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APRESENTAGCAO

E indiscutivel a importancia da informéatica nos dias atuais. Os computadores
revolucionaram a vida cotidiana, tornaram-se uma ferramenta que melhora a produtividade,
processa dados diversos e prové comunicacao entre as pessoas. Enfim, a informatica permeia
a vida de todos, mesmo daqueles que ndo tém conhecimento disso. E imprescindivel a
constante atualizacdo e aprendizado para a utilizacdo das ferramentas de informatica de
ultima geracao.

Percebe-se que é grande o nimero de pessoas com dificuldade na drea de computacao
ou que nao tem conhecimento algum sobre a utilizacao de uma ferramenta de informatica,
desenvolvendo uma espécie de aversao ou mesmo fobia ao se deparar com um computador.
Neste contexto, apresentamos o livro de Informatica Basica que tem como objetivo principal
ainclusao digital dos alunos e serve como material didatico e de orientacao para o estudante
utilizar um computador.

Ademais foi observada uma caréncia em material didatico especifico para a Educacao
Profissional e Tecnoldgica, seja de adultos, adultos jovens ou jovens, na area de informatica
basica. Este material difere em sua esséncia dos livros e bibliografias da area, pois atende as
necessidades dos alunos com a didatica adequada e, principalmente, com a dinamica das
aulas de Informatica Basica em Cursos Técnicos e de Formacao Inicial e Continuada (FIC).

Este livro tem a funcao de auxiliar o aluno no acompanhamento das aulas, sendo
um importante recurso para aqueles que nao tém computador em casa, nao tém acesso a
Internet, trabalham o dia inteiro e, muitas vezes, sé tém disponivel o tempo de deslocamento
do trabalho a escola para estudar.






PREFACIO

E imprescindivel, para que seja possivel a formacdo de cidadaos brasileiros com
capacidade de suportar e manter o crescimento do pais, que o ensino técnico tenha uma
importancia maior do que aquela dos ultimos 15 anos.

A quantidade de dados e informacao hoje disponivel é inegavel. Diferente do que ocorria,
hoje temos enciclopédias, livros, jornais, midia de todos os tipos disponiveis apenas pelo simples
acesso a rede mundial de computadores. Por outro lado, cada vez mais, vemos pessoas com
dificuldade de interpretar textos e tirar suas proprias conclusdes sobre um assunto. Quando o
assunto é técnico o problema pode ser ainda pior, pois pode levar a prejuizos ou até a risco de vida.

Nao basta ter a informacdo ou os dados disponiveis, precisamos de pessoas com senso
critico que possam tirar suas proprias conclusdes para a solucao de um problema, seja ele
técnico ou nao. Neste raciocinio, o ensino técnico formal é imprescindivel para manter o Brasil
na linha de frente do crescimento que precisamos.

Se mantivermos essas premissas, tenho certeza que chegaremos, um dia, a uma
sociedade justa e democratica para todos, que poderdao ter as mesmas condicoes e
oportunidades para trabalhar e aumentar o bem comum. Este livro traz esta possibilidade.
Agradeco aos professores Frederico, Fabiano e Diégenes do IFB por esta contribuicao.

Brasilia, agosto de 2012.
Prof. Marcio de Deus






1. Introducao a informatica: historico e evolucao

Fabiano Cavalcanti Fernandes

1.1 Historico

O monumento pré-histérico de Stonehenge, localizado na Inglaterra e construido
por volta de 3.500 a.C., ou seja, ha mais de 5.500 anos, é considerado por muitos como o
primeiro computador construido pelo homem. Uma das teorias mais aceitas é que o gigante
computador rudimentar de pedra marcava e previa fenébmenos astronémicos e auxiliava na
previsao dos momentos adequados de plantio e de colheita. A Figura 1.1 mostra uma uma
fotografia das ruinas de Stonehenge.

Figura 1.1- Fotografia das ruinas de Stonehenge

Um abaco também pode ser considerado um tipo de computador. O homem o criou
na antiguidade, por volta de 2.500 a.C., como uma forma de apoio aos dedos para efetuar
contas e auxiliar no comércio e em tarefas cotidianas. Ele utiliza a base decimal (sistema com
dez simbolos, 0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9) e cada conta na haste representa uma unidade ou
um multiplo de dez. A Figura 1.2 mostra uma ilustracao de um abaco.
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Figura 1.2 — llustracdo de um 4baco

Até o fim do século 16, o abaco era o principal instrumento para se fazer contas e se
computar resultados. Em seguida, surgiu uma época de intensa atividade de inovacdo na
Europa, quando foi criada a Tabua de Logaritmos por John Napier por volta de 1614 e a Régua
de Célculo no fim da década de 1620 por William Oughtred. O cientista saxao Gottfried Leibniz
foi um dos precursores do sistema binario (sistema com dois simbolos, 0 e 1), porém foi o inglés
George Boole que concebeu uma forma de algebra do sistema binario, que ficou conhecida
como algebra booleana, uma légica de dois estados, com uma adaptacao muito facil a descricao
futura de circuitos de comutacao elétricos, onde o simbolo 1 pode representar que um interruptor
com corrente elétrica e o simbolo 0 pode representar um interruptor sem corrente elétrica.

Ja em 1804, Joseph Marie Jacquard inventou um tear automatizado, programado
por cartoes perfurados, considerado como a primeira maquina mecanica programavel. S6
em 1822, Charles Babbage, um cientista britanico considerado o pai do computador atual,
criou uma Maquina de Diferencas para corrigir erros das tabelas matematicas da época e,
em 1833, criou a Maquina Analitica que podia ser programada, porém seu projeto nunca
foi concluido. Em 1880, Herman Hollerith, entdo funcionario da agéncia estatistica dos
EUA, criou uma técnica de cartdes perfurados para agilizar o processamento de dados do
censo, criando posteriormente a Tabulating Machine Company que viria se tornar a IBM,
até hoje uma das maiores empresas de informatica do mundo.

A partir de 1930, com a aproximacao da 2% Guerra Mundial, surgiu a necessidade
de calculos balisticos e decifracdo de cddigos de comunicacao para as operacdes militares
e com isso varios projetos foram financiados pelos governos. Surge o computador Mark |
construido com relés, em seguida o ENIAC totalmente eletrénico e substitufa os relés por
valvulas eletrénicas, ele possuia aproximadamente 18 mil valvulas, ocupava cerca de 160
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m? e pesava cerca de 30 toneladas. O cientista John Von Neumann criou um novo conceito
que agilizou e simplificou a utilizacdo dos computadores da época onde os dados e os
programas eram armazenados na memoria do computador. Ja em 1961, uma empresa
americana chamada Texas Instruments cria um circuito integrado conhecido como chip. O
chip é um conjunto de transistores, capacitores e resistores em uma minuscula placa de
material semicondutor. E rapido, pequeno, duravel, consome menos energia e substitui
as valvulas eletrénicas. Esta inovacao revolucionou o mundo dos computadores.

Em 1971, outra empresa americana, chamada Intel, lanca o primeiro microprocessador,
o Intel 4004, que reuniu em um Unico chip, todas as funcdes de um processador central.
No ano de 1975 foi criado o kit de computador ALTAIR baseado no processador Intel 8080
e dois estudantes universitarios, Bill Gates e Paul Allen, criaram um sistema operacional
para essa maquina e fundaram a Microsoft. Em 1976, Steve Jobs e Steve Wozniac lancam o
APPLE 1, o primeiro computador pessoal mais bem sucedido em vendas. No ano de 1981, a
IBM lanca o IBM-PC e contrata a Microsoft para desenvolver seu sistema operacional, o MS-
DOS. Ja em 1983, a IBM lanca o PC-XT com disco rigido e processador 8088. Em seguida,
os computadores pessoais sdo conhecidos pelas terminologias de seus processadores: 8088,
8086, 80286 (286), 80386 (386), 80486 (486), Pentium etc. No ano de 1984, a Apple lanca
o computador Macintosh com interface grafica e com figuras, o que facilitou o uso. Em
1985, surge o Windows 1.0 da Microsoft. Em 1990, o Windows 3.0 baseado no sistema
grafico do Macintosh para os usuarios do MS-DOS e, em 1995, é lancado o Windows 95.
Entre 1998 e 0 ano 2000, foram lancados o Windows 98, Windows 2000 e Windows ME.
No ano de 2001 o Windows XP, em 2006 o Windows Vista e em 2009 o Windows 7.

1.2 Fundamentos e Classificacao

1.2.1 O que é informatica?

n A informatica é o tratamento automatico da informacao, por meio da utilizacao
de técnicas, procedimentos e equipamentos adequados, tendo por base os
computadores.

[ E a ciéncia do tratamento racional (especialmente por maquinas automaticas)
da informacao, considerada como suporte dos conhecimentos humanos e das
comunicacdes nos dominios técnicos, econdémicos e sociais.
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1.2.2 O que é o computador?

[ O computador é o elemento fisico utilizado para o tratamento de dados e
obtencdo da informacéo.

[ E uma maquina constituida por uma série de componentes e circuitos eletronicos,
capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacoes.

[ E uma maquina programavel, capaz de realizar uma grande variedade de tarefas
seguindo uma sequéncia de comandos de acordo com o que for especificado.
O computador nao faz absolutamente nada sem que lhe seja ordenado fazer.

1.2.3 Caracteristicas fundamentais do computador

1- Automatico Manipula a informacdo sem necessidade de intervencdo humana.
2- Universal Executa qualquer tarefa desde que descrita por um programa.
3- Eletronico Usa componentes eletronicos para manipular e representar a informacao.

4- Digital Representa a informacdo como digitos binarios.

1.2.4 Vantagens do uso do computador

1- Velocidade Executa operacoes em pequenas fracdes de tempo.
2- Aumento de produtividade Economia de tempo.
3- Confiabilidade Executa as tarefas exatamente como lhe sdo ordenadas.
4- Versatilidade Possibilidade de realizar uma infinidade de trabalhos de diferentes tipos.

Capacidade de armazenamento;

Melhoria na qualidade da informacdo produzida;

5- Vantagens do seu uso

Eficiéncia no armazenamento e consulta da informacao;

Liberacdo das pessoas de tarefas rotineiras.
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1.2.5 Tipos de computadores

O algoritmo esta intrinseco aos seus circuitos
(calculadora, bomba de gasolina, etc.).

1- Maquinas com ldgica predeterminada

2- Maquinas com l4gica programada Admitem programacao (computadores convencionais).

1.2.6 Classificacao quanto a utilizacao

1- Cientfficos Pesquisas cientificas de altissima precisdo.

. Aplicagdes comerciais;
2- Comerciais .
Alto volume de entrada e saida de dados.

Uso de tarefas pessoais, comunicacdo, trabalho e
entretenimento.

3- Pessoais

1.3 Geracoes de Computadores

Pode-se estruturar as geracoes de computadores em :

Primeira geracao (1939 - 1958)
Utilizacao de valvulas e componentes eletromecanicos
Velocidade em milissegundos

Segunda geracao (1959 - 1966)

Utilizacdo de memorias de nucleo, transistores, velocidade de micro segundos
(10

Circuitos integrados em pequena escala

Operacao remota
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Terceira geracao (1964 - 1973)

Utilizacdo de memorias de filme fino
Circuitos integrados em média e larga escala
Velocidade de nano segundos (10)
Operacbes em tempo compartilhado

Quarta geracao (1979 - 1990)

Utilizacao de circuitos integrados em escala muito alta
Velocidade de pico segundos (10°2)
Processamento distribuido
Quinta geracao (1990 - dias atuais)
Processamento paralelo, computadores 6pticos, biolégicos e quanticos

Aplicacao de técnicas de inteligéncia artificial

1.4 Aplicacoes de Computadores

Entretenimento Redes sociais, muUsica, cinema, jogos, etc.
No lar Eletrodomésticos informatizados, sequranca, etc.
. Sistemas de pagamentos, controle de estoque,
Comercial

cobrancas etc.

Instrumentacao Equipamentos de laboratorio, microscopios, etc.
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Centrais telefonicas, controle de trafego aéreo,
Controle de processos controle de seguranca de cidades, controle de
refinarias, etc.

Diagnostico de doencas, diagndsticos de imagens,
Medicina monitoramento de pacientes, cirurgia auxiliada por
computador, etc.

Ensino a distancia, bibliotecas digitais, aulas, museus

Educagdo digitais, etc.

Engenharia e Arquitetura CAD, projetos 3D, calculos complexos, etc.

&
f%’ EXERCICIOS DE FIXACAO

1. Escreva com suas palavras o que é um computador e o que é informatica
2. Quais sao as vantagens de se utilizar um computador na vida profissional?

3. Como vocé escolheria 0 melhor computador para atender as suas necessidades?
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2. Conceitos de hardware e software

Frederico Nogueira Leite

Um sistema é definido como um conjunto de partes coordenadas que trabalham
concorrentemente para realizar uma determinada tarefa, sendo este um todo organizado
e complexo. Seguindo esta definicdo, o sistema computacional (SC) é um conjunto de
dispositivos eletronicos (hardware) capazes de processar dados de acordo com um programa
(software). O principal software, e também o mais importante, é o sistema operacional (SO),
pois é ele quem “da vida” ao hardware e fornece as bases para a execucao de programas.
Temos como exemplo de SO: Windows, Linux, Unix, Snow Leopard (Apple).

O capitulo 2 esta dividido em duas partes, para melhor entendimento do assunto,
sendo a primeira o hardware (HW) e a seqgunda o software (SW).

2.1 Hardware

O HW de um computador pode ser programado para realizar diversas tarefas.
Essas tarefas necessitam de entradas para fornecerem saidas. Dessa forma, temos: dados
(entrada), processador, responsavel por processar os dados e fornecer a informacao
desejada (dados processados), como pode ser visto na figura 2.1. Fazendo uma analogia:
ao se fazer um bolo, é necessario coletar alguns ingredientes, tais como ovos, farinha de
trigo, leite, entre outros. Os ingredientes sao os dados. O proximo passo € a preparacao da
massa (aqui é representado pelo processador). A preparacao respeita a ordem que esta na
receita, ao misturar os ingredientes. Finalmente, temos a massa pronta que se transformara
no bolo que é a informacao.

2.1.1 Classificacao dos Computadores

Atualmente existem computadores pequenos, médios e de grande porte, cada um
com a sua especificidade. Eles podem ser classificados como:
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Processamento . Informacdo

Figura 2.1 — Conceito de processamento de dados

a) Computador Pessoal (PC): ¢ um computador que possui um baixo custo e que
se destina ao uso individual ou por um pequeno grupo de pessoas. Até o final dos anos 70
reinavam os supercomputadores, que eram manipulados por poucas pessoas. A ideia de criar
computadores pessoais ndo fazia muito sentido, as pessoas se perguntavam: para que utilizar
um computador? Hoje resposta é ébvia, mas antigamente nao.

b) Computador Notebook: este computador tem as mesmas funcionalidades de um
computador de mesa e iguala-se em tecnologia. Com um tamanho reduzido e um preco
atraente, eles estao ganhando mercado. A variedade de modelos também é muito grande
e atende os diferentes grupos de usuarios. Talvez, por este motivo, em 2008, a Associacdo
Brasileira da IndUstria Elétrica e Eletronica (Abinee) divulgou que a venda dos notebooks
superaram a venda dos computadores de mesa no Brasil.

A tendéncia dos notebooks é incorporar cada vez mais tecnologia e tornarem-se
ainda menores e mais leves. Em menos de 30 anos os /aptops deixaram de ser uma maleta
de 12kg com funcdes limitadas para se tornarem o que sao hoje.

¢) Computadores Handheld: Denominado como Personal Digital Assistants (PDA),
ou em portugués: Assistente Digital Pessoal. Normalmente, sao utilizados em tarefas mais
simples, como agendamento de reunides, nomes e telefones de clientes ou mesmo uma
agenda pessoal. A grande maioria destes computadores oferecem uma tela sensivel ao
toque — o touchscreen — o que facilita a insercao de dados.

Existe também um computador de bolso ou PC de bolso que executa tarefas mais
complexas como a execucao de arquivos de textos, planilhas eletronicas e leitura de arquivos
na extensao PDF. Porém, o seu poder de processamento e sua capacidade de armazenamento
sao inferiores ao de um computador convencional. Atualmente o PDA e o PC de bolso sao
integrados aos celulares.
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Para aqueles que procuram agilidade e praticidade, o handheld é uma excelente opcao.
As pessoas que utilizam este tipo de equipamento ndo tém tempo para ligar um computador e
realizar consultas. Elas, normalmente, estao na rua trabalhando em pé, no transito ou nao estao
em locais que permitam o uso de um equipamento maior. Podemos citar alguns exemplos de
profissionais que frequentemente utilizam este equipamento: entregadores de produtos, garcons,
corretores, médicos, entre outros.

d) Computadores Midrange: séo computadores pequenos que permitem o acessos
de diversos usuarios simultaneamente. Sao projetados para atender a necessidade das
organizacdes de pequeno e médio porte. Computadores podem se comunicar com um
midrange por meio de terminais ou PCs interligados em rede para acessar aplicativos que
sdo utilizados em empresas, como controle de estoque ou lancamento de produtos, por
exemplo. Este tipo de computador precisa ter um bom processamento para poder tratar

todas as informacdes que recebe dos terminais conectados a ele.

e) Computador Mainframe: este ¢ um computador de grande porte, 0s primeiros
ocupavam uma sala inteira ou mesmo um andar inteiro de um prédio. Com o passar do
tempo, o seu tamanho foi diminuindo e o seu poder de processamento aumentando.
Atualmente ele é mais conhecido como servidor corporativo (enterprise server). Os clientes
que costumam comprar este tipo de equipamentos sao grandes empresas, como bancos.
Enfim, eles sao utilizados em ambientes que necessitam de um equipamento que processe
um enorme numero de informacodes.

2.2. Componentes de Computadores Pessoais

E comum encontrar em anuncios de venda computadores (usados ou novos) com
caracteristicas diversas, mas normalmente sdo especificadas apenas a quantidade de
GigaByte (GB) de memoria Random Access Memory (RAM) e a capacidade do HardDisk
(HD), medida em GB ou TeraByte (TB). Estas informacdes sao importantes, mas nao os
Unicos fatores a serem observados. Por isso, vamos por partes:

Primeiramente devemos analisar as configuracbes do computador que temos em
casa, se é vantagem trocar suas pecas ou se devemos comprar um novo. Se vocé tem
um equipamento que foi comprado a aproximadamente a cinco anos, é considerado um
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computador antigo. Realizar a troca de pecas torna-se uma tarefa muito dificil e na maioria
das vezes nao vai surtir efeito satisfatério com relacdo ao desempenho do computador.
Portanto, seria mais interessante comprar um novo.

Agora se vocé possui um computador mais novo, cujo desempenho nao esteja
atendendo as necessidades corriqueiras, podem-se realizar dois procedimentos. O primeiro
é fazer uma nova instalacao do sistema operacional e evitar a instalacdo de programas
desnecessarios. Caso apos esse procedimento o resultado ainda nao seja satisfatorio,
chegou a hora de fazer atualizacdo do hardware. Como o equipamento é relativamente
novo, a possibilidade de encontrar pecas, como um processador mais moderno ou memoria
RAM mais veloz com capacidade maior de de armazenamento, fica mais facil e o resultado
normalmente é consideravel.

Se aopcao for comprar um equipamento novo, surge a ddvida: compro um computador
montado e pronto para uso ou escolho componente a componente do equipamento? Para
as pessoas mais exigentes, que utilizam o computador para realizar tarefas mais complexas,
tais como: edicao de imagens, videos ou jogos que exigem alto desempenho do processador
e placa de video, a melhor opcao é escolher as pecas do computador. Entretanto, consulte
uma pessoa que possui conhecimento técnico para evitar problemas, como comprar uma
placa-mae que nao é compativel com o tipo de processador e memoria escolhida.

