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O que sédo computadores?

S&o maquinas que executam tarefas ou calculos de acordo com um conjunto de
instrugcdes (os chamados programas). Possui uma linguagem especifica chamada
Linguagem de programacao que é baseada em codigo binério.

Sua peca mais importante € um minasculo chip retangular no
computador chamado microprocessador que compde a CPU
(unidade de processamento central). Ele € responsavel por
interpretar os comandos do usuéario e traduzir em linguagem de
programacao.

Evolugao dos computadores

Os primeiros computadores totalmente eletrénicos, lancados na década de 40,
eram maquinas enormes que exigiam equipes inteiras para funcionar. Atualmente eles
estdo milhares de vezes mais rapidos, como podem caber na mesa, no colo ou até no
bolso.

Acesse http://webeduc.mec.gov.br/Proinfo-integrado/linhadotempo.html para ver
uma linha do tempo da evolucédo dos computadores.
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Os computadores podem ser divididos em dois componentes basicos: Hardware e
Software.

HARDWARE

‘ Sao as magquinas em si, ou seja, tudo o que
l s podemos tocar no computador.
(N

Os componentes de hardware e o funcionamento basico de um computador podem
ser divididos em cinco categorias:

Entrada dos Dados: sao o0s equipamentos que usamos para inserir as
informagdes no computador, ou seja, permitem nossa interacdo com a
magquina. Nessa categoria, enquadram-se o teclado, 0 mouse, o microfone,
a webcam, o scanner.
Armazenamento dos Dados: compreende 0s equipamentos necessarios
para a retencdo das informagOes pelo computador. Estas informagdes
podem ser geradas pelos periféricos de entrada ou como resultado de um
processamento. Existem componentes que armazenam os dados de
maneira permanente, como o HD, o pendrive, o CD, DVD e de modo
temporario, como a memoéria RAM.
Processamento dos Dados: é a parte fundamental do computador que
traduz as informacfes inseridas para linguagem de programacdo e vice-
versa. Esta é a funcédo do processador, também conhecido como "cérebro”
do computador. Além de processar os dados, o processador também é
responsavel por controlar todo o funcionamento da maquina, operando os
dispositivos de entrada, armazenamento e saida.
Saida dos Dados: é o modo em que os dados processados pelo
computador sdo disponibilizados para nés. Entre esses dispositivos estdo o
monitor, as caixas de som e a impressora.
Interconexdo: para que seja possivel a comunicacdo de todos esses
componentes, existe uma série de interconexdes, entre as quais os dados e
os controles podem trafegar dentro do computador. Nessa categoria se
enquadra a placa mae, que através de barramentos, fios e soquetes conecta
todos os dispositivos.
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SOFTWARE
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Podem ser:

a) Funcionamento do hardware — também
conhecido como Sistema Operacional (SO) é
formado por um conjunto de programas e rotinas
computacionais que tém como objetivo criar uma
camada de abstracdo entre o usuario (seja ele uma
pessoa ou um aplicativo) e o hardware.

Além de abstrair ao usuario toda a
complexidade de funcionamento do hardware, o SO é
um gerenciador de recursos. Ele é responsavel por
controlar quais aplicacbes podem ser executadas,
quando os recursos (memoria, disco, periféricos)
podem ser utilizados, o sistema de arquivos, entre
outras tarefas.

Existem varios sistemas operacionais, sendo
gue 0s mais utilizados em computadores domésticos
sao o Microsoft Windows, o Linux e o Mac OS.

6 tJ S&o o0s programas, ou seja, 0
N ; > conjunto de instrucdes que dizem
Macintosh |Windows7 | .o | a0 hardware o que fazer.
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Figura 1: Todas as a¢des passam pelo Sistema Operac ional

b) Aplicativos — sé&o programas especificos usados para realizar diferentes tarefas.

Alguns exemplos sao:

- Criacao e edigcéo de textos — Microsoft Word @ BrOffice Writer.

- Criagéo e edicdo de planilhas — Microsoft Excel BrOffice CalcE

- Criagao e edicdo de apresentacao de slides — PowerPoint O BrOffice Impress .

€ ®...@
- Acessar e navegacao na internet — Internet Explorer e Google Chrome Firefox
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TECLADO
O teclado é utilizado pelo usuario para a entrada manual de dados (textos e

nimeros) e comandos para o computador. Esse periférico' é composto por teclas
dispostas de maneira semelhante as de uma maquina de escrever. As teclas
pressionadas sao interpretadas pelo computador e geram algum evento, como a escrita

de um documento ou a execucdo de um determinado comando.

