d WMAN

o O esquema fisico através do qual os computadores de uma rede
local podem ser ligados entre si designa-se por:

a) Arquitectura de rede

b) Topologia de rede

¢) Protocolo de rede

d) Conexéo de computadores

o Qual das alternativas abaixo apresentadas, expressa melhor a
motivacédo para se implementar uma rede numa empresa?

a) Partilha de periféricos e troca de arquivos.

b) Partilha de periféricos, troca de de arquivos e acesso distribuido a
internet.

c) Acesso distribuido a internet e partilha de periféricos.

d) Troca de arquivos e acesso a internet.
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o A é&rea de notificacdo fica localizada:
a) Na barra de tarefas
b) No botdo iniciar
¢) No ambiente de trabalho

d) Na barra de estado

o O icone representa:
a) Um ficheiro

b) Uma pasta

¢) Um atalho

d) Um virus

o O Microsoft Word é um(a):
a) Planilha

b) Editor de textos

c) Sistema Operacional

d) Banco de dados

o No Ms-word, a combinacdo das teclas Crtl+T, pressionadas com
um documento aberto, tem a finalidade de:
a) Imprimir.
b) Abrir um documento
c) Seleccionar todo o texto
d) Criar um novo documento

e) Salvar um documento.

3. Digite o texto a seguir.
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INFORMATICA

Informatica € o termo usado para se descrever o conjunto das ciéncias da
informacdo, estando incluidas neste grupo: a ciéncia da computacéo, a teoria da
informacdo, o processo de calculo, a analise numérica e 0os métodos tedricos da

representacdo dos conhecimentos e de modelagem dos problemas.

O termo informatica, sendo dicionarizado com o mesmo significado amplo nos
dois ladosdo Atlantico, assume em Portugal o sentido sinénimo de ciéncia da
computacdo, enquanto no Brasil é habitualmente usado para referir
especificamente ao processo de tratamento da informacédo por meio de maquinas

electrénicasdefinidas como computadores.

O estudo da informagdo comecou na matematica, quando nomes como Alan
Turing, Kurt Godel e Alonzo Church comecaram a estudar que tipos de
problemas poderiam ser resolvidos, ou computados, por elementos humanos
que seguissem uma serie de instrucdes simples de forma independente do tempo
requerido para isso. A motivacao por tras destas pesquisas era 0 avanco durante
a revolugdo industrial e a promessa de que maquinaspoderiam futuramente
conseguir resolver os mesmos problemas que o homem, mas deforma mais
rapida e mais eficaz. Do mesmo jeito que as inddstrias manuseiam matéria-
prima para transformé-la em um produto final, os algoritmos foram desenhados
para que um dia uma maquina pudesse tratar informacdes. Assim nasceu a

informatica.

Fonte: Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%Altica>.
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Ap0s digitar o texto:

a) Seleccione o titulo do texto e mude o tipo da fonte para Arial
Black, coloque o tamanho 18, em negrito, centralizado e cor azul-
escuro;

b) Seleccione o texto e mude o tipo de fonte para Impact, tamanho 14,
justificado, aplique italico e mude para cor azul;

c) Salve o documento;

d) Feche o arquivo.
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€\.) CHAVE DE CORRECCAO

a) a) Informatica
b) Byte

Burdtica

Telematica

Zero, Um

Controlo e Automagéo

Tecnologias de Informacgédo e Comunicacao

No Ok~ w
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3.
INFORMATICA

Informética é o termo usado para se descrever o conjunto das ciéncias da

informacéo, estando incluidas neste grupo: a ciéncia da computacéo, a teoria
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da informacdo, o processo de célculo, a analise numérica e os métodos tedricos

da representagdo dos conhecimentos e de modelagem dos problemas.