Se vocé é um usuario que utiliza a maquina apenas para navegar na Internet, editar
arquivos de texto ou criar planilhas eletrénicas, recomenda-se comprar equipamentos
montados e prontos, mas tenha em mente que neste tipo de computador a possibilidade
de personalizacao do hardware é reduzida e a maioria dos componentes do sistema de
hardware sao on-board, ou seja, acoplados a placa-mae. Portanto, para minimizar essa
limitacao, tente comprar uma maquina que seja possivel expandir a memaria principal Read
Acess Memory (RAM). Verifique se existe a possibilidade de inserir placa de video off-board,
ou seja, nao integrada a placa-mae, e se possui slots 1 disponiveis tais como: Peripheral
Component Interconnect (PCl) e PCl Express.
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Para entendermos melhor quais séo os componentes basicos de um computador e
o significado de termos e siglas, vamos descrever cada um dos componentes e como eles
interagem de uma maneira simples e descomplicada.

2.2.1 Placa-mae

A placa-méae é uma das principais pecas do computador e todos os seus periféricos
sao acoplados: placa de video, rede, som, memoria, HD, processador. Para que estas pecas
sejam acopladas, é necessaria a utilizacao de s/ots disponiveis, tais como: PCl e PCl Express.

Alguns problemas de instabilidade e travamento que o usuario enfrenta podem ser
causados por defeitos diversos na placa-mae, por isso a escolha da placa-mae deve ser feita
de maneira cuidadosa. Em geral, vale a pena investir em uma boa placa-mae e economizar
nos demais componentes, pois uma escolha errada pode comprometer todo o desempenho
do computador.

Existe no mercado dois tipos de placas-mae: on-board e off-board. A placa off-board
nao possui nenhum componente integrado a si, tais como video, rede ou som. Atualmente,
é muito dificil encontrar uma placa 100% off-board, pois alguns dispositivos como placa
de rede e som ja vém integrados e, na pratica, normalmente ndo causam muita perda de
desempenho. No caso da on-board, todos os dispositivos, com excecao do processador, sao
acoplados a placa-mae. Isso traz comodidade ao cliente, mas o seu desempenho costuma ser
inferior devido a baixa qualidade de uma grande parte das placas on-board e a quantidade
de dispositivos integrados a elas.

Caso o usuario queira investir em uma placa-mae on-board, deve-se verificar
a quantidade de slots disponiveis e a sua classificacdo para a substituicao de algum
componente que venha a estragar futuramente. Por exemplo, se a placa de video queima
e nao existem sl/ots disponiveis para substituicdo, a placa-mae devera ser descartada ou
reparada se houver conserto.
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2.2.2 Memorias

As memorias existentes no computador sao diversas, portanto, existe um sistema de
memoria que é administrado pelo processador. Na figura 2.2, podemos notar que quanto
mais préoximo da base da piramide, maior é a capacidade de armazenamento, menor é a
velocidade e menor é o preco.

ALTO CUSTO
ALTA VELOCIDADE
BAIXA CAPACIDADE <SS REGISTRADORES
<mmmmmmmmm MEMORIA
CACHE
<@ummmmm— MEMORIA
PRINCIPAL
BAIXO CUSTO l Sé\éﬂ\ﬂggjfﬁ,&\
BAIXA VELOCIDADE
ALTA CAPACIDADE

Figura 2.2 — Hierarquia de memoérias

Um computador precisa de memoria para armazenar os dados e as informacoes, seja
de forma temporaria (volatil) ou permanente (ndo volatil). Entre o conjunto de memorias do
computador, existe a memoria RAM. Ela possui um conjunto de chips semicondutores que
armazenam dados na forma de pulso elétrico, o que significa que a memaoria RAM é volatil,
ou seja, no caso de auséncia de energia os dados serao perdidos.

Um fato muito comum ¢é a perda de dados quando existe a auséncia de energia, mas
por que isso acontece? Quando o processador necessita processar algum dado, ele o procura
na memoria cache. Caso ndo o encontre, ele o procura na memoria RAM e, se ainda nao
encontrar, faz uma busca deste dado na meméria secundaria (MS) (HD, pen-drive, cartdo
de memdria, fita magnética, etc). Quando ha a auséncia de energia, muitos dados ainda
continuam armazenados nas memorias volateis, pois ainda ndo foram transferidas para a
MS. E ai que acontece a perda das informacdes. Para evitar maiores problemas, sempre
gue estiver trabalhando com algum arquivo importante, tente salvar estas informacoes
periodicamente.
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2.2.3 Microprocessador

O microprocessador é uma das pecas mais importantes de um computador. Fazendo
analogia ao ser humano, ele seria o “cérebro” da maquina, ele é um circuito integrado que
realiza a tomada de decisdes e os calculos. Devido a grande importancia deste componente,
descreveremos a sequir as principais marcas e modelos.

A Intel é a mais antiga empresa do ramo, trabalha com microprocessadores desde
1970 e atualmente fabrica alguns dos mais populares microprocessadores do mercado, tais
como: i3, i5 e i7. A AMD também fabrica poderosos processadores. Na hora da compra é
importante observar o prazo de garantia e a geracao do processador. Os processadores mais
antigos normalmente sao opcdes mais baratas. Consideramos antigos os processadores
lancados antes da linha Core 2010, por exemplo: Core 2 Duo, QuadCore e similares.

A AMD normalmente lanca modelos de processadores para competir com a sua
concorrente Intel. Pessoas que gostam de jogar ou que necessitam processar grande volume
de informacdes podem optar por processadores da linha AMD X4 Phenom ou pelo i7 da
concorrente, Intel.

Serao abordadas a seguir as caracteristicas dos seguintes processadores: Dual Core,
Core 2 Duo, i3, i5 e i7, seguindo a ordem de evolucao.

2.2.3.1 Dual Core (DC) x Core 2 Duo (C2D)

Muitas pessoas pensam que estes dois processadores sao iguais, mas veremos que a
performance dos dois sao diferentes e sua maneira de trabalhar também. Ambos possuem
dois nucleos, mas o DC trabalha com frequéncia no maximo 2.2Ghz, possui o FSB (Font
Side Bus — Barramento Externo) de 800Mhz, tem memoria cache L2 de 4MB, seus nucleos
compartilham a memaria e trabalham com a arquitetura 32 bits. O C2D trabalha com a
frequéncia maxima de até 3Ghz, FSB de 1.3Ghz, tem cache L2 também de 4MB, trabalha
com arquitetura de 64 bits e possui dois nucleos fisicos separados e ndo compartilham
memoria cache. Na hora da compra, devemos levar em consideracao o custo beneficio, o
DC é mais barato que o seu sucessor C2D, mas vale a pena gastar um pouco mais e comprar
0 C2D devido ao seu melhor desempenho.
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2.2.3.2 Processadores da linha “i"”

A Intel lancou a familia de processadores i3, i5 e i7 focada no desempenho. Com
processamento mais veloz que 0s seus antecessores, minimiza a lentiddo sentida por
usuarios ao executarem diversas tarefas simultaneamente.

Estes processadores trazem juntamente com eles a tecnologia Hyper-Threading
(HT) que estave presente no processador Intel Pentium 4. Esta tecnologia foi um grande
avanco para a época, pois tornou possivel a simulacao de dois processadores utilizando
apenas um, o que acelerou o sistema no uso de varios programas ao mesmo tempo e até
hoje é considerado uma nova tecnologia.

Os processadores i3, i5 e i7 possuem controladores de memoria integrados ao
processador de dois e trés canais, o que depende do soquete (local onde o processador
é encaixado na placa-mae). Nos modelos de dois canais, o processador pode acessar dois
modulos de memoéria simultaneamente. O mesmo acontece com o de trés canais, que
pode acessar trés modulos de memoria: em vez de aumentar a frequéncia ou a tensao,
ele aumenta a largura de banda (o que permite a transmissao de mais dados) e diminui a
laténcia. A Intel chamou esta tecnologia de Intel QuickPath Interconnect (QPI).

Para elucidar esse assunto, vamos exemplificar: o médulo de meméria DDR3-1066 em
dois canais tem aproximadamente uma transferéncia maxima de 17GB/s. No caso das placas
de trés canais, elas ttm uma taxa de transferéncia maxima de 25,5GB/s. Existe também
um chipset de video integrado ao processador, que permite um melhor desempenho no
processamento de video e imagem, economizando o dinheiro que seria gasto na compra de
uma placa de video dedicada.

Esta nova familia ndo é compativel com os soquetes ja existentes. Isto significa que,
para utilizar um processador desta familia, sera necessario comprar uma nova placa-mae,
porque nao ha como atualizar um computador mais antigo, tudo isso gracas a estes
processadores conterem controladores de memaria com multiplos canais. O fato de ter
gue comprar a placa-mae mais o processador torna esta compra um pouco mais cara. A
novidade ndo para por ai: este processador trabalha apenas com meméria RAM DDR3 e
nao é compativel com suas antecessoras, DDR e DDR2.
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Os processadores que vem nos notebooks normalmente possuem um “clock”
mais baixo para ajudar na economia da bateria. Para ndo deixar o processamento deste
equipamento prejudicado, foi desenvolvido a tecnologia Turbo Boost (TB) que melhora o
desempenho do processador observando sempre o nimero de nucleos que estao ativos, o
consumo estimado de energia e, o mais importante, a temperatura do processador. O TB
altera, sem a permissao do usuario, a frequéncia e a voltagem do processador, de acordo com
a necessidade. Quando algum destes itens estao abaixo do normal, permite o processador
utilizar estes recursos de maneira mais otimizada, melhorando o seu desempenho. Esta
tecnologia ndo traz uma performance extraordinaria, mas é significativa.

2.2.3.3 Intel i3

Este processador veio para substitui o famoso Core 2 Duo, mas ele é considerado
0 mais simples processador da familia, o mais basico, possui dois nucleos, o controle
integrado de memaria em dois canais e chipset controlador de video que permite ao usuario
assistir video com bastante qualidade sem comprometer o processamento de outras tarefa.
Existem atualmente trés modelos de i3, sendo dois para computadores de mesa e dois para
notebooks. Eles apresentam clock de 2.13 GHz até 3.06 GHz e cache de 4 MB e 3MB,
respectivamente para os computadores de mesa e notebook.

2.2.3.4 Intel i5

Este € um modelo um pouco melhor que 0 i3, sendo uma opcao intermediaria da familia.
Existe a versao de dois e quatro nucleos, com memoria cache de 3MB até 8MB, utiliza tecnologia
Turbo Boost (que pode aumentar a velocidade do processador em até 800MHz) e tem um clock
de 2.4GHz, podendo chegar a 3.2GHz. Ele possui 6 modelos diferentes:
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Meméria Tecnologia Controlador

Modelo Frequéncia Nucleos Cache T i it Bl

15— 650 3,2 GHz 2 4 MB Sim (emula Sim Sim (até 3.46
4 nlcleos) GHz)

I5-660 3,33 GHz 2 4B Sim (emula - Sim (até 3.6
4 nlcleos) GHz)

5-661 3,33 GHz 2 4MB Sim (emula Sim Sim (até 3.6
4 nlcleos) GHz)

3,56 Sim (emula . Sim (até 3.73
B=0M 1 ey Z il 4 nicleos) Sl GHz)

5-750  2.66 GHz 4 8 MB Nao N3o Sim (até 3.2
GHz)

5= ) i Sim (até 3.2
7505 24 Ghiz 4 8 MB N&o N3o b

2.2.3.5 Intel i7

Este processador é o que ha de mais novo em tecnologia. Esta linha de processadores
é voltada ao publico mais exigente. Todos os CPUs da série Core i7 possuem quatro nucleos
(07-980X possui 6 nucleos), memoria cache L3 de 8MB até 12 MB, controlador de memoria
e video integrados, tecnologia Turbo Boost, tecnologia intel HD Boost — que é responsavel
pela compatibilidade entre CPU e programas que usam os conjuntos de instrucdes SSE4 —, e
ainda o recurso de QPI. Sem deixar margem para duvidas, este é um excelente processador.
Quem desejar adquirir esta tecnologia gastara bastante dinheiro, portanto, na hora da
compra, deve-se analisar o custo beneficio.
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EXERCICIOS DE FIXACAO

1. Qual das opcoes abaixo melhor descreve a definicao (de uma maneira mais genérica):
de um sistema?

a. Eum conjunto de partes coordenadas que trabalham de maneira concorrente
para realizar uma determinada tarefa.

b. Eum ciclo de tarefas, com atividades aleatérias que podem ou nao ter utilidade.

c. Eaéreada computacao que auxilia a comunicacdo entre os computadores em
uma rede mundial.

d. Sao antenas que auxiliam a comunicacao da rede sem fio.

2. Hardware é considerado a parte fisica do computador, cite quais dos itens abaixo
contém apenas hardware:

a. Placa de video, Word, Drivers.
b. Placa de video, placa de rede, processador.
c. Placa de video, Office, Windows.

d. Windows e Linux.

3. Os computadores podem ser classificados de diversas maneiras, dependendo
da especificidade de construcdo, desta forma, marque a opcao que ndo é uma
classificacao valida:

a. MainFraime
b. Notebook
¢. Midrange

d. Daileon
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EXERCICIOS DE FIXACAO

4. Sobre os componentes de um computador, é importante saber qual é a funcao de
cada peca e suas caracteristicas fisicas. Existem componentes que sdo responsaveis
por guardar os dados de maneira temporaria e é muito veloz, comparado com
memaorias mecanicas (ndo volateis); outros sao responsaveis por processar os dados.
Estamos falando respectivamente de quais componentes:

. Memoria RAM e Placa-mae

o Q©

. Placa de Video e Processador
Memoria RAM e Processador

d. HD e Memdria Cache

0

5. As memorias sao responsaveis por guardar dados e informacdes, marque a opgao
gue contém apenas memoria do tipo volatil:

Q

. Memoria RAM, Cache e Registradores.

b. Memoaria RAM, Pendrive e HD.

0

Memoria Cache, Registradores e HD.

d. Memoria Cache, Pendrive e HD.

6. A placa-mae é um dos mais importantes componentes de um computador, pois é
nele que se acopla todos as pecas necessarias para o funcionamento do sistema de
hardware. A placa-mae pode ser off-board, ou on-board. Quais sao os principais
periféricos que vém acoplados na placa-mae?

Q

. Processador, Memoria RAM e Placa de video
b. Processador, Memoria Cache e Registradores

Placa de som, rede e video

Q 0

. Placa de som, HD e memodria RAM.
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FEI’ EXERCICIOS DE FIXACAO

7. As memorias possuem velocidade e custo diferenciados, assinale a opcao que
apresenta a relacao da velocidade das memarias, de maneira decrescente, ou seja,
da mais veloz para a menos veloz:

a. Registradores, cache, Secundaria e Principal
b. Registradores, cache, Principal e Secundaria
c. Secundaria, Principal, Cache e Registradores

d. Cache, Principal, Secundaria e Registradores

8. Qual é o tipo de memoria que vem dentro do processador:
a. Registradores e Memoéria RAM
b. Memoria RAM e HD
c. Registradores e Memdria Cache

d. Memodria Cache e Memoria RAM

9. Os processadores possuem diversos modelos e velocidade, marque a opcao que
contém apenas modelos de processadores da Intel:

a. Pentium IV, Core 2 Duo, Athlon XP
b. Pentium Ill, DualCore e Phenom
c. Pentiuml, i3 ei30

d. I13,i5ei7
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EXERCICIOS DE FIXACAO

10.  Alntel lancou dois tipos de processadores, o DualCore (DC) e o Core 2 Duo (C2D),
assinale o item que contém apenas vantagens do C2D com relacdo ao DC.

eo fisico e dois

Q

. E mais veloz e possui um unico nuc 0gicos.

(on

. E mais lento, mas possui um maior nimero nucleos fisicos.

Possui dois nucleos fisicos e é mais veloz

Q 0

. Nao existe nenhuma vantagem, o DC é superior ao C2D.

11.  Os processadores tem evoluido bastante com o passar dos anos, e tecnologias
tem sido criadas para auxiliar o desempenho dos computadores. A Intel desenvolveu
a tecnologia Turbo Boost, qual é a sua funcao:

a. Muda a frequéncia do processador sempre que necessario, para melhorar o
processamento de dados.

b. Libera gas de nitrogénio no processador sempre que é necessario uma
melhor combustao, melhorando assim consideravelmente o processamento.

c. E similar ao turbo dos carros, sempre que for feito alguma atividade que exija
maior processamento, deve-se apartar este botao.

d. Essa tecnologia nao existe.

2.3. Software

Os programas de computadores podem ser categorizados como software de
sistema e software de aplicativo. O primeiro é aquele que roda em segundo plano
gerenciando o hardware e dando suporte aos aplicativos. Este tipo de sistema é
conhecido como Sistema Operacional (SO). Temos como exemplo o Windows, Unix,
Linux, Mac OS, 0S2, AlX, entre outros diversos. O segundo é responsavel por auxiliar
0 usuario a realizar as suas tarefas. Eles sdo bem mais especificos que um SO.
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2.3.1 Software de Sistema

Os Software de Sistemas, ou simplesmente SO, é o principal software que existe
em um computador. Este tipo de programa gerencia diretamente o hardware e deve ser
adequado a cada tipo de maquina. Fazendo uma analogia: para toda panela existe uma
tampa, portanto nao adianta eu comprar uma tampa que nao seja adequada para aquela
panela. Com os SOs acontece o mesmo. Se um determinado usuario possui um super
sistema de hardware, nado adianta instalar um SO muito antigo, pois, se isso acontecer, o
hardware vai ser subutilizado.

A Microsoft desenvolveu o SO Windows, considerado o mais popular do mundo. Ele
sofreu diversas alteracbes acompanhando a evolucao do Hardware. O primeiro SO fabricado
pela empresa foi o DOS, em uma época em que nao existia mouse e todas as atividades
eram feitas mediante a execucdo de linhas de comando. Tempos depois, surgiu o Windows
SO que revolucionou a forma com que o usuario interagia com o computador. A partir de
sua primeira versao, 0 mouse era parte integrante do SO. A evolucdo da interface grafica foi
mudando gradativamente e hoje, comparado com a primeira versao, o SO se tornou bem
mais bonito e mais simples de trabalhar. Atualmente, a Ultima versao vendida no mercado
é o Windows 7, mas a Microsoft promete lancar no ano de 2012 o Windows 8 trazendo
bastante novidade.

O Windows divide a fatia do mercado com os outros SOs. Para os amantes do
software livre, existe o Linux que é muito estavel, possui uma interface grafica amigavel
e é distribuido gratuitamente. O governo brasileiro tem adotado o Linux em diversas
organizacdes publicas, visando a diminuicao de gastos com licenca de software e também
a melhoria da seguranca. Além das vantagens supracitadas, ele possui sistema de arquivo
diferente do Windows, ou seja, na pratica, virus do Windows nao tem efeito no Linux.

E interessante falar da histéria do Linux para entendermos como a tarefa conjunta de
programadores de todo o mundo puderam criar um SO operacional robusto, leve, estavel,
seguro e de facil manuseio como o que temos hoje. Tudo comecou em 1991, quando o
programador de 21 anos, finlandés, Linus B. Torvalds, comecou a desenvolver um SO livre,
ou seja, qualquer pessoa que tivesse interesse em colaborar com o projeto, seria bem-vinda.
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Linus pretendia desenvolver uma versao melhorada do vigente SO da época: Minix.
Ele ndo imaginava que o seu projeto, que iniciou como um passatempo, receberia tanta
colaboracao. Universitarios e amantes de programacao de todos os lugares do mundo
ficaram entusiasmados com a ideia e contribuiram com um maédulo do SO. Cada melhoria
desenvolvida era distribuida pela Internet e integrada ao nucleo do Linux (este nucleo é
conhecido como Kernel).

Aos poucos o Kernel do Linux tornou-se mais robusto e, devido ao grande numero
de contribuicdes, logo comecaram a surgir diversas distribuicdes, tais como: Ubuntu,
Suse, RedHat, Slackware, Fedora, entre outros. Entdo, surge a pergunta: por que existe
tantas distribuicoes? Nao é tudo Linux? O que deve ficar bem claro é que o Linux pode
ser considerado apenas como o kernel do SO, responsavel por detectar e gerenciar todo o
hardware do computador e dar suporte aos aplicativos.