P2 F 5 F F7 F F10 F EA ) - ,
Fi F2 F3 F4 5 F6 8 F9 F10 F11 Fi2 0 - i g Cwn So0

g S % & ( ) e I « Tnzer Num
3 4 5 6 7 8 9 0 s = \ il —
{ ) e - lEEA 7 84 9
S 055 U N N O N 2 HEN|
s[oFlaH[J[K L “ s 6
Z2EE M E H M8 o~ . LN

End
B B
: BOEE SLE e

Alfanumeérico Teclas de Fungao Enter
Windows Teclado numérico
. Teclas de controle Teclas de navegacgao
Teclas de digitacdo (alfanuméricas). Incluem as mesmas letras, nameros,

pontuacado e simbolos encontrados em uma maquina de escrever tradicional.

Teclas de controle. S&o usadas sozinhas ou em combinagdo com outras teclas
para executar determinadas acdes. As teclas de controle mais usadas sdo CTRL,
ALT, a tecla de logotipo do Windows#¥ e ESC.

Teclas de funcdo. S&o usadas para executar tarefas especificas. Elas foram
rotuladas como F1, F2, F3 e assim por diante até F12. A funcionalidade dessas
teclas varia de programa para programa.

Teclas de navegacdo. Permitem editar texto e mover-se por documentos ou
paginas da Web. Elas incluem as teclas de seta, HOME, END, PAGE UP, PAGE
DOWN, DELETE e INSERT.

Teclado numérico. E util para digitar nimeros rapidamente. As teclas est&o
agrupadas em bloco na mesma disposicédo de uma calculadora convencional.

! periféricos é a denominac&o dada a qualquer equipamento ou acessério que seja ligado ao computador.
Exemplos: mouse, teclado, caixa de som, microfone, etc.
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Para a lingua portuguesa, existe o padrédo de teclado especifico ABNT. Nesse
teclado sédo acrescentadas teclas, como para o C, e reposicionados caracteres, como 0
acento til (~), para facilitar a digitagdo das palavras em portugués. Além de diferentes
padrbes, existem outras variagbes nos teclados, como teclas para acesso rapido as
funcdes do Windows, teclados conectados ao computador sem fio, entre outras.

['m *

' @ |(# |$ |% & ¢ 1) |- [+ |+
' 1 1)/2 2|3 3|4 £/5¢|6 —|7 8 9 0 - = § Backspace
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ctrl r(v;'y' Alt Alt Gr :’;’; Menu | Ctrl

Observe que as teclas Shift, Ctrl e Alt aparecem duas vezes no teclado. Ao lado
direito e ao lado esquerdo da tecla de espaco.

Funcdes principais das teclas de controle e navegacao:

- ENTER: ApoOs a digitacdo de um comando deve-se sempre pressionar a tecla ENTER.
Essa acao possibilita a entrada da informacéo para o computador e, em consequéncia, a
execucado do comando. Corresponde ao clique com o botdo esquerdo do mouse.

- BACKSPACE : Utilize a tecla BACKSPACE (retrocesso) para corrigir erros de
digitacdo na linha atual onde se encontra o cursor. Esta tecla exclui o caractere atras do
cursor.

- DELETE ou DEL: Esta tecla serve para apagar, ou seja apagar o que esta a direita do
cursor. Também permite apagar objetos em banco de dados, planilha ou editor de texto.

- BARRA DE ESPACOS: Movimenta o cursor para a direita, inserindo um espaco no
texto.

-SHIFT : Permite a impressdo de letras mailsculas, e também acessa o simbolo
superior de uma tecla.

- CAPS LOCK: Ativa e desativa letras maiusculas. Quando esta ativada € acionado um
sinal luminoso no teclado, normalmente no canto superior direito ou na prépria tecla.

- NUM LOCK: Ativa e desativa o teclado numérico reduzido. Também possui um luminoso
no canto superior direito do teclado ou na proépria tecla.

- ALT: Tecla auxiliar, permite acessar os itens da barra de menu.
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- ALT GR: Quando mantida pressionada insere o 3° caractere disponivel em algumas
teclas. Esta tecla fica ao lado direito da barra de espacos.

- TAB: Executa a tabulacao, ou seja um salto do cursor na tela, de 8 em 8 colunas.

- ESC: Tem por finalidade permitir o cancelamento de algumas operacdes em andamento.
- CTRL: A tecla CONTROL possui uma fungdo especial. Ela permite a utilizacdo de
comandos complexos através do preciosamente de apenas duas ou trés teclas. Deve-se
manter a tecla CTRL pressionada simultaneamente com a outra tecla.

- TECLAS DE DIRECAO: Para movimentar o cursor para a esquerda, direita, acima ou
abaixo sem excluir os caracteres. Estas teclas movimentam o cursor passando por cima
dos caracteres na tela.

- HOME: Desloca o cursor para o inicio da linha.

- END: Desloca o cursor para o final da linha.