O termo informética, sendo dicionarizado com o mesmo significado amplo nos
dois lados do Atlantico, assume em Portugal o sentido sinénimo de ciéncia da
computacdo, enquanto no Brasil é habitualmente usado para referir
especificamente ao processo de tratamento da informacdo por meio de

maquinas electronicas definidas como computadores.

O estudo da informacdo comecou na matematica, quando nomes como Alan
Turing, Kurt Godel e Alonzo Church comecaram a estudar que tipos de
problemas poderiam ser resolvidos, ou computados, por elementos humanos
que seguissem uma série de instrucdes simples de forma independente do tempo
requerido para isso. A motivacdo por tras destas pesquisas era 0 avanco
durante a revolucdo industrial e a promessa de que maquinas poderiam
futuramente conseguir resolver os mesmos problemas que o homem, mas de
forma mais rdpida e mais eficaz. Do mesmo jeito que as industrias manuseiam
matéria-prima para transforma-la em um produto final, os algoritmos foram
desenhados para que um dia uma maquina pudesse tratar informacdes. Assim

nasceu a informatica.

hegamos ao fim do modulo e esperamos que tenha gostado da disciplina e da

NOssa companhia.
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https://biblioteca.mozestuda.com/livros/ensino-basico/7a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/livros/ensino-primario/6a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/livros/ensino-primario/5a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/livros/ensino-primario/4a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/livros/ensino-primario/3a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/livros/ensino-primario/2a-classe/
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Tudo em: Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com contacto@mozestuda.com

BAIXAR EXAMES DA 62 CLASSE —
MOCAMBIQUE

Toque no (L ERIREIE para Baixar todos exames em PDF

C. NATURAIS BMATEMATICA

C. SOCIAIS PORTUGUES

BAIXAR EXAMES DA 102 CLASSE —

MOC}AMBIQUE
Toque no () ERIRMIE para Baixar todos exames em PDF

BIOLOGIA INGLES
FisICA MATEMATICA

GEOGRAFIA BPORTUGUES
HISTORIA UIMICA

Tudo em Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com
contacto@mozestuda. com

Tudo em: Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com contacto@mozestuda.com
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https://biblioteca.mozestuda.com/exame/10a-classe/historia-10a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/10a-classe/ingles-10a-classe/
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Tudo em: Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com contacto@mozestuda.com

BAIXAR EXAMES DA 122 CLASSE —
MOCAMBIQUE

Toque no )L ERIREIE para Baixar todos exames em PDF

BIOLOGIA HISTORIA

DGD INGLES
FILOSOFIA MATEMATICA

Fisica PORTUGUES

FRANCES @18]{Y|(e.\

GEOGRAFIA

TODOS EXAMES
TODOS EDITAIS

TODOS LIVROS

Tudo em Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com
contacto@mozestuda. com

Tudo em: Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com contacto@mozestuda.com
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https://biblioteca.mozestuda.com/exame/12a-classe/geografia-12a-classe/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/12a-classe/historia-12a-classe/
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Tudo em: Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com

BAIXAR EXAMES DE ADMISSAO —

MOC}AMBIQUE
Toque no para Baixar todos exames em PDF

IF P/ tomagio ce proessores [N TP/ cusino cenico protssons
UEM | ] = —
UJC/ ISRI UNIZAMBEZE
ISPG ISPT
ISPSONGO ISCISA

Ac. MILITAR

PRM

ISCAM
lcs — SAUDE — ENSINO MEDIO EDlTAls

ENEM ENCCEJA
VESTIBULARES TODOS EXAMES

Tudo em: Biblioteca.MozEstuda.com MozEstuda.com contacto@mozestuda.com
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https://biblioteca.mozestuda.com/exame/uem/
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https://biblioteca.mozestuda.com/exame/ispg/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/ispsongo/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/academial-militar/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/prm/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/iscam/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/ics/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/etp/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/up/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/unizambeze/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/ispt/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/iscisa/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/acipol/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/cfjj/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/ifapa/
https://biblioteca.mozestuda.com/exame/editais/
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