Cada distribuicao trata o kernel de maneira diferente. Algumas criam interfaces
graficas mais amigaveis e outras desenvolvem pacotes de gerenciamento de servicos —
neste caso, mais voltado para a drea empresarial. Muitas empresas ganham dinheiro dando
suporte as organizacdes que utilizam o Linux.

Agora vamos entrar no mundo do Linux. A distribuicao que vou trabalhar é o Ubuntu
10.04 LTS, porém, isso nao quer dizer que ele seja o melhor ou o pior das distribuicoes.
Resolvi trabalhar com uma distribuicao que alguns campi do Instituto Federal de Brasilia
(IFB) tém adotado.

Ubuntu é indicado para o uso em laptops, desktops e servidores. Ele contém todos
os aplicativos que um usuario comum precisa, incluindo programas para navegar na WEB,
apresentacao, documento, planilha, jogos e mensagens instantaneas.

O Ubuntu vem com a area de trabalho, também conhecida como “Desktop”,
completamente limpa. E a primeira tela que o usuério pode interagir quando o computador
estd pronto para uso e é livre para adicionar fcones, arquivos e atalhos. O GNOME (GNU
Network Object Model Environment) é o ambiente padrao do Ubuntu, mas é possivel
instalar outros ambientes de trabalho, tais como KDE, XFCE.
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A Area de trabalho, conhecida como painel, foi marcada na barra superior e inferior
com setas e nimeros que servirdo de guia para podermos nos orientar durante a explicacdo
de cada item, como pode ser visto na figura 2.3:

Figura 2.3 — Area de trabalho padrao do Ubuntu

1- Este é o simbolo do Sistema Operacinal do Ubuntu. Os menus sao mais objetivos e nao
apresenta o menu “Iniciar”. O primeiro deles sera abordado no item 2.

2- Aplicativos: neste menu, pode-se encontrar diversas ferramentas que vao auxiliar o usuario
em atividades comuns, como pode ser visto na figura 2.4. Cada guia do menu possui diversos

aplicativos:
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a. Acessorios: estadisponivel diversas ferramentas, editor de texto, calculadora,
analisador de discos, entre outras funcoes.

b. Escritorio: aqui é o local onde o usuario pode encontrar as ferramentas
nativas de editor de texto, planilha, apresentacdo de slides.

¢. Gréficos: ferramentas para digitalizacdo e gerenciamento de imagens.
d. Internet: aqui estdo as ferramentas necessarias para o acesso a Internet

e. Jogos: a parte de entretenimento encontra-se aqui. Jogos, como paciéncia
e campo minado, sao algumas das opcdes disponiveis.

f. Multimidia: encontram-se aqui as ferramentas de reproducéo de som e
multimidia. Aqui o usuario podera tocar as suas musicas e assistir filmes em
DVD.

g. Central de Programas do Ubuntu: neste local, o usuario podera facilmente
encontrar diversos aplicativos disponiveis na Internet, todos gratuitos.

Locais

m Escritorio

/B Graficos

® internet

[ Jogos

® | Multimidia

EE Central de Programas do Ubuntu

Figura 2.4 — Aplicativos disponiveis na instalacdo do Ubuntu
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3 - No menu Locais, figura 2.5, o usuéario tem acesso as diversas pastas do computador, tais
como: Pasta Pessoal, Desktop, Documentos, Musica, Imagens, Videos e Download. Existem
também outros campos:

a. Computador: o usuario podera acessar o ambiente de gerenciamento de
arquivos, similar ao do Explorer do SO Windows.

b. Redes: permite que o usuario compartilhe pastas, arquivos e recursos com
outros computadores.

¢. Pesquisar por arquivos: o usuario podera buscar arquivos dentro do SO.

[ Musica
&y imagens
F_-l I'u'rf.dEU 3

Fi" Download

El Computador
———-

i Rede

Conectar ao servidor...

Pesquisar por arguivos...

Figura 2.5 — Op¢des encontradas no item Locais
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4 - O menu “Sistema”, figura 2.6, é voltado para o usuario gue possui Um pPouco mais
de conhecimento pratico computacional. Neste local, o usudrio terd acesso as funcdes de
configuracao, administracao e personalizacao do SO.

4.1. Irei abordar inicialmente a guia Preferéncias: esta opcao possui diversos campos,

porém, apenas alguns itens julgo serem mais importantes ao usuario que esta comecando
a utilizar o Linux.

Preferencias

Administragao

Ajuda e suporte

Sobre o GNOME

Sobre o Ubuntu

Figura 2.6 — Opcdes que podem ser encontradas no item Sistema

a. Aparéncia: o usudrio podera alterar o tema, o plano de fundo, as fontes e
os efeitos visuais, como pode ser visto na figura 2.7.
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- e k. T
L e
Aririciracan ., & Aplicativos de sessao
r =18 .
Ak = Suports @ Avlicativos preferenciais
AL £ sup =

Area de trabalho re z
ol s GHOME [5®] Area de trabalho remota

etan KR (L Atalhos de teclado
# Bluetooth
m Compartilhamento de arquivos pessoais
g Conexges de rede

Contas de mensagem e VolP

Gerenciamento de energia

s
o

|Janelas

! Menu principal
-~ ] Monitores
— @ Mouse

Q Preferéncias de transmissao
B Preferéncias do 1Bus
Protetor de tela
!- Proxy da rede

Figura 2.7 — [cones da guia Preferéncias

b. Bluetooth: o usuario poderd ativar a rede sem fio, de curto alcance,
conhecida como Bluetooth. Muito Util para transferéncias de arquivos do celular
para o computador e vice-versa.

¢. Conexoes de Rede: neste campo, o usuario podera configurar a rede, seja
ela cabeada ou sem fio, para o acesso a Internet.

d. Monitores: nesta opcao, é possivel alterar a resolucao, a taxa de renovacao,
podendo ainda detectar novos monitores a serem configurados.
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e. Mouse: o usuario tem a opcdo de configurar o modo de acessibilidade do
mouse, muito Util para pessoas com necessidades especificas.

f. Protecao de Tela: neste local, o usuéario podera selecionar o tipo de protecao
de tela que mais o agrada, além disso ele podera bloquea-la caso esteja inativa.
O tempo de inatividade também podera ser determinado.

4.2. O campo Administracao possui diversos itens, tais como: Drivers de Hardware,
Ferramentas de Rede, Hora e data, Impressao, Usuarios e Grupos, Visualizador de arquivos e
logs, outros campos também podem ser encontrados conforme podemos ver na figura 2.8.

Tp ) B| Qui

Ajuda e suporte E‘; Criador de discos de inicializacao

Sobre o GNOME [ g( Drivers de hardware
Sobre o Ubuntu [ Ferramentas de rede
¥ Gerenciador de atua
8 Gerenciador de pacotes Synaptic
&:1 Hora e data
= Impressao
.*' Mantenedor do sistema
%] Monitor do sistema
[¥] sistema de teste
,‘ & Suporte a idiomas

=g Tela de login

‘ Usuarios e grupos

E Utilitario de unidades

I
‘ E Visualizador de arquives de log
F

Figura 2.8 — Itens da guia Administracdo

4.3. As guias Ajuda e Suporte, Sobre o GNOME e Sobre o Ubuntu permitem ao
usuario obter mais informacodes sobre o SO Ubuntu.
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5 - O navegador web Mozila Firefox é o browser padrao desse SO, utilizado para o acesso
a Internet. Ele funciona de forma similar ao Internet Explorer do Windows ou ao Chrome
do Google.

6 - No campo Ajuda, o usudrio podera fazer pesquisas sobre o funcionamento do SO
Ubuntu.

7 - Aqui estao localizadas as conexdes de rede.

8 - O simbolo da bateria esta ligado a quantidade restante de bateria do computador.

9 - Este é o local onde pode ser controlado o volume do som.

10 - Mensagens de e-mail podem ser gerenciadas por este item. Caso 0 usuario possua
uma conta de e-mail, ele pode cadastra-la e todas as mensagens serao gerenciadas de uma
maneira simples e cdmoda.

11 - Neste local é feito o gerenciamento de data e hora do sistema.

12 - Esta ferramenta é muito Util para o usuario que utiliza bate-papo. Esta versao do Linux
permite que diversas contas possam ser utilizadas simultaneamente. Por exemplo: caso
eu utilize o Gtalk, Messenger, bate-papo do Facebook, Yahoo e até o antigo ICQ, existe
a possibilidade de conversar com todas as pessoas que estejam on-line ao mesmo tempo.
Basta entrar no item: “Contas de bate-papo” — vide a figura 2.9 - e cadastrar as contas que o
usuario deseja deixar ativas.
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Qua 08 Fev, 18:55 N EANISE

l Frederico

Contas de bate-papo...
Contas de transmissao...

Ubuntu One...

Figura 2.9 — Item de bate-papo

13 - O botao “Desligar”, como pode ser visto na figura 2.10, é o local onde o usuario pode
bloguear a tela, iniciar a sessdo de convidado, alternar a conta, encerrar a sessao, hibernar,
reinicializar e desligar o computador.

Qua 08 Fev, 18:55 €A frederico .'

Bloguear tela

Sessdo convidado
Alternar de frederico...
Encerrar sessa
Hibemar

Reiniciar...

Desligar...

Figura 2.10 — Item de controle de acdes do SO.
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14 — Este campo oculta todos os aplicativos abertos e mostra a area de trabalho.

15 — Quando o usuario apaga um arquivo, ele vai ser armazenado na lixeira. Neste local, os
dados apagados podem ser recuperados ou apagados definitivamente.

2.3.2 Navegador de Arquivos

O navegador de arquivos é um item quase que obrigatério nos SOs atuais. Na Figura
2.5, no menu “Local”, podemos gerenciar as pastas e arquivos. Clicando em “Pasta
Pessoal”, aparecera um gerenciador de arquivos similar ao “Explorer” do Windows, como
podemos ver na figura 2.11. Tentei enumerar os principais itens dessa imagem para ficar
mais facil de elucidar o funcionamento de cada uma:

[ frederico - Navegador de Arquivos Colx]
Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda
& voltar v : & = g 100% @ v
Locais v % ||| home ||Eifrederico| &3 Area de trabalho || 7

== E .
| — =
|F Area de trabalho 42 |_._«1|-"
[= sistema de arquivos f ‘3 Area de Trabalho Documentos Download
|'= Rede 4+—
o |- [
@ Lixeira <4+—5 ﬁ ﬁ
|B Documentos
| Gih Imagens Modelos Miusica
|3 Mdsica |
=i 5 i o]
|3 videos
Publico Videos Exemplos

|B3 Download

Figura 2.11 — Navegador de Arquivos.

1- A pasta com o nome “frederico” é a pasta do usuario do computador. Ela aparece
automaticamente quando se cria um usuario, seja durante ou depois da instalacdo do SO.
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No sistema de arquivos do Linux a pasta raiz é chamada de “/”. Para ficar mais facil
de assimilar, no Windows a pasta raiz € o “c:”. Elas se equivalem, pois é nesse local que
o sistema operacional instala as pastas de sistema e de usuario. A pasta de usuario do
Linux é montada dentro da pasta: “/home”, como pode ser visto no item 7 da figura 2.15,
localizada antes da pasta “frederico”.

A pasta “Home" é equivalente a pasta “Meus Documentos” e pode ser encontrada no SO
Windows. Neste local, o usudrio tera acesso aos arquivos pessoais.

2 - Na “Area de Trabalho”, ¢ a tela inicial que aparece na abertura do SO. Normalmente
ela vem sem nenhum icone ou pasta. Caso o usuario deseje criar uma pasta neste local, ele
podera clicar com o botdo direito neste item e, posteriormente, clicar com o botao esquerdo
em cima de “Criar Pasta”. Este procedimento pode ser visto no passo 1, na figura 2.12, e
neste momento, o usuario devera dar um nome para a pasta.

No passo 2, aparecera automaticamente na area de trabalho a pasta com o nome especificado
no passo 1. Este procedimento também é feito clicando o botao direito na area de trabalho e o
esquerdo em “Criar Pasta”, sem a necessidade de entrar no “Navegador de Arquivos”. O arquivo
podera receber o nome que o usuario desejar, basta clicar o botao direito do mouse em cima do
arguivo e selecionar a opcao “Renomear”.

£ frederico ["Area de Trabalho 3

[ Sistema de arquivos [ Criar pasta ] Passo 1

%) Rede Criar documento 3 \A

@l Lixeira sincronizar no Ubuntu One -

3 Documentos oo iy ——
EI Musica

[E3 Imagens

3 videos

[E3 Download Ampliar Passo 2

Reduzir
Tamanho

3 Aplicativos Locais Sist Thhs JrI T | Qui 16 Fev, 16:01 [ ] frederico (&)

" O

Figura 2.12 — Criacéo de pasta na “Area de Trabalho”
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3 - Em “Sistema de Arquivos” estao todas as pastas que estdao hierarquicamente abaixo da
pasta raiz.

4 - Em “Redes” poderao ser encontrada todas as redes conectadas com o Computador.

5 - A lixeira fica localizada na barra de tarefas — Desktop — ou na parte direita do Navegador
de Arquivos. Quando o usudrio apaga um arquivo e/ou pasta, eles vao diretamente para
a “Lixeira” onde sdo armazenados temporariamente, ocupando assim espaco no HD. A
medida que o computador precisa de espaco, os arquivos sao automaticamente excluidos
de forma definitiva. Porém, é recomendado esvaziar a lixeira para liberar espaco no HD.
Este procedimento é simples: basta entrar na pasta, selecionar os itens que deseja apagar
definitivamente ou clicar o botao direito na pasta “Lixeira” e o esquerdo em “Esvaziar Lixeira”.

Existe a possibilidade de recuperar arquivos apagados erradamente: basta entrar na
pasta, selecionar o(s) arquivo(s), clicar o botdo direito e o esquerdo no campo “Restaurar”.
O item restaurado volta para a pasta de origem.

6 - As pastas: “Documentos”, “Musica”, “Imagens”, “Videos” e “Downloads” sao criadas
automaticamente quando o SO é instalado. Elas servem para ajudar o usuario a organizar
0s seus arquivos de acordo com o género. Cada usuario possui este conjunto de pastas. Um
detalhe importante é que, normalmente, quando é feito o download de um arquivo, ele é
salvo na pasta “Downloads”.

7 - Esse local serve para mostrar ao usuario onde ele esta localizado no sistema de arquivos. Neste
exemplo, a pasta “frederico” que esta selecionada, estd em /home/Frederico. E importante
lembrar que, normalmente, os usuarios podem gravar seus arquivos apenas dentro da pasta
do usuario em que ele esta logado. No caso do exemplo, o usuario logado é “frederico”.
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b
EXERCICIOS DE FIXAGAO @]

1. Margue o item que nao é um Sistema Operacional:

a. Windows
b. Linux
c. Office
d. Unix

2. Marque a opcao que apresenta um Software Aplicativo:

a. Windows
b. Word
c. Linux

d. Processador

3. Todo sistema operacional possui um conjunto de rotinas que compdem o nucleo
do sistema operacional, este é conhecido como:

a. Subrotinas
b. Funcoes
c. Kernel

d. Programas

4. Marque o item que nao é considerado uma distribuicdo do Linux:

a. Ubuntu
b. Slackware
c. Suse

d. Ana
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EXERCICIOS DE FIXACAO

. Na area de trabalho do Sistema Operacional Linux, na distribuicdo Ubuntu,
quais sao os itens que podem ser encontrados no menu “Aplicativos”:

a.

Acessorios, Graficos, Internet.

b. Acessorios, Jogos, Ajuda.

C.

d.

Jogos, Multimidia, redes.

Jogos, Configuracoes avancadas, Ajuda.

. O sistema de arquivos do Linux é diferente do Windows, desta forma o local
da pasta raiz e a pasta do usuario comum, no Ubuntu, ficam respectivamente

Nno:

a. /e /usr.

b. /root e /etc.

c. /root e /bin.

d. /e /home.

. A lixeira armazena dados que sao apagados pelo usuario, porém estes dados
sao armazenados temporariamente, desta forma é possivel:

a.
b.

Recuperar um arquivo, mesmo depois de mandar limpar a lixeira.
Recuperar um arquivo antes de limpar a lixeira.

Sempre é possivel recuperar um arquivo na lixeira, mesmo quando ele é
apagado definitivamente.

. Nao é possivel recuperar arquivos da lixeira, pois uma vez apagados, ndo

ha como recupera-los.
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EXERCICIOS DE FIXACAO

8. A area de trabalho é o local onde o usuario tem o primeiro contato apés o
inicio do SO, nesse local é permitido o usudario criar:

a. Arquivos e pastas, somente.
b. Arquivos, somente.
c. Pastas, somente.

d. Arquivos, Pastas e Atalhos, somente.

9. O softwares podem ser do tipo Aplicativo, marque o item que nado esta
associado a esta categoria:

a. Calculadora.
b. Windows.
Word.

d. Writer.

o
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3. Componentes de um computador e periféricos

Diogenes Ferreira Reis Fustinoni

Vimos no capitulo anterior que um computador é composto por hardware e
software. O hardware é a parte fisica, algo que podemos tocar (o corpo). O software,
por sua vez, é a parte que nao vemos, a que faz o computador funcionar e corresponde
a uma sequéncia de instrucoes, chamadas de programas, destinadas a informar as acoes
e procedimentos a serem executados pelo computador. Neste capitulo, abordaremos
conceitos ligados ao hardware, aprofundando um pouco mais o que foi apresentado no
capitulo 2. Apresentaremos 0s principais componentes que compdem um computador e 0s
periféricos mais comuns.

3.1 Sistema binario

Antes de falarmos da estrutura fisica de um computador, é bom compreendermos
como sao representadas as informagdes em um computador. Primeiramente, devemos ter em
mente que um computador é uma maquina composta de varios componentes eletrdnicos.
Sabemos que esses componentes precisam de eletricidade para funcionar. Adicionalmente,
0s sinais elétricos sao responsaveis pela comunicacao entre os componentes eletrénicos do
computador e o seu armazenamento de estado. Em outras palavras, podemos dizer que em
um computador os dados e informacdes estao sob a forma de sinais elétricos.

Ha dois tipos de sinais elétricos em um computador: os sinais que indicam a auséncia
de eletricidade e os que indicam a presenca de eletricidade. Para identificar a auséncia de
eletricidade utilizamos o numero 0. A presenca de eletricidade é identificada pelo numero 1.
Logo, em um computador os dados sao representados por O e 1. Essa representacao dada
pelos digitos 0 e 1 é chamada de sistema binario, que é a base do sistema digital do mundo
da informatica que conhecemos.
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No sistema binario, um digito binario (0 ou 1) é chamado de bit', do inglés Binary
Digit. O bit é a menor unidade de informacao de um computador. Qualquer tipo de dado,
como um arquivo de texto, uma imagem, um video ou um programa, € uma sequéncia de
bits armazenados no computador. Logo, concluimos facilmente que deve existir uma forma
de codificacao para que as coisas que conhecemos sejam convertidos para o sistema binario.

Os numeros que utilizamos no nosso dia a dia correspondem basicamente aos digitos
de 0 a 9. Sdo apenas 10 digitos, sendo por essa razao chamados de sistema decimal. Na
informatica, frequentemente devemos converter os nimeros em decimal para ndmeros
binarios (0 ou 1). A tabela 3.1 apresenta os primeiros nimeros decimais e 0s respectivos
numeros binarios.