- PAGE DOWN: Desloca uma tela abaixo

- PAGE UP: Desloca uma tela acima

E possivel utilizar um computador apenas usando teclado para isto sdo usados
comandos combinando teclas. Estes comandos sdo chamados Atalhos de teclado.
Alguns sdo muito conhecidos e utilizados como os comandos para copiar (Ctrl C) e colar
(Ctrl V).

A tabela a sequir lista alguns dos atalhos de teclado mais Uteis.

Pressione Para

Tecla Windows & Abrir o menu Iniciar

ALT+TAB Alternar entre janelas ou programas abertos

ALT+F4 Fechar o item ativo ou sair do programa ativo

CTRL+S Salvar o documento ou arquivo atual (funciona na
maioria dos programas)

CTRL+C Copiar o item selecionado

CTRL+X Cortar o item selecionado

CTRL+V Colar o item selecionado

CTRL+Z Desfazer uma acao

CTRL+A Selecionar todos os itens em uma janela ou um
documento

F1 Exibir a Ajuda de um programa ou do Windows

Tecla Windows & +F1 Exibir a Ajuda e Suporte do Windows

ESC Cancelar a tarefa atual

Tecla de aplicativo@ Abre um menu de comandos relacionados a uma
selecdo em um programa. Equivale a clicar na selecao
com o botéo direito do mouse.
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MOUSE

Assim como vocé usa as maos para interagir com objetos no mundo fisico, pode
usar o mouse para interagir com itens na tela do computador. Como uma extensao das
nossas maos, ele permite orientar-se na tela do computador, acionar icones e manusear
objetos graficos.

Nossa interacdo com 0 que
aparece na tela é indicada por uma
figura chamada cursor ou ponteiro.
Normalmente este tem o formato de
uma seta, mas pode mudar
conforme o programa que esta em
uso e a funcdo. A figura ao lado
apresenta alguns exemplos.

Partes basicas:

- Botdo principal (esquerda) — usado com maior frequéncia. Usado para selecionar,
ativar, pressionar botfes etc. Quando vocé for orientado a "clicar", esta implicito que vocé
deverd clicar com o botdo esquerdo, a nao ser que o contrario seja especificado.

- Botdo secundario (direita) — Geralmente, esse botdo exibe um menu de contexto para
0 objeto sob o ponteiro.

- Scroll ou roda de rolagem — ajuda a percorrer documentos e paginas da Web com
mais facilidade. Em alguns casos, o scroll pode funcionar como um terceiro botdo. Em
navegadores de Internet ao clicar sobre um link com o botédo Scroll o mesmo sera aberto
numa nova aba/guia.

-

1) Botdo principal 2) Roda de rolagem Botdo secundario

Mouses avancados podem ter botGes adicionais que sdo capazes de executar
outras funcoes.
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Operacgbes com o Mouse

Considerando que o0 mouse esteja com a configuragdo padréo para destro, pois a
funcdo dos botdes pode ser invertida para facilitar o uso por pessoas canhotas.

Clicar: Pressionar e soltar o botdo esquerdo do mouse. Correspondente a
tecla ENTER do teclado.

Clicar duas vezes: Pressionar 2 vezes consecutivas o botdo esquerdo do
mouse.

Arrastar: Manter pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto se
movimenta 0 mesmo.

Apontar: Mover o mouse até que 0 seu ponteiro esteja sobre o item
escolhido.

Clicar com o botdo direito: Esta operacdo aciona o menu rapido, este
menu em qualquer circunstancia apresenta as opg¢bes que estao
habilitadas a operar naquele momento, em relacao ao objeto clicado.

Scroll: rola a tela para cima ou para baixo quando a imagem for maior que o
monitor. Em alguns programas pode aumentar ou diminuir o0 zoom da
imagem.

NTE
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MICROSOFT WINDOWS 7

O Windows 7 € a mais recente versdo de uma série de Sistemas Operacionais
produzidos pela Microsoft para uso em computadores domeésticos e empresariais.

Inicializagdo e desligamento do sistema

Contas de usuérios

Vérias pessoas podem compartilhar facilmente um Gnico computador. Cada pessoa
pode ter uma conta de usudrio separada com configuracdes e preferéncias exclusivas,
como o plano de fundo da &rea de trabalho ou a protecdo de tela. As contas de usuério
controlam também 0s arquivos e programas que 0s usuarios podem acessar e 0s tipos de
alteracbes que podem fazer no computador. Em geral, € conveniente criar contas padrao
para a maioria dos usuéarios do computador.

Area de Trabalho ou Desktop - E a area principal da tela do Windows, onde ficam
localizados os icones. Pode ser modificado para personalizar como o usuario
desejar.