Tabela 3.1 — Correspondéncia entre os nimeros decimais e nimeros binarios

NiUmero decimal NUmero binario

0 0
1 1
2 10
3 11
4 100
5 101
6 110
7 111
8 1000
9 1001
10 1010
11 1011
12 1100

Uma codificacao bastante utilizada na informatica para a conversao de texto para o
sistema binario é o cédigo ASCII (acrénimo de American Standard Code for Information
Interchange). O cédigo ASCII é um mapeamento dos caracteres (letras, nimeros e simbolos)
para numeros binarios de 1 byte. A medida 1 byte corresponde a 8 bits. Por exemplo, na
tabela 3.2, com alguns cédigos ASCII, a letra “a” é codificada no byte 01100001; o simbolo
@ ¢é codificado no byte 01000000. A tabela completa com os cédigos ASCIlI pode ser
encontrada facilmente na Internet.

' Digito Binario.
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Tabela 3.2 — Codigos ASCII

Representacdo bindria no codigo ASCII
@ 0100 0000
$ 00100100
+ 0010 1011
A 0100 0001
a 0110 0001
B 0100 0010
b 01100010

E comum utilizar os chamados prefixos binarios para organizar as quantidades de bits
de alguma informacao. Os prefixos binarios abreviam a forma de escrever as quantidades de
bits, sendo bastante Uteis quando lidamos com uma quantidade muito alta. Por exemplo,
ao invés de termos que declarar a quantidade 17 bilhdes e 980 milhdes de bits, seria
equivalente declarar 2,25 GB (Gigabytes). A tabela 3.3 apresenta os prefixos binarios que
podem ser utilizados, com suas respectivas representacdes e quantidades equivalentes.

Tabela 3.3 — Prefixos binarios utilizados na informatica

Byte B 1B =8 bits

Quilobyte kB 1 kB = 1024 bits ou aproximadamente 8 mil bits
Megabyte MB 1 MB = 1024 kB ou aproximadamente 8,4 milhdes de bits
Gigabyte GB 1 GB = 1024 MB ou aproximadamente 8,6 bilhdes de bits
Terabyte B 1TB = 1024 GB ou aproximadamente 8,8 trilhdes de bits
Petabyte PB 1 PB = 1024 TB ou aproximadamente 9 quatrilhdes de bits
Exabyte EB 1 EB = 1024 PB ou aproximadamente 9,2 quintilhdes de bits
Zettabyte ZB 1 ZB = 1024 EB ou aproximadamente 9,4 sextilhdes de bits
Yottabyte YB 1YB = 1024 7B ou aproximadamente 9,6 septilhdes de bits

Além da utilizacdo dos prefixos para a quantidade de bits, eles também sao utilizados
para expressar a velocidade de um processador ou a velocidade de transmissao de dados
entre computadores. Como veremos ao longo deste capitulo, a velocidade do processador
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é expressa na unidade de frequéncia Hertz (Hz) e a velocidade de transmissao de dados na
unidade bits por segundo (bps). Se encontrarmos algum valor de medida expressa como
2,8 GHz, saberemos que essa medida trata da velocidade de um processador que é algo em
torno de 2,8 bilhdes de Hertz. Da mesma forma, se for apresentado a medida 100Mbps,
identificaremos que essa medida se refere a velocidade de transmissao de dados, equivalente
a 100 milhdes de bits transmitidos por seqgundo.

3.2 Funcionamento de um computador

Um computador é uma maquina composta de componentes eletrénicos que tem a
funcao de realizar algum tipo de processamento de dados. O processamento de dados ocorre
mediante alguma informacao fornecida ao computador, como por exemplo, digitar dados no
teclado, movimentar o mouse, inserir um CD. Esse fornecimento de dados (entrada) é analisado
pelo computador que executa alguma acdo, o que caracteriza a fase de processamento.
Nesta fase, o computador pode fazer calculos, executar tarefas ou instrucdes. Ao finalizar a
fase de processamento dos dados, o computador entrega um resultado, o qual chamamos de
saida. A exibicao do texto digitado no monitor, a execucao de um programa de video ou som,
a impressao de textos no papel, o armazenamento de informacbes em disco ou o simples
movimento do ponteiro na tela do monitor sao exemplos de saida.

Deformabemsimplificada, um computadortem uma unidade central de processamento
(CPU — Central Processing Unit), também chamado de processador, memaérias (memoria
principal e sencundaria) e barramento, como esbocado na figura 3.1:

oftt ® 1
Entrada — ﬂ Saida
© ®

Figura 3.1 — Esquema simplificado de um computador.

3. COMPONENTES DE UM COMPUTADOR PERIFERICO



O processador é o cérebro de um computador. E a parte do computador que realiza as
tarefas e as instrucoes passadas pelo usuario por meio da entrada de dados.

A meméria principal é indispensdvel ao computador. O processador a acessa
diretamente e seu objetivo é armazenar uma informacdo em um dado momento para ser
utilizado pelo processador.

A memoéria secundaria é destinada ao armazenamento permanente dos dados,
também chamada de memoéria de armazenamento.

O barramento é uma via de comunicacao interna do computador e permite a troca
de dados entre os demais componentes internos do computador. Funciona como um
caminho principal pelo qual os dados sao movidos internamente entre os componentes de
um computador.

Sabemos que para um computador funcionar precisamos de uma entrada de dados.
Supondo uma situacdo de um usuario que digita um texto através de um teclado, conforme
a figura 3.1. Teriamos, de forma bem simples, o seguinte esquema de funcionamento:

1. O usuario digita alguma informacao no teclado.

2. Uma vez que ha alguma entrada de informacao no computador, a informacao sera
enviada pelo barramento ao processador.

3. O processador analisara os dados, podendo realizar algum processamento e enviara
dados para a memaria principal. O processador entdo entra em um ciclo de envio e consulta
de dados armazenados na memaria principal e efetua transformacoées ou célculos de acordo
com a entrada fornecida inicialmente, utilizando o barramento para a troca das informacdes.

4. Por fim, ao fim da fase de processamento, o processador apresenta uma saida, o
resultado final, o texto aparece na tela do monitor ou as informacdes sao armazenadas de
forma definitiva na memoria secundaria.
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Para entender melhor o funcionamento interno de um computador, faremos uma
analogia com um restaurante. Uma pessoa quando vai a um restaurante, inicialmente faz um
pedido ao garcom. O garcom anota o pedido e o leva a cozinha do restaurante para que seja
preparado o prato solicitado. Na cozinha, hd uma fila de pedidos, todos armazenados de forma
ordenada em bilhetinhos. Os cozinheiros preparam os pratos dos clientes e sempre checam os
bilhetinhos com os pedidos para avancarem no seu trabalho. Ao terminar o prato do cliente, o
cozinheiro o disponibiliza ao garcom. O garcom pega o prato pronto e o serve ao cliente. Nesse
exemplo, podemos pensar no pedido como a entrada de dados no computador. O garcom seria
0 barramento que faz o papel de comunicacao entre os componentes. O cozinheiro faz o papel
de processador ao preparar o pedido do cliente. E por fim, os bilhetinhos com os pedidos seria a
memoria principal que o cozinheiro sempre consulta a fim de preparar os pratos.

3.3 Processador

Comojadissemos, o processador é a parte central de um computador, funcionando como
uma espécie de cérebro da maquina realizando calculos, fazendo tarefas, transformacoes e
manipulacdes de dados. De uma forma geral, tudo que fazemos em um computador, quem faz
é o processador. Fisicamente, o processador, ou CPU (Central Processor Unit) como também
é conhecido, é um chip eletrénico com milhdes de componentes eletrénicos microscépicos
chamados de transistores responsaveis por controlar os sinais elétricos existentes em um
computador. A figura 3.2 mostra um processador tipico.

Figura 3.2 - Fotografia de um processador.

A figura 3.3 esboca um diagrama simplificado das partes que compdem um
processador. Um processador é composto basicamente por trés partes:
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Unidade de Controle (UC) — é a parte do processador responsavel pelo controle das
acoes a serem realizadas pelo computador. Faz o papel de gerente do processador, indica e
fiscaliza o que deve ser feito e comanda os demais componentes do processador.

Unidade Ldégica Aritmética (ULA) — é a parte que executa as instrucoes légicas e
aritméticas dos programas. Faz o papel do trabalhador que executa as ordens do gerente.

Registradores — é uma memoria interna do processador utilizada para auxiliara UC e a
ULA no controle e na execucao das instrugoes. Os registradores armazenam poucos dados, mas
sdo memorias de grande velocidade de acesso por serem internas ao processador. Podemos
pensar nos registradores como um bloco de notas bastante pequeno utilizado pelo gerente e
pelo trabalhador a fim de auxilia-los com informacoes para efetuarem suas respectivas tarefas.

PROCESSADOR

REGISTRO @) ULA

UNIDADE DE CONTROLE

Figura 3.3 — Esquema simplificado de um processador.

Critérios para avaliacao de desempenho e escolha de um processador

Quando vamos comprar um computador é comum recebermos uma avalanche de
informacdes do vendedor, com um monte de siglas e parametros que tem o intuito de
informar a qualidade desse computador. Algumas dessas informacdes sao relacionadas ao
processador, de modo que é interessante decifrarmos o seu conteldo para avaliarmos os
diferentes tipos de processadores existentes no mercado. Apresentaremos alguns conceitos
gue devem ser observados em um processador do ponto de vista de parametros e tecnologia,
sem abordar os modelos e as marcas existentes no mercado.
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O principal parametro utilizado para avaliar e comparar os processadores é a sua
velocidade de processamento. Essa velocidade é expressa pela quantidade de instrucoes ser
executadas em um segundo. Expressa pela unidade de frequéncia de unidade hertz (Hz),
sendo também chamada de ciclo de clock. Da fisica, temos que um hertz significa um ciclo,
ou oscilacdo, por segundo. A frequéncia também é observada quando um médico fala da
frequéncia cardiaca, que é a medida do niUmero de vezes que o coracdo bate por minuto. A
frequéncia é uma volta, um ciclo ou uma batida por uma unidade de tempo. Se encontrarmos
um valor de 100 Hz, teremos entdo 100 ciclos por segundo, ou melhor, 100 acoes realizadas
pelo processador por segundo. Logo, se um processador tem o ciclo de clock de 2,2 GHz,
significa que esse processador é capaz de realizar 2,2 bilhdes de a¢des por segundo. Quanto
maior o valor do ciclo de clock, mais acdes sao executadas em um intervalo de tempo menor.
Ou seja, quanto maior o ciclo de clock de um processador, melhor ele é.

Outro parametro a ser observado na escolha de um processador é a quantidade de
informacao que pode ser lida da memodria, ou seja, quantos bytes podem ser lidos e processados
pela CPU de uma Unica vez. Podemos encontrar no mercado atual processadores de 32 bits
e de 64 bits. Os processadores de 64 bits sao mais recentes e, por lerem e processarem mais
dados de uma Unica vez, séo mais eficientes. Porém, ainda existe uma certa resisténcia em
adotar os processadores de 64 bits em detrimento dos de 32 bits, principalmente porgue alguns
programas nao foram feitos para serem executados nos processadores de 64 bits.

Varios avancos tecnolégicos surgiram com o objetivo de melhorar o desempenho
dos processadores. A técnica do pipeline é um desses avancos, a qual é utilizada para
acelerar a velocidade de operacao do processador. O pipeline traz para o processador
mais de uma instrucdo e cria uma fila de instrucdées que nao sdo armazenadas na memoria
principal, mas sim no processador ou préximo a ele. Desse modo, ha uma economia de
tempo no acesso de instrucdes que estariam armazenadas na memoria principal, o que
melhora a utilizacdo de recursos do processador e, portanto, aumenta a velocidade de
processamento das instrucdes.

Outratecnologiaquesurgiucomointuitode melhorarodesempenhode um processador

é o hyperthreading. O hyperthreading é uma funcionalidade que permite um nucleo fisico
trabalharcomosefosse doisnucleosldgicos. Comoexplicamos anteriormente, um processador
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é um chip composto por componentes eletronicos microscépicos. Quando dizemos que um
processador tem um Unico nucleo fisico, significa dizer que os componentes microscépicos do
chip funcionam como um Unico processador, ou seja, com a tecnologia hyperthreading,
conseguimos transformar um processador fisico em dois processadores légicos ou virtuais.
Dessa forma, pode-se melhorar o desempenho de um processador fisico, pois as tarefas ou
instrucoes sao executadas simultaneamente, uma em cada processador l6gico, o que torna o
processamento 20% mais rapido quando varios programas sao executados ao mesmo tempo.

Nos ultimos anos, os fabricantes de processadores evoluiram bastante na construcao
de CPUs, desenvolvendo chips que contém mais de um nucleo fisico. Ou seja, dentro do
mesmo chip os componentes eletrénicos microscopicos sao divididos de forma a formarem
mais de um processador. Inicialmente, foi desenvolvido processadores com dois nucleos
fisicos, de forma que seria possivel dividir as tarefas entre os dois nucleos. Logo, se tal
processador suportasse hyperthreading, entdo teriamos 4 nucleos logicos. Atualmente,
podemos encontrar processadores com 4 nucleos fisicos, os chamados quadcore.

3.4 Memoarias

O termo memoria em informatica se refere aos componentes que armazenam
dados no computador. Ja vimos que a memoria é essencial para o computador funcionar.
De fato, ndo existe computador que funcione sem meméoria. Tanto as calculadoras mais
simples quanto os computadores de Ultima geracao utilizam a memadria para auxiliar o
processador e armazenar informacao.

Como ja vimos, temos essencialmente dois tipos de memarias num computador: a
memoria principal e a memaria secundaria. A memoria principal é a memaria que auxilia
o0 processador no processamento dos dados. J& a memoéria secundaria é destinada ao
armazenamento definitivo de informacoes. Se o processador precisar de alguma informacao
localizada na memoria secundaria, entdo a informacao deve ser recuperada e armazenada
na memoria principal, tornando-se assim acessivel a CPU. Podemos concluir que, para que
0 processador possa efetuar alguma tarefa, os dados devem ficar alojados na memoria
principal. Assim, 0s programas em execucao no computador, os arquivos de texto ou os de
video abertos, enfim, tudo o que depender do processador estard na memaéria principal.
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Basicamente, temos dois tipos de memoaria principal: a memaoria ROM e a memoria
RAM. ROM vem do inglés Ready-Only Memory e indica um tipo de memadria em que os dados
armazenados podem apenas ser lidos e ndo sdo perdidos se o computador for desligado.
A memoria ROM ¢é geralmente utilizada para fornecer as instrucdes de inicializacdo do
computador ao processador, o que chamamos de BIOS.

A memoria RAM armazena as informagdes dos programas em execucao que falamos
anteriormente. £ a memoria que efetivamente auxilia o processador para a realizacdo de
tarefas. Logo, deve ser uma memoria capaz de fornecer e armazenar dados de forma
eficiente. A sigla RAM reflete essa eficiéncia, pois vem do inglés Random Access Memory,
indicando que a memaria tem um acesso aleatério que permite fornecer dados gravados
anteriormente independente da ordem e local onde foram gravados dentro da memoéria
RAM. Uma caracteristica marcante das memarias RAM é que elas sao volateis. Isso quer
dizer que a memoria RAM armazena dados temporariamente, de forma que se desligarmos
o computador, as informacdes presentes nessa memoria sao perdidas. Por exemplo, se
estivermos escrevendo um texto no computador e houver uma queda de energia, perderemos
as informacbes do texto que ndo foram salvas na memodria secundaria. Fisicamente, a
memoria RAM consiste numa pequena placa de circuito, geralmente denominada de pente
de meméaria. A figura 3.4 ilustra uma memoria RAM.

LS

;
-

Figura 3.4 — Fotografia de uma memaoria RAM.

A memoria secundaria pode armazenar grandes quantidades de dados de forma
definitiva no computador e, as vezes, é chamada de memoria de massa. Como ndo é uma
memoria que é acessada diretamente pelo processador, o seu acesso é bem mais lento
guando comparado com a memoria primaria, como a ROM e a RAM. Alguns exemplos de
memoria secundaria sao o disco rigido e as unidades removiveis de CD-ROM, DVD e pen
drive. O disco rigido, também conhecido como HD (Hard Disk), ¢ a meméria que utilizamos
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rotineiramente para armazenar as informacoes no computador e tem uma alta capacidade
de armazenamento de dados (ha HD’s com capacidade de até 2 TB). A figura 3.5 ilustra
alguns exemplos de memoria de massa e a tabela 3.4 mostra alguns valores tipicos da
capacidade de armazenamento dessas memorias.

Figura 3.5 — Fotografia de uma memoria um disco rigido, CD-rom e pen drive.

Tabela 3.4 — Valores tipicos de capacidade de armazenamento de memdrias secundarias

HD 500 GB
Pen drive 8 GB
DVD 4,7 GB
CD-ROM 600 MB
Disquete 1,5MB

3.4.1 Topicos avancados sobre memoéria

E importante observar o requisito memoéria na hora de comprar um computador,
pois a memoria pode melhorar a performance e a capacidade da maquina. Na compra
de um computador, devemos estar atentos as caracteristicas da memoria RAM, da
memoria cache e do disco rigido.

Quanto maior for o tamanho da memaoria RAM, maior serd a capacidade do computador
armazenar informacoes a serem disponibilizadas para o processador, aumentando a eficacia
do processamento dos dados. No entanto, a capacidade de armazenamento ndo é o Unico
parametro a ser observado. E interessante também observar a frequéncia de operacdo da
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memoria, medida em Hz (a medida tipica esta na casa de MHz). Essa frequéncia diz o quao
rapida é a memodria. Porém, deve-se observar se essa frequéncia é suportada pela placa-
mae, além da compatibilidade desta com a marca dos pentes de memoria.

Um aspecto relevante para a avaliacdo do desempenho de um computador é a
verificacdo da memoria cache. A memodria cache é uma espécie de memoria principal, tal
como a memoria RAM, com a caracteristica de ser acoplada diretamente ao processador. E
uma memoria extremamente rapida e armazena os dados usados com maior frequéncia pela
CPU, ou seja, a memoria cache vem junto com o processador, permitindo um acesso mais
rapido que o da memodria RAM. A memoria cache é dividida em niveis: a mais proxima do
processador e chamada de L1, acrescentando um nimero para as mais distantes, como a L2.

Para entender melhor o papel da meméria cache no desempenho do computador,
explicaremos o comportamento dos tipos de memaria principal, com base na figura 3.6.
As memorias cache L1 e L2 sao bastante préoximas da CPU, de forma que aumentam
o desempenho por terem uma velocidade de acesso bastante alta. No entanto, sdo
memaorias com pouca capacidade de armazenamento de dados e bastante caras. Quando
nao ha espaco para armazenamento de dados nas memorias cache, as informagoes sao
armazenadas na memaéria RAM. A memoria RAM tem maior capacidade que a memoria
cache, porém tem menor velocidade para a disponibilizacao de dados, ja que esta mais
afastado do processador, além de fornecer tais dados via barramento da maquina. Mesmo
com maior capacidade de armazenamento, a memaoria RAM possui um limite de bytes que
pode comportar, de modo que, ao atingi-lo, os dados sao armazenados no disco rigido
sob a forma de memoria virtual. Essa meméria virtual, também conhecida como éarea
de swap, deve ser utilizada apenas em situacoes de necessidade, pois é um trugue para
manter todas as informagbes necessarias para o processamento carregadas em memoria,
armazenando-as no HD e, consequentemente, acarretando um processamento mais lento
no computador. O ideal é que tenhamos altos valores para a capacidade da memadria RAM
e também para as memorias cache.
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Processador Memédria Memdria '
Cache RAM Meméria
Virtual

Figura 3.6 — Comportamento dos tipos de memoria principal.

Como vimos, o disco rigido também influi no desempenho do computador. Para
avaliarmos o disco rigido, devemos observar a sua capacidade de armazenamento e a
velocidade de acesso de leitura e escrita, medida em rpm (rotacées por minuto). Quanto
maior a capacidade de armazenamento, maior a quantidade de informacées salvas de forma
definitiva no computador. Discos rigidos com maiores velocidades de acesso sao desejaveis,
pois influi no desempenho do computador quando este necessita utilizar a memaria virtual.
Os valores mais comuns encontrados de velocidade de acesso para HDs é de 5.400 rpm,
mas é possivel encontrar valores de 7.200 rpm.

Tabela 3.5 — Valores tipicos de capacidade de armazenamento de memorias primarias

Capacidade de Armazenamento Velocidade

Cache L1 Geralmente entre 16KB e 128 KB Muito rapida
Cache L2 2 MB Muito rapida (mais lenta que a L1)
Cache L3 6 MB Muito rapida (mais lenta que a L2)
RAM 4GB Rapida
HD 500 GB Lenta

3.5 Barramento e Placa-Mae
Ja falamos anteriormente sobre o barramento, o qual corresponde aos caminhos internos

do computador para que os dados sejam transportados de um componente para outro. Assim,
qguando o processador acessa alguma informacao que esta na memoria, esta é transportada
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por um barramento. A informacao que se encontra na memaria RAM deve ser armazenada
no disco rigido, ela é transferida também por um barramento. A figura 3.7 ilustra a ligagao dos
componentes de um computador pelos barramentos.

Barramento

Barramento

Barramento Outros Componentes

Disco Rigido

Memdria

Figura 3.7 — Interligacdo dos componentes de um computador por barramentos.

Em um computador, o barramento fica na placa-mae. A placa-méae é o corpo do
computador, pois é o local onde todos os componentes sao conectados. Basicamente, a
placa-mae é uma placa de circuito com varios encaixes, conhecidos como s/ots, onde 0s
componentes de um computador sao encaixados. A figura 3.8 apresenta uma placa-mae.
A memoria RAM, o HD, a CPU devem ser conectados a placa-mae, a qual se encarrega de
alimentar com energia e de permitir a comunicacao dos componentes entre si. Os dispositivos
de entrada e saida, que estudaremos neste capitulo, também sdo conectados a placa-mae.

Existe uma grande variedade de placas-mae. O desenho do circuito e o formato podem
ser bem diferentes para cada placa-mae, afetando o modo como os componentes sao
encaixados. Logo, se vocé for montar um computador deve ficar atento ao modelo da placa-
mae e a compatibilidade deste modelo com os componentes a serem conectados, sobretudo
a compatibilidade com o processador. O encaixe do processador (soquete) pode ser diferente,
de acordo com o modelo da placa-mae, de forma que, se o processador ndo for compativel,
ele ndo pode ser conectado. Outro aspecto a ser observado numa placa-mae é a velocidade
do barramento, também medida em frequéncia, como por exemplo, 1333 MHz. A velocidade
do barramento influi na comunicacao de dados entre os componentes. Logo, quanto maior
a velocidade de barramento da placa-mae mais rapida uma informacao é passada de um
componente a outro. Por exemplo, se tivermos uma transferéncia de dados da memaria para
o processador, a informacao chegara mais rapido num barramento de 1333 MHz do que se
estivesse utilizando uma placa-mae com barramento de 800 MHz.
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Figura 3.8 — Fotografia de uma placa-mae.

Em um computador usual, como o Desktop, a placa-mae é instalada no gabinete.
O gabinete oferece uma estrutura para organizar e proteger os dispositivos de um
computador, além de ser a parte que fica visivel para os usuarios.

Figura 3.9 — Gabinete.

3.4 Periféricos

Até agora vimos 0s principais componentes de um computador: o processador, as
memarias primaria e secundaria, e o barramento que fica na placa-mae. Para utilizarmos
um computador, precisamos também de outros dispositivos chamados de periféricos. Os
periféricos sao os dispositivos que permitem ao usuario se comunicar com o computador. Os
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periféricos podem ser classificados como dispositivos de entrada e saida. Os dispositivos de
entrada sao os periféricos que possibilitam que um usuario envie algum dado ou comando ao
computador. Os dispositvos de saida sao os periféricos pelo quais o computador retorna ao
usudrio uma resposta ou informacao. Apresentaremos rapidamente os principais periféricos
utilizados no computador.

3.4.1 Teclado

O teclado é um dos principais dispositivos de entrada de um computador. O teclado
possibilita a entrada manual de dados e comandos no computador por um usuario. O
teclado se assemelha a uma maquina de escrever, contendo letras, nimeros e simbolos
localizados em partes distintas que chamamos de teclas. A figura 3.10 mostra um teclado,
destacando algumas teclas especiais que sao bastante utilizadas no computador.

Tecla Backspace

reeee—=[F] - [FFEIEE] EEEE EEEE S

I o 3
e =53 1 3 :lIl
O -1 ] [ =
wosmet T TP FE LT % 1 I|:

i o — 3 | 2 B 5 e

4

v Tecla Ctrl  Tacla Enter

Tecla Ctrl Barra de Espaco Setas de
Direcédo

Figura 3.10 — Teclado.

E muito importante que vocé entenda como funciona o teclado. E, para tal
entendimento, é necessario saber o funcionamento de algumas teclas especiais.

E utilizada para inserir um espaco vazio em um texto.
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- Tecla Enter

E a tecla utilizada na finalizacdo de uma instrucdo a fim de informar ao computador
gue a execute. A tecla Enter também é utilizada em editores de texto para mudar de linha.

- Tecla Shift

A tecla Shift é representada por uma seta grossa para cima, nos cantos inferiores
esquerdo e direito do teclado. A tecla Shift funciona quando pressionada juntamente com
outra tecla, apresentando dois comportamentos. Se a tecla Shift é pressionada junto a uma
letra, essa letra sera escrita na tela como letra maiuscula. Se a tecla Shift é pressionada
juntamente com uma tecla que tem dois simbolos, como é o caso da tecla do niumero 5 que
também tem o simbolo de % acima do numero, o simbolo que esta na parte superior da
tecla é o que sera escrito na tela.

- Tecla Backspace

E representada por uma seta apontando para a esquerda. O backspace tem a funcao
de apagar o caractere a esquerda do cursor.

- Tecla Caps Lock

Essa tecla possui dois estados diferentes, identificados pela luz do led no canto
direito superior do teclado. Se a luz do /led estiver acesa, significa que a tecla Caps Lock
esta ativada, acarretando a todas as teclas de letras um comportamento igual aquele da
tecla Shift pressionada, ou seja, as letras serdo escritas como maidsculas. Observe que esse
comportamento sé vale para as teclas de letras, ndo tendo o mesmo efeito para as teclas
gue tém dois simbolos. A luz do /ed apagada indica que a tecla Caps Lock esta desativada
e o comportamento do teclado é normal.
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- Tecla TAB

A tecla TAB é utilizada para criar tabulacbes em edicbes de texto, avancando a um
equivalente de 5 espacos, normalmente. Alguns softwares permitem o uso da tecla TAB
para movimentar o cursor nas caixas de didlogo.

Delete
- Tecla Delete -

A tecla Delete pode ser encontrada com o nome abreviado Del. Sua funcao é apagar
um caractere posicionado a direita do cursor.

- Tecla Esc

A tecla Esc é utilizada para interromper uma tarefa ou um procedimento em execucao.

- Setas de direcao E

As setas de direcao servem para movimentar objetos na tela, como o préprio cursor ou figuras.

3.4.2 Mouse

O mouse é um dispositivo de entrada que auxilia no comando do computador e de
seus programas. E manuseado com uma mao e, quando movimentado, o cursor na tela
do computador se move. E como uma extensao da m&o do usuério que utilizamos para
apontar objetos na tela do computador. O cursor é um indicador que aparece na tela, o qual
mostra a posicdo que atendera aos comandos do mouse.

A figura 3.11 apresenta uma fotografia de um mouse. O mouse tipico tem dois
botdes de controle em seu corpo, o botao da esquerda e o da direita. O botao da esquerda
é utilizado para selecionar objetos, para abri-los ou para executa-los. A selecdo de objetos
é geralmente realizada pressionando-se o botdo da esquerda uma Unica vez, o que
chamamos de clique. Para a abertura do objeto ou execucdao, o mesmo botao esquerdo
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deve ser pressionado rapidamente duas vezes seguidas, o que é conhecido como duplo
clique. Outra funcao do botdo esquerdo é arrastar um objeto. Por exemplo, para arrastar
um arquivo, deve-se seleciona-lo com o botdo esquerdo e manter o botao pressionado. O
ato de manter o botdo esquerdo pressionado é uma forma de prender o arquivo ao cursor
do mouse. Assim, vocé pode arrastar o arquivo para qualquer lugar da tela, liberando-o
assim que o botao esquerdo for solto.

O botdo direito é utilizado para mostrar propriedades e caracteristicas do item
apontado pelo cursor. Nos mouses atuais, ha também uma espécie de rodinha entre os
botdes esquerdo e direito que é frequentemente utilizado para rolar ou movimentar o
contetido de uma janela.

Figura 3.11 — Mouse.

O cursor, além de indicar a posicdao associada ao mouse na tela do computador,
também da informacodes ao usuario. Na tabela é apresentado alguns tipos de cursor.

Tabela 3.7 — Cursor de mouse

k E o cursor padrao. Utilizado para apontar para objetos no computador,
COmo arquivos e pastas.

\a E um cursor que indica que ndo é possivel selecionar ou executar o objeto.

@ Cursor geralmente utilizado na navegagdo da Internet. Esse cursor informa
que a posicdo apontada é um link de Internet.
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@ Esse cursor aparece quando o botdo esquerdo é mantido pressionado,
indicando que o objeto, arquivo ou pasta, pode ser arrastado.

Ir Esse cursor aparece em programas de edicao de texto, indicando a posicao
. atual onde o texto sera escrito.

Esse cursor indica que o programa utilizado esta ocupado, pois uma tarefa
estd em execucao.
. 2 — Esses cursores aparecem quando aproximamos o cursor de bordas de
r -‘\‘;J' = q o g 2.2 q
2 janelas, tabelas, figuras. Indica que o usuario pode ajustar o tamanho do

objeto, realizando o arraste da borda para o tamanho desejado.

3.4.3 Monitor

O monitor é um dos principais dispositivos de saida do computador. E a tela na qual
sao apresentadas as informacoes visuais ao usudrio. E no monitor que o usuario pode ver o
gue acontece no sistema operacional ou nos programas. Também é no monitor que aparece
o cursor do mouse. A figura 3.12 apresenta um monitor.

Figura 3.12 — Monitor.

Os monitores evoluiram bastante ao longo dos anos. Os primeiros monitores de
computadores eram monocromaticos, com a tipica tela com caracteres verdes. Nao demorou
muito para as cores surgirem nos monitores, utilizando a mesma tecnologia dos televisores
com raios catddicos. Atualmente, os monitores utilizam a tecnologia LCD ou LED. Isso
permite que sejam mais leves e econémicos do que 0s monitores mais antigos.
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3.4.4 Impressora

A impressora é um dispositivo de saida do computador que permite a obtencao de
coépias em papel de textos, graficos, desenhos e outros trabalhos criados no computador.

Figura 3.13 — Impressora.

As primeiras impressoras, chamadas de impressoras matriciais, herdaram a mesma
tecnologia das maquinas de escrever e utilizam uma fita com tinta para imprimir os caracteres.
Atualmente, sao utilizadas as impressoras a jato de tinta e a /aser, que apresentam maior
qualidade e velocidade de impressao em relacao as primeiras impressoras.

3.4.5 Scanner

O scanner é um dispositivo de entrada de dados no computador. E um aparelho que
digitaliza a imagem. E como uma méaquina de fotocopia que, em vez de copiar, torna cada
ponto de imagem, fotografia ou texto em uma imagem digitalizada no computador.

Figura 3.14 — Scanner.
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Existem basicamente dois tipos de scanner: de mao e de mesa. O scanner de mao é um
aparelho parecido com os leitores de codigo de barra que encontramos em supermercados.
Eles sdo mais baratos e requerem que o usuario o mova sobre a imagem ou documento para
digitalizar. Essa Ultima caracteristica associa o sucesso da digitalizacdo com a habilidade do
usuario em manejar o scanner, o que pode ser um inconveniente para leigos. O scanner de
mesa, por sua vez, é um aparelho no qual aimagem ou documento a ser digitalizado é posto
sobre uma superficie plana. O scanner de mesa se encarrega de realizar o movimento de
varredura do documento ou imagem em sua superficie e digitaliza-lo. Atualmente, é muito
comum ter a funcao do scanner de mesa numa impressora multifuncional. As impressoras
multifuncionais agregam as funcées de copiadoras, impressoras e scanners.

3.4.6 Modem

O modem é um equipamento para permitir que um computador possa se conectar
a outro computador ou a uma rede de computadores. Originalmente, o modem utilizava
a linha telefénica para realizar a conexao. Nesse caso, falamos que a linha telefonica é o
canal de transmissao para a conexao do computador. O nome modem vem de modulador/
demodulador, o que, de forma simplificada, é o ajuste dos dados antes de serem enviados
e recebidos pelo computador.

O modem é um dispositivo de entrada e saida. E dispositivo de entrada, pois o
computador recebe dados, ou seja, por meio do modem entra informacao no computador.
Também ¢é dispositivo de saida, ja que o computador envia dados a rede ou a outro
computador, ou seja, saem dados do computador.

Os modems que utilizam a linha telefénica cairam em desuso em funcdo da baixa
velocidade que ofereciam. Hoje, temos modems que utilizam as tecnologias das redes
celulares que permitem uma velocidade de transmissao consideravel, em torno de 1 Mbps,
além de oferecer mobilidade para o usuario.
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Figura 3.15 — Modem que utiliza a tecnologia 3G da rede celular.

3.4.6 Disquete, Pen drive e Unidade de DVD

As memorias secundarias que estudamos, como o pen drive e a unidade de DVD sao
considerados periféricos do computador. Juntamente com a unidade de disquete, estes
componentes sdo dispositivos de entrada e saida do computador.

A unidade de disquete, j& em desuso, tinha a mesma funcdo de um pen drive:
armazenar informacées. Utilizava midia magnética para o armazenamento. O seu desuso
pode ser explicado pela baixa capacidade de armazenamento, chegando a poucos 1,44
Mbytes em um disquete de 3"1/2.

Figura 3.16 — Unidade de disquete e disquete de 3"1/2

Apesar do disquete nao ser mais utilizado, a sua imagem é sempre associada ao
salvamento de arquivos. Varios programas utilizam o icone de um disquete H para indicar
o atalho de salvar arquivo. icone é uma figura pequena utilizada para representar um
software ou um atalho.
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EXERCICIOS DE FIXACAO

. Qual é a menor unidade de dados que o computador pode interpretar?

. Oito Bytes equivale a quantos bits?

. No computador, as letras, os numeros e os simbolos sao todos chamados de
caracteres e sao codificados de acordo com a tabela ASCII. Um caractere, como
aletra "A", é representado no computador por quantos bits?

. Assinale V para verdadeiro e F para falso as afirmacdes abaixo sobre quantidade
de bits e velocidade de processador, barramento e transmissao de dados.

a. () A unidade MHz pode ser utilizada para medir a velocidade de
transmissao de dados.

b. () Uma placa-mde com barramento de 800 MHz possibilita uma
comunicacao mais rapida entre os componentes internos do computador
do que uma placa-mae com barramento de 1333 MHz.

c. () Um usuario tem dois pen drives: o primeiro tem uma capacidade
de armazenamento de 8 GBytes, enquanto o segundo tem 16 GBytes.
O primeiro pen drive esta vazio e o segundo pen drive ja tem 10 GBytes
utilizados. Podemos afirmar que nessa situacdo o primeiro pen drive tem
maior espaco disponivel do que o segundo.

d. () Um processador com velocidade de 3 GHz processa mais instrucoes do
que um processador com velocidade de 333 MHz.

e. () Uma memodria RAM com capacidade de armazenamento de 8 MHz
tem maior impacto no desempenho do computador do que uma memoéria
RAM com capacidade de armazenamento de 4 MHz.
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EXERCICIOS DE FIXACAO

5. Supondo a situacao de um usudrio que digita um texto por meio de um teclado,
explique o funcionamento de um computador relacionando o comportamento dos
dados pelos componentes de memoria, processador e barramento.

6. Relacione a primeira coluna com a segunda, no que se refere ao processador e suas
partes internas:

a. CPU () E a parte que executa as instrugoes l6gicas e
aritméticas dos programas.

() E uma memoria interna do processador que
tem como caracteristica pequeno armazenamento
de dados e grande velocidade de acesso.

b. Unidade de
Controle

() Parte central de um computador, funcionan-

¢. Unidade Logica do como uma espécie de cérebro da maquina,

Aritmetica realizando célculos, fazendo tarefas, transforma-
¢6es e manipulacoes de dados.
d. Registradores ( ) Faz o papel de gerente do processador, indica

e fiscaliza o que deve ser feito e comanda os
demais componentes do processador.

7. Cite as principais diferencas entre a memaéria ROM e a meméria RAM.
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8. Preencha a tabela abaixo com os valores tipicos de capacidade de armazenamento:

Meméria Capacidade de Armazenamento
HD
Pen drive
DVD
CD-ROM
Disquete

9. O que possibilita a comunicacao entre os diversos componentes existentes num
computador? O que é placa-mae?

10.  Descreva para que serve ou como funciona as seguintes teclas do teclado:

11.  Indique o significado dos cursores de mouse abaixo:
. |
b. )

C.

& 1
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12.  Classifique os periféricos abaixo, indicando se eles sao dispositivos de entrada
ou saida:

Monitor

o v

Mouse
Teclado

Modem

o n

Pen drive

@

f. Scanner

g. Impressora
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4. Editor de texto

Fabiano Cavalcanti Fernandes

Estudamos como utilizar um Sistema Operacional no capitulo anterior. Neste capitulo,
abordaremos conceitos ligados aos editores de texto, que sdo programas que nos permitem
a leitura, a escrita, a correcao, a revisao e a modificacdo de textos no computador.

4.1 Conceitos basicos

Atualmente, nas empresas, nas escolas e nos mais diversos meios de convivéncia em
sociedade, a forma escrita de comunicacao se da cada vez mais por editores de texto, utilizando-
se computadores. O costume de se escrever a mao livre com papel e caneta esta cada vez mais
em desuso. Os programas de edicdo de texto permitem a organizacao e a producao de textos,
otimizando sua correcdo, sua produtividade, seu armazenamento e sua comunicacao. Ha varias
opcodes de programas de edicao de texto para o computador, as mais conhecidas sdo Microsoft
Word, OpenOffice Writer, LibreOffice Writer, Wordpad e Bloco de Notas.

Neste capitulo, estudaremos o BROffice Writer ou simplesmente Writer que é uma versao
do LibreOffice Writer traduzida para o portugués brasileiro e é gratuito. O conhecimento
adquirido com o estudo do Writer pode ser facilmente estendido para outros programas de
edicao de textos, visto que o funcionamento desse tipo de programa é bastante similar.

4.1.1 Acessando o Writer

Antes de falarmos do ambiente do Writer e de suas funcionalidades, veremos como
acessa-lo. Uma vez que os programas da familia BrOffice estdo instalados no computador,
vocé deve acessa-lo como qualquer programa. No sistema operacional Ubuntu, o Writer
pode ser acessado pelos menus, conforme mostrado na figura 4.1. Para os usuarios com

4. EDITOR DE TEXTO



a versao mais recente do Ubuntu, o Writer pode ser acessado na barra de menu lateral
esquerda, clicando-se no seu icone. Para os usuarios que utilizam a versao classica com
menus, deve-se acessar o0 menu Aplicativos e submenu Escritério.

K]

Flrrree o e » &0 DR

=

Figura 4.1 — Formas de acessar o Writer no Ubuntu.

O Writer também pode ser utilizado no sistema operacional Windows. Uma vez
instalado, a forma de acessar o programa é bem simples, por meio do menu Iniciar — Todos

0s programas — LibreOffice — LibreOffice Writer. A Figura 4.2 ilustra o acesso do Writer
no ambiente Windows.

Figura 4.2 — Acesso do Writer no Windows.
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4.1.2 Ambiente Writer

Agora que ja sabemos as formas de acessar o programa Writer, vamos nos familiarizar
com a tela do Writer. O ambiente do Writer é uma janela que tem um grande espaco para
edicao de textos, como é esbocado na Figura 4.3.