Acessar
area de

= . - | Barra de Tarefas trabalho
Botdo Iniciar |
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Menu Iniciar

E onde estfo localizados todos os programas instalados no computador. Utilizando o
mouse, cliqgue no botéo Iniciar ou aperte a tecla com o simbolo do Windows do teclado.

s =g e — S

personalizavel ‘ W oot wors 0 1 B V _ ‘
‘ Locais

~ pastas padrdo

Pd Documentos
Pg. Microsoft PowerPoint 2010 >

Imagens

ﬂ Microsoft Excel 2010 L

E’ Paint.NET L
.f,'i Paint "
O aTube Catcher

5;]' Microsoft Access 2010

Mdsicas

Computador

Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras
Programas Padrdo

Ajuda e Suporte

os programas
instalados

Pesquisar arquivos
e programas

. Adobe Reader 9

\‘f" Criador de DVD do Windows
@ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho
& Intemet Explorer

& paint.NET

© Programas Padrio

<A Visualizador XPS

&= Windows Fax and Scan

€ Windows Media Center

[ windows Media Player
£5-Windows Update
Acessérios

« Percorra a lista clicando em TODOS 0OS
PROGRAMAS.

* que for exibida com o ponteiro do mouse.

m

» Para cada item listado, ao apontar o mouse
e clicar uma vez com o botdo esquerdo do
mouse, o0 item sera executado.

. aTube Catcher
Avira

: CutePDF
* Note que alguns itens podem conter um R
submenu. Estes sdo indicados pelo il
desenho ao lado: ooy

. Manutengdo -

Voltar
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Windows Explorer

Exibe a estrutura pastas e
unidades no computador.

Usando o Windows Explorer,
vocé pode copiar, mover,
renomear e procurar por
arquivos e pastas. Por
exemplo, € possivel abrir uma
pasta que contenha um
arquivo que vocé deseja copiar
ou mover e depois arrastar
esse arquivo para outra pasta
ou unidade.

No Windows chamam-se
bibliotecas os principais locais
onde séo armazenados
arquivos e pastas e trabalhar
com eles. Na instalacdo do
Windows sao criadas as
seguintes bibliotecas padréo:

 Documentos

* Imagens
* Mdsicas
* Videos

Também exibir a Rede, que

lista outros computadores conectados a sua rede local (LAN).

Janelas

O sistema operacional Windows (janelas em inglés), utiliza o conceito de janelas para
representar as diferentes telas que podem ser exibidas durante a utilizacdo do
computador. Cada programa em utilizacdo € exibido numa janela diferente, tem formato

padrao:

+ Area retangular selecionavel, movel e de dimensdes que podem ser alterados;

* Menu de opcgdes, botbes que ficam na parte superior direita da janela, que servem

para:
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* minimizar

¢ maximizar ou restaurar

« fechar a janela

 Barras de rolagem do conteudo da janela, com movimento vertical e outro
horizontal.

fcones: S&o os imagens/simbolos graficos usados para representar um software ou um
atalho para um arquivo especifico, aplicacao (software) ou diretorio (pasta).

E uma abstragéo convencionada que, algumas vezes possui alguma semelhanga com o
que representa.

Utilizando-se do mouse, usa-se um duplo cliqgue com o botdo esquerdo para executa-lo

Podem-se mover o0s icones, mudar sua aparéncia ou apaga-lo da area de trabalho.

Recortando, copiando, colando, excluindo e renomean do pastas

Esses comando seréo utilizados para fazer alteragdes nas pastas, como, mudar a pasta
de lugar, alterar o nome da pasta ou até mesmo apagar as pastas que nao estdo mais
sendo usadas.
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Recortar e Copiar:  fazem quase a mesma funcéo, esse dois comando serdo usados
sempre que o usuario for mudar a pasta de lugar ou transferir um arquivo que esta dentro
de uma pasta para dentro de outra. Para usar esses dois comandos € sO clicar com o
botdo direito sobre a pasta que vai ser recortada ou copiada e depois clicar na opcéo que
vai ser usada.

Colar: esse comando é usado sempre em conjunto com 0s comandos “recortar ou
copiar”, pois s6 é possivel colar alguma coisa depois que vocé de recorta-la ou copia-la.
Para usar esse comando também é bem simples, basta clicar com o botdo direito do
mouse no local onde vai ser colado o arquivo e depois clicar em colar.

Ex.. Digamos que vocé tenha na area de trabalho do seu computador dois arquivos, uma
pasta com o nome de “JOTA” e um texto com o nome de “Tucano”, e vocé quer colocar
esse texto dentro da pasta “JOTA".

Para isso vocé vai recortar o texto “Tucano” e colar dentro da pasta “JOTA”.

Renomear e Excluir: esses comandos como 0S nomes sugerem, Vvao servir para
renomear (mudar o nome) e excluir (apagar) as pastas respectivamente.

Para usar esses comandos basta clicar com o botdo direito sobre a pasta e escolher o
comando a ser usado.
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