Nome do arquivo

Barra de Titulo R “Eaim GG 17 LibreoMes Writer
Barra de Menu
Barra Padrao
Barra de
Formatagao

Area de edigio de textos

BN -

Fignalil [ [ e e S| jeenm e - & Jroew

i

Controle de zoom

Figura 4.3 — Tela inicial do Writer.

Conforme apresentado na figura 4.3, varios elementos compdem a tela inicial do
Writer. Apresentaremos uma descricdo dos principais elementos

1. Barra de Titulo — é a barra que fica na parte superior da janela do Writer. Nesta barra, é
mostrado o nome do arquivo aberto no Writer. E também nessa barra que ficam os botdes
de controle da janela para minimizar, maximizar e fechar. Quando vocé salvar seu arquivo,
as palavras “Sem Titulo 1" serao substituidas pelo nome do arquivo que vocé salvou.

2. Barra de Menu — essa barra fica logo abaixo da barra de titulo. Ela contém os menus que tém
todos os comandos e as funcoes do Writer. Cada nome que aparece nessa barra ativa um menu.
Para ativar um menu, basta clicar em cima do nome.

3. Barra Padrao - apresenta os botdes para acessar os comandos basicos e mais usados do
Writer. Vocé pode criar um novo arquivo, abrir um arquivo existente, salvar o seu arquivo,
converter para pdf, imprimir, etc.
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4. Barra de Formatacao — contém diversas funcdes para formatacao de texto. Vocé pode escolher:
tipo da fonte de escrita; tamanho da fonte; letras em negrito, italico e sublinhado; alinhamento do
texto a esquerda, centralizado, a direita e justificado;ativar e desativar a numeracao de tdpicos e
marcadores de tdpicos; aumentar e diminuir o recuo do texto; alterar a cor da fonte; realcar a cor
da linha; e alterar a cor do plano de fundo do seu texto, entre outras opcoes.

5. Régua — é utilizada para avaliar dimensdes no texto, orientar tabulacoes e recuos.
6. Area de edicdo — ¢ a area do Writer onde efetivamente digitamos os textos.

7. Barras de rolagem — localizadas no lado direito e na parte inferior da area de edicdo, sao
usadas para mover e visualizar trechos do documento.

8. Controle de zoom — controla a ampliacao ou a reducao da visualizacao do texto que esta
sendo escrito. Nao altera o texto original, apenas a forma de visualiza-lo.

4.1.3 Letras capitulares

A utilizacao de letras mailsculas e mindsculas deve seguir a mesma regra da lingua
escrita. Nao é recomendavel a utilizacdo de editores de texto com letras somente em
maiusculo. No teclado a tecla Caps Lock, ou Fixa, ativa a digitacao de letras maiusculas. Caso
se pressione novamente a tecla Caps Lock, o teclado volta ao normal. Para uma digitacao
mais rapida de letras maiusculas pode se utilizar a tecla Shift, ou 1, e manté-la pressionada
junto a letra que se deseja em maiusculo.

4.1.4 Tabulacao

A tecla TAB no seu teclado e a régua do Writer permitem o ajuste das tabulacdes do
texto, alterando as distancias e os espacos entre as linhas e permitem a criacao de documentos
faceis de serem usados e lidos.
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4.2 Menu Arquivo

O menu Arquivo oferece varias opcdes e as principais sao detalhadas abaixo e

mostradas na Figura 4.4.

1. Novo: cria um novo documento do BrOffice.org. Na barra Menu, selecione Arquivo —
Novo — Documento de texto.

2. Abrir: abre um arquivo existente conforme mostrado na Figura 4.4. Na barra Menu, selecione
Arquivo — Abrir. Vocé deve localizar o arquivo e depois clicar sobre seu nome.

Localizagdo
do arquivo

Nome do arquivo

]

Cligue em Abrir

29 Aric
0L » Lo
Crgenizer
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B Area de Trabalho
I8 Downloads
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) Fabuana
41 Diblicteces
]
&l Fabiang
I
Mhisices
B vicess
# % Computader
& Micentaeaticn T Y

Heme:

= [ 4 W Fesqusar ocos

HNeme
- imagens

! Instituional
b IRPF201L

b Unora INF

k oop

. Paper BioPolymers Dzl
Ji Paper_pracnde

L pepers

Pregramas

By Sistems & Segurange

B Styles

b Tese
B Video

B Windews Update

Samente leituga

+ | Todes o5 anquives ()

L ¥ -
4 Abir

]l Concelar |

3. Fechar: fecha o documento aberto ou que estd sendo editado. Na

selecione Arquivo — Fechar.

Figura 4.4 — Abrir um arquivo.

barra de Menu,

4. Salvar: salva o documento que esta aberto, mantendo o mesmo nome e a localizacao na
pasta de origem do arquivo. Na barra de Menu, selecione Arquivo — Salvar.

5. Salvar como: salva o documento pela primeira vez (ou com outro nome e extensao),

abrindo uma janela para escolha da pasta onde o novo arquivo passara a existir, conforme
Figura 4.5. Na barra Menu, selecione Arquivo — Salvar como.
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Figura 4.5 — Salvar um arquivo.

6. Exportar como PDF: exporta o arquivo aberto para o formato PDF (Portable Document
Format).

7. Visualizar pagina: visualiza a pagina na forma que sera impressa.

8. Imprimir: abre o gerenciador de impressao para imprimir o arquivo. Vocé pode escolher
a quantidade de copias, configuracdo da impressora, etc.

9. Configurar impressora: permite escolher e configurar a impressora.

10. Sair: fecha todos documento ativos e os programas do BrOffice. Se um ou mais
documentos e respectivas alteracbes nao estiverem salvas, sera aberta uma janela com
alternativas para salvamento.
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A Figura 4.6 mostra o menu arquivo.

Editar Exibir Inserir Format

|:‘] MNovo 3
Abrir.. Ctrl+0

Documentos recentes 3

Assistentes 3

X Fechar
Salvar Ctrl+S

Salvar como... Ctrl+Shift+5

0

Salvar tudo

Recarregar

Versoes...

E‘] Exportar...
Exportar como PDF...

Enviar 2

E‘] Propriedades...
Assinaturas digitais...

Modelos 3

Visualizar no navegador da Web

Visualizar pagina

Imprimir... Ctrl+P

i 0

Configurar impressora...

&

Sair Ctrl+Q

Figura 4.6 — Menu Arquivo

4.3 Menu Inserir

O menu Inserir oferece varias opcoes e as principais sao detalhadas abaixo e mostradas
na Figura 4.7.

1. Cabecalho: adiciona ou remove um estilo de cabecalho na pagina do documento.

2. Rodapé: adiciona ou remove um estilo de rodapé na pagina do documento.

3. Tabela: insere uma tabela (quadro com linhas e colunas, formando células) no documento.
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4. Figura: insere imagem de um arquivo ou por meio de digitalizacao no documento.

5. Campos: insere no documento campos como data, hora, nimero da pagina, titulo, entre
outros. Clique para abrir a caixa de dialogo Campos. Clique na seta ao lado do icone e
selecione 0 campo necessario no submenu.

mEormatar TIzbelz Ferramenta

Quebra manual...

Campos »

3 Caractere especial...

Marca de formatagac 3
Secdo... _
Hyperlink

Cabecalho »

Rodapé »

Mota de rodapé / Mota de fim,..
Legenda...

<41 Marcador...

iZ| Referéncia...

=

Anoctagdo Ctrl+Alt+C
Script...

iﬂdices »

Envelope...

[#] Quadro..
] Iabela. Ctrl=F12
Régua horizontal...
Figura 3
t& Filme e som...
Objeto »

Quadro flutuante

& |

Arquivo...

Figura 4.7 Menu Inserir

4.4 Menu Formatar

Para se formatar a pagina do texto em que se escreve, é necessario clicar no menu
Formatar — Pagina e entao escolher o formato do papel, a orientacdo, as margens, o plano
de fundo, entre outras opcdes, conforme Figura 4.8.
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4.5 Menu Tabela

A principal funcdo do menu Tabela é inserir uma nova tabela no seu documento. A

o] (vt ) (contr] [ [

Figura 4.8 — Formatar pagina

Figura 4.9 e a 4.10 mostram a insercao de uma tabela no texto.
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= Mesclar células

ﬁ Dividir células
Proteger células
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B Autoformatar.
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Classificar...
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Propriedades da tabela...

Figura 4.9 Menu Tabela

Inserir tabela

Figura 4.10 - Inserir Tabela
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As principais informacoes que vocé deve inserir sdo:

Nome: nome da tabela.

Colunas: numero de colunas que vocé deseja ter na tabela.
Linhas: numero de linhas que vocé deseja ter na tabela.

Depois deve-se clicar no botao OK.

4.6 Menu Ferramentas

No menu Ferramentas, um dos itens mais utilizados é a correcdo ortografica, que
verifica a ortografia, manual ou automaticamente, a medida que o texto é digitado. Para
iniciar a correcao ortografica, clique em Ferramentas — ortografia e gramatica.

Quando um possivel erro ortografico é encontrado, a caixa de diadlogo Verificacao
Ortografica é aberta e oferece uma sugestao de correcao, conforme Figura 4.11. Observe o
idioma Portugués para a correcao ortografica.

dicma do texto & Portugués (Brasil) E“

MNan ronsta do chomnann

Ha vérias opgdes de programas de ecigdo de texto para o computador, = | [gnorar uma vez
as rais conhiecidas sdo Microsoll Word, OpenOihice Wiiler, LisieOMee [

Writer, Wordpad e Bloco de Mctas, Ignorar semare

I

4 il

Adicionar |

Sugestdes

E&uhstitu'ué

Woody

Substituir todas
Auluiune ju

[#| Venficar gramatica

MNuds Opgdec... ' Lecfazer i Fechar

Figura 4.11 Ortografia e gramética
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Substituir: aceita a correcao.

Substituir todas: substitui todas as ocorréncias da palavra desconhecida pela
sugestao atual.

e Ignorar uma vez: ignora a palavra desconhecida e continua com a verificacao
ortografica.

e Ignorar sempre: ignora todas as ocorréncias da palavra desconhecida no
documento inteiro e continua com a verificacao ortografica.

)
EXERCICIOS DE FIXACAO @]

1. Escreva um texto no Writer sobre um tema de seu interesse e utilize letras maitsculas
e minusculas, fonte Arial, tamanho 12, com o texto justificado e salve em uma nova
pasta no seu computador.

2. Insira uma tabela de 4 linhas e 5 colunas no seu texto com informacdes relacionadas
a0 que VOCé escreveu.

3. Visualize a impressao e em seguida imprima o texto que vocé digitou.

4. Salve seu texto no seu pen drive e abra esse arquivo em outro computador.
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5. Planilha eletronica

Diogenes Ferreira Reis Fustinoni

Muitas vezes, no nosso dia a dia, nos deparamos com uma grande quantidade
de dados a serem analisados para que alguma informacdo util possa ser extraida. Por
exemplo, um gerente financeiro de uma grande empresa tem a sua disposicdo uma enorme
quantidade de dados sobre os funcionarios que trabalham nessa empresa, como o0 nome
dos funcionarios, o departamento em que trabalha e o salario. Os programas de planilha
eletrénica oferecem uma forma bastante Util de organizar tais dados e de auxiliar em uma
analise, podem realizar calculos e também criar graficos. Basicamente, em um programa
de planilha eletrénica, os dados sdo organizados em forma de tabelas. Ha varias opcoes
de programas de planilha eletrénica para o computador. As mais conhecidas sao Microsoft
Excel, OpenOffice Calc e Lotus123.

Neste capitulo, estudaremos o BrOffice Calc. O BrOffice Calc, ou simplesmente Calc,
é um programa de planilha eletrénica completo que oferece varias funcionalidades para o
usuario tratar e analisar dados. O BrOffice Calc é uma versdo do OpenOffice Calc traduzida
para o portugués brasileiro. Além disso, ¢ um software livre, o que elimina custos de
aquisicao e de licenca. O conhecimento adquirido com o estudo do Calc pode ser facilmente
estendido para outros programas de planilha eletrénica, visto que o funcionamento desses
programas é bastante similar.

5.1 Conhecimentos basicos do Calc

5.1.1 Acessando o Calc

Antes de falarmos do ambiente do Calc e de suas funcionalidades, veremos como
acessa-lo. Uma vez que os programas da familia BrOffice estao instalados no computador,
vocé deve abri-lo como qualquer programa. No sistema operacional Ubuntu, o Calc pode
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ser acessado pelos menus, conforme mostrado na figura 5.1. Para os usuarios com a versao
mais recente do Ubuntu, o Calc pode ser aberto pela barra de menu lateral esquerda,
clicando no seu icone . Para os usuarios que utilizam a versao classica com menus, deve-
se acessar o menu Aplicativos e o submenu Escritorio.

]
b.
B o
B o
B e
a

- A5

Figura 5.1 — Formas de acessar o Calc no Ubuntu.

O Calc também pode ser utilizado no sistema operacional Windows. Uma vez
instalado, a forma de acessar o programa é bem simples, por meio do menu Iniciar. A figura
5.2 ilustra o acesso do Calc no ambiente Windows.
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Figura 5.2 — Acesso do Calc no Windows.
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5.1.2 Ambiente Calc

Agora que ja sabemos as formas de acessar o programa Calc, vamos nos familiarizar
com a sua tela. O ambiente do Calc é uma janela que tem uma grande tabela, como é
esbocado na figura 5.3.

Nome do Arquivo

Barra de TitulO e s} Semititulo 1 BrOice Calc
Barra de Men| == | Amuive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
B-@-& « @& VvE A B84 [ (eww])] Barra de
Mo [ [JA4A EEEES x5 ) Funcles
Identificacao ————— = _ Barra de
da Célula “CB fo 2 = | $Férmulas
[ - — po— —— —— — s — — —
5 4
|2 | Célula
i Ativa | : : Cabecaho
% . — de Coluna
] Area de Edicao
o] | | ‘
10
1|, Cabecalho
L 217 de Linha | Barra de
ex | ‘r|/RoIagem
Barra Gi6lo \mxmu‘_ ' ' 1 '
de Statusﬁ- ﬁlnllhil!)t Padrio PADRAD Cont.Nam=0 G'—r—@ 100%
Planilha
Ativa Controle de Zoom

Figura 5.3 — Tela inicial do Calc.

Conforme apresentado na Figura 5.3, varios elementos compdem a tela inicial do
Calc. Apresentaremos uma descricao dos principais elementos:

1. Barra de Titulo — é a barra que fica na parte superior da janela do Calc. Nessa
barra, & mostrado o nome do arquivo aberto no Calc. E também nessa barra que
ficam os botdes de controle da janela para minimizar, maximizar e fechar .

2. Barra de Menu — essa barra fica logo abaixo da barra de titulo. Ela contém os menus

gue tém todos os comandos e funcdes do Calc. Cada nome que aparece nessa barra
ativa um menu. Para ativar um menu, basta clicar em cima do nome.
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Barra de Funcdes — corresponde a uma barra ou conjunto de barras localizadas
abaixo da barra de menu. A barra de funcdes apresenta atalhos e comandos
Uteis para o uso do Calc. E possivel personalizar essa barra adicionando barras
especificas. Por exemplo, a barra padrao é uma barra especifica muito comum
gue tem as funcdes de criar nova planilha, abrir arquivo, salvar arquivo, imprimir,
copiar, colar, etc. A barra de formatacao é uma barra especifica muito importante
para a edicao de textos.

Barra de Formulas — ¢ uma barra pertencente a barra de funcdes, que fica
geralmente localizada na parte inferior da barra de funcées. Essa barra é muito
importante para o trabalho com uma planilha eletrénica. Tem essencialmente
dois campos: o primeiro campo é a identificacdo da célula ativa no momento; o
segundo campo mostra o contetido da célula ativa, o que pode ser um numero,
um texto ou uma férmula. O usuario pode utilizar esste campo para editar o
conteudo da célula ativa.

Barra de Status — é a barra que fica localizada na parte inferior da janela do Calc.
Esta barra apresenta informacdes Uteis sobre a planilha atual, como o nUmero
da planilha atual e o numero total de planilhas do documento, a modificacdo do
documento e se foi salvo, 0 modo de insercao e as féormulas automaticas baseadas
nas células selecionadas. Na barra de Status, had também um controle de zoom do
documento, o que permite aumentar ou diminuir a visualizacdo da area de edicao.

Area de edicdo — é a area do Calc onde efetivamente digitamos os dados.
Basicamente é uma grande tabela, com um grande numero de linhas e colunas. As
colunas sao identificadas por um cabecalho de letras. As linhas sdo identificadas
por um cabecalho de nimeros.

Barra de rolagem — é a barra localizada no lado direito e na parte inferior
da area de edicao. Sua funcdo é permitir que o usuario se movimente pela
planilha.
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Por padrao, ao abrirmos o programa Calc, sao disponibilizadas trés planilhas eletrénicas.
Vocé pode mudar de planilha por meio das guias, ou abas, localizadas na parte inferior do
programa. Vocé pode identificar a planilha que vocé esta trabalhando, observando a guia
em destaque. Por exemplo, a figura 5.4 mostra as guias das trés planilhas. A guia em
destaque é a Planilha1. Se vocé desejar trabalhar na Planilha 3, basta clicar na guia com o
nome Planilha 3. Se for necessario, vocé pode adicionar mais planilhas no Calc, clicando no
sinal B8 que fica no fim das guias.

10
1L Relagado de Planilhas
13
14

L I i >
/[ <)[> ][> |\Planilhal [Planilhaz [Planilha3 {4 /

Figura 5.4 — Guias com a relacao de planilhas do Calc.

5.1.3 Linhas, colunas e células

Um conceito basico fundamental para programas de planilha eletrénica é o conceito
de célula. Para entender esse conceito, é preciso saber que a area de edicdo é uma grande
tabela, com linhas e colunas.

As linhas da area de edicdo sao identificadas de cima para baixo por numeros (veja
figura 5.5), iniciando no numero 1. Para facilitar a visualizacdo, ha um cabecalho de linha
que informa o nimero da linha na area de edicao. Uma planilha pode ter até 65.536 linhas.

A1 v fo = [

B | ¢ |

;ununmﬁwwlj

Figura 5.5 - Identificacdo das linhas de uma planilha.
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As colunas da area de edicdo sao identificadas da esquerda para a direita por letras
(veja figura 5.6). Uma planilha pode ter até 256 linhas. A identificacao inicia na letra A e
vai até a Z. Depois da Z, as proximas colunas sao identificadas por duas letras da seguinte
forma: primeiramente com as letras AA até AZ, depois com as letras BA até BZ e assim por
diante. Da mesma forma que acontece com as linhas, existe um cabecalho de coluna que
facilita a identificacdo da coluna na area de edicao.

(A1 [~
&'fﬂl}:?ll?l!ltltl

N

w

Figura 5.6 — Identificacdo das colunas de uma planilha.

Com o entendimento das linhas e colunas de uma planilha, ja podemos compreender
o conceito de célula. Uma célula é um campo da tabela, formado pela interseccao das
linhas e colunas (veja figura 5.7). A identificacdo de uma célula é referenciada pelas linhas
e colunas que a formam. Por exemplo, a célula B2 é formada pela interseccao entre a linha
2 e a coluna B. Podemos mover entre as células de uma planilha posicionando o mouse em
uma dada célula ou utilizando as setas de direcao do teclado. A célula atual em que estamos
posicionados em uma planilha é chamada de célula ativa e pode ser facilmente identificada
pelo destaque da borda e pela alca de preenchimento que fica no canto direito inferior da
célula. Essa alca de preenchimento é utilizada para copiar ou criar sequéncias nas células.

Identificacao ' —
[32 "da Célula Ativa X ‘ f(") Z — I
A i C D
1 )
:‘!‘_Cabecalho Cabecalho de Coluna
3 f
4

"\ Alca de

Célula Ativa Preenchimento

Figura 5.7 — Conceito de célula.
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Outro aspecto a ser considerado é que a identificacdo da célula ativa aparece em um
campo da barra de férmulas, indicando a coluna e a linha que a compde. Além de mostrar a
identificacdo da célula ativa, tal campo pode informar intervalos de células selecionadas. As
células podem ser selecionadas com o mouse, mantendo-se o botao esquerdo pressionado
(igual ao arraste de objetos). Os intervalos de selecdo sao apresentados mostrando a primeira
e a Ultima célula da selecdo, separando-as com o caractere “:". Se selecionarmos células de
uma Unica linha, como por exemplo, as células B3, C3, D3 e E3, o intervalo seria B3:E3. Da
mesma forma, se selecionarmos células de uma Unica coluna, como por exemplo, as células
C2, C3, C4, C5, o intervalo seria C2:C5. A figura 5.8 mostra uma selecdo de células. No
campo de identificacdo da barra de férmulas, é apresentado o intervalo de selecao B2:C4.
Isso significa que um grupo de células, que se inicia na célula B2 e vai até a célula C4, foi
selecionado. Observe que nesse caso, a selecao engloba linhas e colunas diferentes.

BZ:C"‘\Identiﬁcacéo‘ he | ﬁ"" E - |

da selecao de celulas

|
\Seleg do de células

Figura 5.8 — Selecao de células.

Os cabecalhos de linha e de coluna também auxiliam na selecdo de células. Se
voceé clicar no cabecalho de linha de uma linha especifica, toda a linha é selecionada. Por
exemplo, se clicarmos no cabecalho de linha da linha 11, todas as células da linha 11
serdo selecionadas, como mostra a figura 5.9. O mesmo raciocinio pode ser aplicado para
a selecao de colunas. Se clicarmos no cabecalho na altura da coluna G, todas as células
da coluna G serao selecionadas.

5. PLANILHA ELETRONICA



102

10 | - — -
] [

12 | BT

Figura 5.9 — Selecao de linhas e colunas com o uso dos cabecalhos.

Os cabecalhos ainda permitem selecionar todas as células da planilha. Para realizar
essa acao vocé deve clicar na interseccao entre os dois cabecalhos, como mostrado na figura
5.10.

(AL:AMj1048576 |v| fw X = [

.

Figura 5.10 — Selecao de toda a planilha com o uso dos cabecalhos.

5.1.4 Entendendo os menus do Calc

Entender o funcionamento dos menus de um programa é muito importante. No Calc,
nao é diferente, uma vez que nos menus temos todos os comandos e fun¢des da ferramenta.
Mediante a sua importancia, apresentaremos brevemente uma descricdo dos seus menus.
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Serdo apresentados os principais comandos e funcoées que podem ser utilizados por estes
menus. Ndo temos a pretensdo de cobrir todos aspectos relacionados aos menus, devido a
extensao e aos detalhes que envolvem este assunto.

Menu Arquivo

O menu Arquivo (figura 5.11) é um dos menus mais basicos e importantes do
Calc. Pode ser acessado pelo mouse clicando-se sobre o nome Arquivo ou pelo teclado
apertando a tecla ALT juntamente com a tecla A (letra sublinhada do nome do menu). E no
menu Arquivo em que se encontram as opcoes basicas de criacao, abertura, salvamento e

fechamento de arquivos.

B
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Novo 3
Abrir... Ctrl+0
Documentos recentes »

Assistentes »

Fechar
Ctrl+5S
Ctri+Shift+S

Salvar

Salvar como...

Salvar tudo

Recarregar

Versoes...

Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar »

Propriedades...
Assinaturas digitais...
Modelos 3

Visualizar no navegador da Web

Visualizar pagina

Imprimir... Ctrl+P
Configurar impressora...
Sair Ctrl+Q

Figura 5.11 — Menu Arquivo.
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Pela opcao Novo vocé cria um novo arquivo do BrOffice. E possivel criar um novo
arquivo de planilha ou quaisquer arquivos dos outros programas do BrOffice,
como arquivo de texto do Writter e arquivo de apresentacao do Impress.

A opcao Abrir do menu Arquivo possibilita a abertura de um arquivo ja existente.
Ao clicar nessa opcado sera aberto uma janela para navegacao na estrutura de
pastas e arquivos. Vocé deve apenas ir até a pasta onde esta o arquivo, seleciona-
lo e clicar no botao Abrir. Assim, o arquivo sera aberto no computador. Observe
gue somente os tipos de arquivos reconhecidos pelo BrOffice serdo abertos.

A opcao Fechar ird fechar o arquivo de planilha eletrénica aberto. E uma
. ~ [ . ,
alternativa ao botao fechar & localizado na barra de titulos.

As opcdes Salvar e Salvar como possibilitam o salvamento do arquivo de planilha
eletrbnica no computador. Se o arquivo tiver sido criado e ainda nao foi salvo
nenhuma vez, a opcao Salvar fica desabilitada, de forma que ha apenas a opcao
de Salvar como. Este comportamento acontece porgue o usuario deve especificar
o local e 0 nome do arquivo antes do Calc salva-lo. A opcao Salvar como tem a
caracteristica de perguntar a vocé essas informacoes, pois abre uma janela para
gue vocé especifique o local ou a pasta no computador onde vocé deseja salvar
0 arquivo, bem como o nome do arquivo a ser salvo. Uma vez que vocé tenha
salvo um arquivo pela primeira vez, a opcao Salvar fica habilitada. A opcao Salvar
¢ uma forma rapida de salvar o arquivo com o mesmo nome e mesmo local
salvos anteriormente. A opcao Salvar como também pode ser utilizada quando
0 arquivo ja foi salvo anteriormente: nessa situacdo vocé pode alterar o local ou
0 nome do arquivo. Essa Ultima caracteristica da opcao Salvar como é muito Util,
pois possibilita fazer uma cépia do arquivo original, sem modifica-lo.

A opcao Exportar como PDF oferece a possibilidade de salvar a planilha ativa como
um arquivo do tipo pdf. O arquivo do tipo pdf é muito utilizado hoje em dia, pois é
um tipo de arquivo que ndo permite edicdo. Assim, se for necessario garantir que a
planilha ndo seja modificada, vocé pode utilizar essa opcao.

A opcdo Imprimir é utilizada para enviar o comando de impressao para a
impressora. Vocé pode selecionar para impressao somente a planilha ativa,
todas as planilhas ou apenas areas selecionadas.
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[ A opcao Sair fecha o programa. Observe que essa opcao é diferente da opcao Fechar:
a opcao Fechar fecha o arquivo, mas deixa o Calc aberto. A opcao Sair fecha todos os
arquivos de planilha eletrénica abertos e também o programa Calc.

Menu Editar

O menu Editar (figura 5.12) oferece comandos para editar as planilhas. Pode ser
acessado pelo mouse clicando sobre o nome Editar ou pelo teclado apertando a tecla ALT
juntamente com a tecla £ (letra sublinhada do nome do menu). Entre as funcionalidades
gue o menu Editar oferece, destacam-se aquelas que permitem alterar o conteddo de

uma célula e as de controle de alteracao.

¥
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o & X

=t
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.
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Desfazer: Entrada Ctrl+2Z
Impossivel restaurar  Ctrl+Y
Repetir: Entrada Ctrl+Shift+Y
Cortar Crrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctri+V
Colar especial.. Ctrl+Shift+V
Selecionar tudo Ctri+A
Alteracoes

Comparar documento...

Localizar e substituir... Ctrl+F

Cabecalhos e rodapés...

Preencher

Excluir conteldo... Delete
Excluir células... Ctrl+-
Planilha

Excluir quebra de pagina

Vinculos...
Plug-in
Mapa de imagem

Objeto

Figura 5.12 — Menu Editar.
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Opcao Desfazer — essa opcao desfaz um comando anterior e pode ser utilizada
por meio do atalho CTRL+Z. Por exemplo, imagine que vocé tenha apagado
uma informacdo importante de sua planilha. Para recuperar a informacao,
vocé deve desfazer a acao de apagar e pode utilizar a opcdo Desfazer para
alcancar tal objetivo. Dessa forma vocé tem o controle das alteracoes de edicao
da planilha.

Opcao Refazer — essa opcao é o inverso da opcao Desfazer. Ela refaz um
comando que tenha sido desfeito com a opcdo Desfazer. Assim, se tivermos
desfeito algo sem querer, podemos corrigir com essa opc¢ao. O atalho para esta
opcao é CTRL+Y.

Opcao Cortar — opcao utilizada para remover o que estiver selecionado e
copiar para a area de transferéncia. Suponha que ha um texto que queremos
mudar de lugar. Utilizando a opcao Cortar, retiramos o texto do local original
e copiamos na memoria, em um local chamado area de transferéncia. O texto
fica armazenado para que possamos cola-lo em seu novo lugar. E bom lembrar
gue o texto desaparece ap6s cola-lo no novo lugar ou se as opcdes Colar e
Copiar forem utilizadas posteriormente. O atalho utilizado para este comando
é CTRL+X.

Opcao Copiar — essa opcao é similar a opcao Colar diferenciando-se no seguinte
aspecto: em vez de remover o que estiver selecionado, apenas copia a selecao,
ou seja, o conteudo da selecado nao é movido. Somente é efetuada uma cépia
para a area de transferéncia e pode ser colado posteriormente. O atalho para
esta opcao é CTRL+C.

Opcao Colar — complementa as opcdes Cortar e Copiar. A opcao Colar insere
o conteudo que foi anteriormente copiado ou cortado na célula ativa. O atalho
deste comando é CTRL+V.

Opcao Colar Especial — tem o mesmo objetivo da opcao Colar, porém oferece
mais opcdes ao usudrio para controlar como a insercdo do conteldo sera
realizada. Por exemplo, vocé pode escolher inserir apenas o contetudo que
tenha férmulas, ou nimeros, ou datas, ou mesmo colar apenas a formatacao.

Opcao Localizar e Substituir — é uma opcao bastante Util para procurar algum
texto na planilha. Além de procurar o texto, é possivel realizar a substituicdo.

5. PLANILHA ELETRONICA



Se vocé desejar procurar na planilha, por exemplo, todas as palavras Soma e
substituir pela palavra Total, vocé pode utilizar essa opcao para realizar tal tarefa.

Menu Exibir

O menu Exibir contém os comandos para o controle da exibicao de janelas e barras de
ferramentas da planilha. Pode ser acessado pelo mouse clicando-se sobre o nome Exibir ou
pelas teclas de atalho ALT+X. E por meio deste menu que podemos personalizar as barras
de ferramentas, indicando quais as barras especificas devem aparecer na planilha.

Normal
Visualizar quebra de pagina

O®

Barras de ferramentas »
Barra de formulas

Barra de status

Status do método de entrada

Cabecalhos de linhas e colunas
Realce de valor Ctrl+F8

CRIEISHEINIS

Navegador F5

Tela inteira Ctrl+Shift+)

oA

Zoom...

Figura 5.13 — Menu Exibir.

[ Opcao Barras de Ferramentas — essa opcao abre um submenu com a lista dos
menus especificos do Calc. Nesse submenu, o usuario pode selecionar quais
sao os menus especificos devem ficar visiveis na barra de funcoes. Entre as
barras mais importantes que geralmente sao visiveis, podemos destacar a barra
padrdo, a barra de formatacao de texto e a barra de formulas.

[ Opcao Tela inteira — é uma opcao que altera a forma de visualizacdo da janela
do Calc. Ao selecionar essa opcao a janela do Calc é expandida de forma a
ocupar a tela inteira, ocultando a barra de funcdes e a barra de status. Para sair
do modo de Tela Inteira, basta utilizar a tecla Esc.

[ Opcao Zoom — é semelhante ao controle de zoom existente na barra de status,
gue permite aumentar ou diminuir a visualizacao da area de edicao.
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Menu Inserir

O menu Inserir contém a relacao de comandos para a insercao de elementos na
planilha. Esses elementos podem ser uma nova célula, uma nova linha, uma coluna, uma
figura, um caractere especial ou um grafico. Pode-se acessar pelo mouse, clicando-se sobre
o nome Inserir ou pelas teclas de atalho ALT+/.

Quebra de pagina »
Células... Ctri++
Linhas

[

Colunas
Planilha...
Planilha do arquivo...

Vincular a dados externos...

H

Caractere especial...
Marca de formatacao »
Hyperlink

Funcdo... Ctrl+F2
Lista de funcoes

Nomes >

B O |B

Anotacao

Figura »

E}

Filme e som
Objeto >
Grafico...

Quadro flutuante

[ &

Figura 5.14 — Menu Inserir.

m 5. PLANILHA ELETRONICA



[ Opcao Células — insere uma nova célula na planilha. O local de referéncia para
a insercdo da nova célula é a célula ativa ou a selecdo de células feitas pelo
usuario. A opcao abre uma janela solicitando a orientacao, ou seja, se a célula
ativa deve ser deslocada para baixo ou para a direita. Essa orientacao pode ser
modificada para adicionar uma linha inteira ou uma coluna.

[ Opcao Linhas — insere uma nova linha na planilha. A linha sera inserida na
posicao da linha da célula ativa, deslocando-a para baixo.

[ Opcao Colunas — insere uma nova coluna na planilha. A coluna sera inserida
na posicao de coluna da célula ativa, deslocando-a para direita.

[ Opcao Planilha — insere uma nova planilha no arquivo.

[ Opcao Caractere especial — insere um caractere especial na célula ativa ou no
texto editado na barra de férmulas.

[ Opcao Funcdo — insere uma funcao na célula ativa. Uma funcao corresponde a
férmulas que podem ser usadas para efetuar alguma operacao com as células.
Falaremos de funcdo posteriormente.

[ Opcao Figura — insere uma figura na planilha.

[ Opcao Gréfico — insere um grafico na planilha. O grafico deve ser alimentado
com valores das células. Falaremos de como construir um gréafico posteriormente.

Menu Formatar
O menu Formatar contém comandos para formatar os elementos da planilha. Esse

menu é muito importante para dar a planilha um toque de apresentacdo. Pode-se acessar
clicando-se sobre o nome Formatar ou pelas teclas de atalho ALT+F.
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Formatacdo padriao Ctrl+M

Células... Ctri+1
Linha »
Coluna
Planilha
Mesclar células

v v w

Pagina...
Intervalos de impressdo »

Caractere...

Paragrafo...

Alterar caixa »
[ Estilos e formatagio F11

Autoformatar...

Formatacdo condicional...

Ancora »

[, Alinhamento »
Dispor »
Inverter »
Agrupar »
Figura »
Controle...

Formulario...

Figura 5.15 — Menu Formatar.

| Opcao Formatacdo Padrdo — essa opcao remove qualquer alteracao na
formatacdo que o usuario tenha feito, restaurando para o padrao do Calc.

n Opcao Células — ajusta a formatacao da célula ativa ou das células selecionadas.
Essa opcdo abre uma janela com varias opcoes de formatacdo, como, por
exemplo, formatar a célula como um numero, especificando em que formato
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do numero sera apresentado; especificar o tipo de fonte, tamanho e estilo dos
caracteres (italico, negrito, sublinhado); especificar a cor de fundo da planilha;
personalizar as bordas da célula; etc.

Opcao Linha — é aplicada para a linha da célula ativa ou para as linhas das
células selecionadas. Essa opcao abre um submenu com opc¢des de ajuste
da altura da linha e também opcdes para manter a linha oculta ou visivel na
planilha.

Opcao Coluna — é aplicada para a coluna da célula ativa ou para as colunas das
células selecionadas. Essa opcao abre um submenu com opcdes de ajuste da
largura da coluna e também opcdes para manter a coluna oculta ou visivel na
planilha.

Opcao Planilha — essa opcao permite renomear a planilha ativa, manté-la visivel
ou oculta no arquivo e também alterar a cor da guia que tem o nome da planilha.

Opcao Mesclar células — essa opcao abre um submenu que permite mesclar
células, o que significa juntar duas ou mais células numa Unica célula. Para utilizar
essa opcao, vocé deve selecionar de duas ou mais células. No submenu, também
ha a opcao de dividir células que foram mescladas, voltando ao nimero de células
original, antes de terem sido mescladas.

Opcao Pagina — possibilita a definicdo das paginas da planilha, a alteracao
do tamanho do papel (A4, A3, carta), das margens da pagina, do /ayout de
impressao (retrato ou paisagem), entre outras configuracoes.

Opcao Formatacdo condicional — a formatacao condicional permite formatar
a célula ativa ou as células selecionadas de acordo com uma condicao pré-
configurada pelo usudrio. Por exemplo, o usuario pode configurar tal formatacao
para mudar o cor do fundo da célula para vermelho, caso a célula seja abaixo
do valor 5.
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Menu Ferramentas

O menu Ferramentas apresenta algumas funcionalidades Uteis que podem auxiliar o
usuario, como verificacao ortografica e de erros. Além disso, neste menu, ha as op¢des para
alterar a aparéncia e a funcionalidade do Calc. Isso permite personalizar menus, teclas de
atalho e opcdes padrao do aplicativo. Pode-se acessar pelo mouse clicando-se sobre o nome
Ferramentas ou pelas teclas de atalho ALT+R.

% Ortografia... F7
Idioma >
Detetive »

<

Atingir meta...

Solver...

Cenarios... |

Compartilhar documento...
Mesclar documento... .
Proteger documento >

Conteddo da célula »
@ Galeria

{71 Player de midia

Macros »
Gerenciador de extensdo...
Filtros XML...

Opcoes da autocorrecao
Personalizar... |
Opcoes...

Figura 5.16 — Menu Ferramentas.

[ Opcao Ortografia — abre uma janela que realiza a correcao ortografica na
planilha ativa ou na selecdo atual. A correcdo ortografica se inicia a partir da
célula ativa, estendendo-se até o fim do arquivo ou da selecao.
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Opcao Proteger Documento — esta opcao permite que o usuario proteja o
contetdo das planilhas ou de todo o arquivo, evitando que o conteldo seja
alterado. Ha duas possibilidades: proteger a planilha atual ou proteger o
documento, o que protege todas as planilhas. Na configuracdo da protecao,
vocé pode definir uma senha, de forma que outra pessoa s6 podera mudar o
conteudo se conhecer a senha especificada.

Opcao Conteudo da célula — possibilita a atualizacao de todos os calculos das
planilhas do arquivo. Nesta opcdo, é possivel configurar os calculos a serem
feitos automaticamente.

Opcao Macros — esta opcao gerencia o uso de macros. Macro é um recurso que
permite automatizar tarefas. Este assunto é avancado, por isso, nao é objeto
deste livro.

Opcao Opcdes da autocorrecao — permite que o usuario defina as opgoes de
substituicao automatica a medida que digita. Algumas palavras ou simbolos
sdo substituidos de forma automatica pelo Calc a medida que digitamos. Esse
menu permite que vocé possa definir novas palavras ou simbolos a serem
corrigidos, ou mesmo alterar alguma correcao que ja tenha sido configurado.

Opcao Personalizar — possibilita a personalizacdo dos menus, das teclas de
atalho e das barras de ferramentas.

Opcao Opcdes — esta opcao abre uma janela que possibilita personalizar o Calc.
Por exemplo, nesta opcao, é possivel mudar o tempo regular de salvamento
automatico. H& muitas caracteristicas que podem ser alteradas. E aconselhavel
que vocé estude esta janela com calma e configure o Calc da forma que mais
lhe convier.

5. PLANILHA ELETRONICA



Menu Dados

O menu Dados disponibiliza comandos para manipular dados na planilha, como
classificacao e filtragem. Pode-se acessar pelo mouse, clicando sobre o nome Dados ou
pelas teclas de atalho ALT+D.

Definir intervalo...
Selecionar intervalo...

Classificar...

Filtro g
Formulario...

Subtotais...

Validade...

Operacoes multiplas...
Texto para colunas...
Consolidar...

Esquema »
Assistente de dados » |

Atualizar intervalo

Figura 5.17 — Menu Dados.

[ Opcao Classificar — permite classificar linhas de uma planilha de acordo com os
critérios definidas pelo usudrio. O uso desta opcao requer que vocé selecione
um conjunto de células (linhas e colunas) a serem classificadas. Os critérios
disponiveis para a definicao sao as colunas. Ou seja, vocé pode selecionar qual
a coluna que definird a ordem de classificacdo dos dados selecionados e se a
ordem de classificacdo é crescente ou decrescente. Ao classificar, o Calc altera
os dados de cada linha selecionados de acordo com o critério de classificacao.
Os dados das areas nao selecionadas nao sao alterados.

[ Opcao Filtro — possibilita aplicar filtros nas colunas para visualizar linhas
especificas. Esta opcdo abre um submenu com algumas opcdes de filtros. Por
exemplo, imagine que em uma coluna tenha a descricao de cores de automoveis.
Vocé pode utilizar a opcao Filtro para filtrar as linhas de uma cor especifica.
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[ Opcao Subtotais — esta opcao calcula subtotais das colunas selecionadas,
efetuando, por padrdao, uma soma (uso da funcdao SOMA). Ao clicar na
opcao Subtotais, é aberta uma janela onde é possivel utilizar outra funcao,
se 0 usuario desejar.

Menu Janela

O menu Janela tem funcionalidades para o gerenciamento de janelas dos varios arquivos
gue podem ser abertos pelo BrOffice. Permite o usuario verificar as janelas de documentos abertas,
alterna-las e fecha-las. Além disso, possibilita alterar o modo de visualizacdo da area de edicao.
Pode ser acessado pelo mouse, clicando sobre 0 nome Janela ou pelas teclas de atalho ALT+J.

Nova janela
Fechar janela Ctrl+W

Dividir
Congelar

Capitulo_6_Planilha_Eletronica.doc - BrOffice Writer
Sem titulo 4 - BrOffice Calc

@O (00| m

Figura 5.18 — Menu Janela.

[ Opcao Nova janela — esta opcao permite abrir uma nova janela do arquivo atual.
Assim, o arquivo fica com duas janelas e vocé pode visualizar partes diferentes
do mesmo arquivo simultaneamente.

[ Opcao Fechar janela — fecha a janela atual.

[ Opcao Dividir — esta opcao divide a area de edicdo em até quatro janelas. A
referéncia para a divisdo sera o canto superior esquerdo da célula ativa. Ao
utilizar a opcao Dividir, estando a célula ativa em uma posicao central, como
por exemplo, na célula D40, a area de edicao sera dividida em quatro partes,
cada qual com a sua barra de rolagem prépria.

[ Opcao Congelar —também divide a drea de edicao em janelas. A diferenca entre
a opcao Congelar e Dividir é que a opcao Congelar nao permite a rolagem na
parte superior esquerda da célula ativa onde foi realizada o congelamento.
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Menu Ajuda

O menu Ajuda disponibiliza informacées que auxiliam o usudrio. Entre estas
informacoes, é disponibilizada uma janela de ajuda para consulta, onde o usuario pode
utilizar como referéncia para tirar alguma duvida de funcionalidades do Calc. Neste menu,
é possivel ver os créditos do programa Calc e também a sua versao. Pode ser acessado pelo
mouse, clicando sobre o nome Ajuda ou pelas teclas de atalho ALT+U.

© Ajudado BrOffice  F1
O que é isto?

Informacgoes da licenca...

Créditos do BrOffice ...
Sobre o BrOffice

Figura 5.19 — Menu Ajuda.

5.1.5 Barra de funcoes

Como ja& mencionamos, a barra de funcées disponibiliza comandos e atalhos que
facilitam o trabalho no Calc. Apresentaremos as principais barras que sao utilizadas na
manipulacdo de uma planilha. E bom lembrar que os comandos e as funcionalidades
disponiveis nas barras podem ser acessadas via menu.

Barra Padrao
A barra padrao (figura 5.20) contém comandos basicos utilizados para a manipulacdao

de uma planilha. Por meio desta barra, vocé pode abrir e salvar arquivos, imprimir, copiar,
colar etc.

® X Bk A

B-alfs « 88w

Figura 20 — Barra padréo.
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Abaixo é apresentada a descricao dos botdes mais utilizados que compdem a barra padrao:

B -

— Esse é o botao Novo, utilizado para criar novos arquivos do BrOffice.

5
- _ Esse é o botdo Abrir, utilizado para abrir arquivos existentes.

Q)

== —Esse ¢ 0 botdo Salvar, utilizado para salvar o arquivo de planilha eletronica.

“ —Esse é o botao Exportar PDF, utilizado como um atalho para a exportacdo da planilha
ou do arquivo de planilha eletrénica como um arquivo pdf.

= _ Esse é o botdo Imprimir, que é utilizado para dar o comando de impressao da

planilha para a impressora.

= e o o
— Esse é o botao Visualizar pagina, o qual permite abrir uma janela de visualizacao da

pagina de impressao.

— Esse é o botdo Recortar, utilizado para remover o que estiver selecionado e copiar
para a area de transferéncia.

transferéncia.

— Esse é o botao Copiar, utilizado para copiar o que estiver selecionado para a area de

— —Esse é o botdo Colar, utilizado para inserir o contetido copiado ou recortado da &rea
de transferéncia na célula ativa.

} — Esse é botdo Pincel de estilo. Ele permite copiar a formatacao de uma célula (cor
de fonte, cor de plano de fundo, bordas, tamanho fonte etc.). Ao efetuar a cépia, o usuario
deve clicar na célula onde o formato deve ser colado. Nesse passo, vocé pode notar uma
alteracdo do cursor do mouse, o que serve para informar que vocé marcou a célula na qual
colara a formatacao.
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— Esse é o botdo Refazer, utilizado para refazer um comando que tenha sido desfeito
com o botado Desfazer.

®

— Esse é o botao Desfazer, utilizado para desfazer um comando anterior.

— Esse é o botdo Gréfico, utilizado para criar graficos na planilha.

Barra de Formatacao

A barra de formatacao (figura 5.21) contém comandos para edicdo de texto e
formatacao das células da planilha.

B (e e Da4dA BEEEES L * 2

Figura 5.21 — Barra de Formatacao.

Abaixo, sdo apresentadas as descricoes dos botdes mais utilizados que compdem a
barra de formatacéao:
(Arial B . A

— Esse campo é chamado de Nome da fonte. Vocé pode escolher

o tipo de fonte por este campo, clicando na seta que fica em sua extremidade direita.
Ao realizar este procedimento, aparecera uma lista com todas as fontes instaladas no seu
computador. A fonte esta relacionada ao formato das letras. Vocé pode escolher varios tipos
de fontes diferentes. As fontes mais utilizadas sdo a Arial e a Times New Roman.
[0 [~ , . A

— Esse campo é chamado de Tamanho da fonte. Ele permite que vocé altere o
tamanho da fonte, ou seja, o tamanho da letra.

— Botdo Negrito. Ao selecionar uma célula ou um conjunto de células, vocé pode
utilizar este botdo para colocar o texto em negrito.
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— Botao /tdlico. O funcionamento deste botao é semelhante ao do botao Negrito,
alterando apenas o modo como o texto é formatado. Este botao coloca o texto em italico,
também conhecido como letra cursiva (uma formatacdo em que a letra fica levemente
inclinada).

= - Botao Sublinhado. Utilizado da mesma forma que os botdes Negrito e Itélico, deixa
o texto das células selecionadas com sublinhado.

— Botdo Alinhar a esquerda. Este botdo formata o texto de uma célula para que fique
alinhado a esquerda. Assim, o texto terd como referéncia de alinhamento o lado esquerdo,
deixando espacos somente no lado direito.

— Botao Centralizado. Este botdo formata o texto para que fique centralizado na
célula.

— Botao Alinhar a direita. Este botao funciona da mesma forma que o botao Alinhar
a esquerda, diferenciando-se no alinhamento que terd como referéncia o lado direito da
célula.

— Botao Justificado. Este botao também formata o alinhamento do texto de uma célula.
No alinhamento justificado, o texto deve ter a referéncia dos lados direito e esquerdo, de
forma que ndo sobre espacos.

— Botdo Mesclar e centralizar células. Este botao deve ser utilizado para juntar duas
ou mais células. Além de juntar varias células em uma Unica célula, o contetido fica com o
alinhamento centralizado.

— Botdo Formato Numérico: Moeda. Este botdo habilita/desabilita a formatacao da
célula para que tenha formato de moeda. Por exemplo, ao clicar o botdo em uma célula
ativa com o valor 3, a célula mudaréa a formatacdo para R$ 3,00.
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%
— Botdo Formato Numérico: Porcentagem. Este botao habilita/desabilita a formatacao

da célula para que tenha um formato de porcentagem. Por exemplo, ao clicar o botdo em
uma célula ativa com o valor 0,05, a célula mudara a formatacado, apresentara o valor 5%.

,000 3 . .. ) 3 .
— Botdo Formato Numérico: Adicionar casa decimal. Este botdo adiciona casas

decimais em células com numeros. Cada vez que o botao é acionado, uma casa decimal
é adicionada. Por exemplo, ao clicar o botdo numa célula ativa com o valor 2, a célula
adicionara uma casa decimal, apresentando o valor 2,0.

000
— Botdo Formato Numérico: Excluir casa decimal. Este botdo faz o oposto do botao

Formato Numérico: Adicionar casa decimal, ou seja, exclui casas decimais em células com
numeros. Por exemplo, ao clicar o botdo com uma célula ativa com o valor 2,42, a célula
mudara a formatacado, apresentard o valor 2,4. O nimero sera sempre arredondado da
seguinte forma: se o numero decimal a ser excluido for igual ou menor que 5, o valor do
digito a esquerda nao é alterado; se o nimero decimal a ser excluido for maior que 5, é
adicionado 1 ao valor do digito a esquerda. Assim, para uma célula com valor 2,42, teremos
a alteracao com o uso desse botao para o valor 2,4. Para uma célula com o valor de 3,68,
teremos uma alteracao para o valor 3,7.

— Botdo Bordas. Este botao permite a definicdo das margens das bordas de uma
célula ou de uma selecao de células.

— Botdo Cor do plano de fundo. Este botdo permite alterar o cor de fundo de uma
célula ou de uma selecao de células.

— Botdo Cor da fonte. Este botao permite alterar a cor da fonte do contetdo de uma
célula ou de uma selecao de células.
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Barra de Formulas

A barra de férmulas (figura 5.22) é bastante utilizada quando manipulamos uma planilha
eletronica. Ela permite mostrar a identificacdo de células, os intervalos de selecao de células
e o conteldo da célula ativa, além de oferecer ferramentas para a construcao de féormulas.

(o4 -] fo B = |

Figura 5.22 — Barra de Férmulas.

Abaixo é apresentada a descricao dos botdes mais utilizados que compdem a barra
de formatacao:
L") —Este campo é chamado de Caixa de nome. No comportamento normal,
ele mostra a identificacdo da célula ativa. Se uma selecao de células estiver selecionada, a Caixa

A1

de nome exibe o intervalo selecionado. Por meio da Caixa de nome é possivel atribuir nomes
especificos a uma célula ou a uma selecdo de células. Por exemplo, se quisermos atribuir o
nome teste para a célula A1, basta colocar esta célula como ativa e digitar o nome teste na
Caixa de nome. O nome sera visivel ao clicarmos na seta ao final do campo. A atribuicao de
nomes funciona da mesma forma para intervalos de selecao de células.

f@
— Botao Assistente de funcées. Este botdao abre uma janela que auxilia o usuario na

adicdo de uma férmula na célula ativa.

— Botao Soma. Este botao insere na célula ativa uma soma de um intervalo de células.
O intervalo de células é selecionado de forma automatica, tendo como referéncia sempre a
célula ativa. A selecao do intervalo se da da seguinte forma: é verificado se ha dados para a
realizacao da soma nas linhas anteriores da coluna onde esta a célula ativa. Em caso positivo, é
efetuada a selecao do intervalo desta coluna que contém os dados. Em caso negativo, a mesma
verificacdo é feita nas colunas anteriores da linha onde esta a célula ativa. Se houver dados na
linha, é efetuada a selecao do intervalo desta linha que contém os dados. Caso ndo haja dados
préximos a célula ativa, a funcao de soma é inserida sem nenhum intervalo especificado. Ainda
gue a selecao seja automatica, o usuario tem a liberdade de definir um intervalo manualmente.
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— Botao Funcdo. Ao clicar neste botao, a célula ativa entra em modo de edicdo e o

caractere “=" é adicionado no inicio do conteldo, indicando que a célula contém uma
formula.

|=soma(A1:El)
— Esse campo é chamado de Linha de entrada. A Linha de entrada

exibe o conteddo da célula ativa. Assim, se a célula ativa contém um texto, tanto a célula
ativa na planilha quanto o campo Linha de entrada exibirdao o texto correspondente. Se
a célula ativa tiver uma férmula, a célula na planilha mostrara o resultado da féormula e o
campo Linha de entrada exibira a formula propriamente dita. Vocé pode usar esse campo
para a edicdo do conteldo das células ativas, sobretudo para alterar as formulas.

5.2 Operando uma planilha eletrénica

Agora que j& conhecemos o ambiente do Calc e suas principais funcionalidades,
podemos aprofundar um pouco para de fato trabalharmos com dados em uma planilha.
Veremos algumas operacbes comuns para a utilizacdo de uma planilha eletrénica.

5.2.1 Inserindo e editando o contetudo de células

Ao utilizarmos uma planilha eletrénica, devemos preencher as células com dados. O
preenchimento deve ser realizado sempre de forma légica e estruturada para que a informacao
fique organizada na planilha. Primeiramente, temos que aprender a acao basica de inserir um
dado em uma célula.

Qualquer informacao que vocé digitar sera inserida na célula ativa. Assim, vocé deve
em um primeiro momento posicionar a célula ativa no local desejado na planilha. Uma vez
posicionado na célula desejada, basta digitar o dado, que pode ser um texto ou um numero.
Ao terminar de digitar a informacao, vocé deve pressionar a tecla Enter, o que implica no fim
da insercao e armazenamento do contetido na célula ativa. A figura 5.23 mostra a insercao de
um texto na célula B3. Podemos observar que enquanto estamos digitando o texto, o cursor
do mouse é alterado para indicar a edicdo de texto. Outro aspecto a ser observado é que o
texto também aparece no campo Linha de entrada da barra de férmulas.
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[33 |~‘| fﬁ:) x Qf |Inserindo um texto numa célula
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: Inserindo um texto numa célula
4
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Figura 5.23 — Insercdo de um texto na célula B3.

A alteracdo do contetido de uma célula tem algumas peculariedades. Se vocé desejar
mudar todo o contetddo de uma célula, o procedimento é o mesmo da insercao: posicione
na célula ativa, digite o novo conteldo e tecle Enter. Porém, se vocé desejar apenas editar
o conteldo, alterando parte da informacao ja inserida, vocé deve dar um duplo clique na
célula para que entre no modo de edicao. A partir dai, vocé pode alterar os dados inseridos
utilizando o teclado e o mouse.

Outra alternativa para inserir ou editar os contetdos das células é utilizar o campo
Linha de entrada da barra de formulas (ver figura 5.24). Nesse caso, vocé deve novamente
ativar a célula onde um dado deve ser inserido ou editado. Apds o posicionamento da célula
ativa, basta clicar no campo Linha de entrada, o que levara ao aparecimento do cursor de
edicao de texto. Esta alternativa pode ser mais simples que o acesso direto a célula, ja que
elimina o duplo clique na situacdo da edicao.

& (anal [ [ a4 A EE
IBS ‘V| feo ¥ o |Editandojum texto numa célula

A iy ¢ [ o | e |

3 Editando um texto numa célula
4 |

Figura 5.24 — Editando o texto da célula B3 pelo campo Linha de entrada da barra de formulas

Vocé também pode preencher ou editar o conteldo de uma célula (ou de um
intervalo de células utilizando os comandos Recortar % , Copiar e Colar B, A alca de
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preenchimento da célula ativa também oferece uma forma de copiar contetidos. O usudrio
deve clicar e arrastar a alca de preenchimento para um intervalo que deseja realizar a cépia
dos dados, como mostrado na figura 5.25. E importante observar que o uso da alca de
preenchimento para fazer copias s6 funciona para células vizinhas da célula ativa.

opia de conteldo

Figura 5.25 — Copiando contetido de células com a alca de preenchimento.

7

Uma funcionalidade interessante que a alca de preenchimento possibilita é a
construcao de sequéncias. Por exemplo, vocé quer construir uma sequéncia numérica em
uma coluna, iniciando do numero 1 ao numero 7 (veja figura 5.26). O procedimento a ser
realizado é o seguinte: na primeira célula vocé insere o valor 1, deixando-a como célula
ativa. Clique na alca de preenchimento dessa célula e arraste, o que leva ao aparecimento
dos numeros posteriores em sequéncia a medida que a selecao é estendida. Ao chegar até
0 numero desejado, No NOsso caso o nimero 7, solte o botdo do mouse e a construcao da
sequéncia no intervalo selecionado com a alca de preenchimento estara feito.

Figura 5.26 — Criando uma sequéncia de nimeros com a alca de preenchimento.
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5.2.2 Alterando altura de linha e largura de coluna

Ao inserir alguma informacao numa célula pode ocorrer que o tamanho da célula nao
é suficiente para abrigar todo o conteldo digitado. A consequéncia é que o contetdo passa
a invadir o espaco de visualizacdo de outra célula. A figura 5.27 mostra essa situacdo. O
texto da célula B2 é maior que o seu tamanho, implicando na extensao da sua visualizacao,
0 que por sua vez invade a visualizacao das células C2 e D2. Tal situacdo nao compromete o
armazenamento de informacdes ou as funcdes a serem aplicadas aos contetidos das células.
Porém, é aconselhavel que a planilha tenha um aspecto apresentavel e permita ter uma boa
legibilidade. Pensando nisso, podemos alterar o tamanho da célula de forma que todo o
conteudo figue visivel em um espaco maior, sem invadir outras células.

Editando um texto numa célula

|
3
|

Figura 5.27 — Célula B2 invadindo o espaco de visualizacao das células C2 e D2.

Uma forma de aumentar o tamanho de uma célula é aumentar o tamanho da coluna.
Existem varias formas de realizar este aumento no Calc. Uma forma é pelo menu Formatar —
Coluna — Larqura, o que abre uma janela na qual vocé pode informar o tamanho desejado
para a coluna. Outra forma de ajustar o tamanho da coluna é por meio do cabecalho de
coluna, vocé deve posicionar com o cursor do mouse na juncao da coluna a ser ajustada
com a proxima coluna e arrastar para alterar o tamanho (veja figura 5.28).

A & C |

|Editando uma numa célula l

u.|g.u~|..

Figura 5.28 — Ajuste da largura da coluna B por meio do cabecalho de colunas.
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Pode ser que ndo seja conveniente aumentar o tamanho de uma coluna. Nesse caso,
pode-se usar uma acao que se chama Quebra automatica de texto. Quando a quebra
automatica de texto é aplicada numa célula, o texto da célula se adapta a largura da coluna
da célula, de forma que, se o texto for maior que a largura da coluna, o texto é quebrado em
varias linhas dentro da mesma célula. A figura 5.29 mostra a célula B3 que foi configurada
com a quebra automatica de texto.

B3 v fo X =
A e
|
2
:. Editando um texto l
] numa célula
|
5

Figura 5.29 — Célula configurada com quebra automatica de texto.

A quebra automatica de texto pode ser configurada para uma célula ou um intervalo
de células. Para executar esta acao, vocé pode acessar no menu Formatar — Células, que
abrird uma janela de configuracdo com varias opcdes para a formatacao das células. A
opcao de quebra automatica de texto fica localizada na aba Alinhamento (figura 5.30).
Basta clicar na opcao para aplicar a quebra automatica de texto nas células.
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Formartar celulas

| Nimeros | Fonte | Efeitos de fonte | Alinhamento | Bordas | Plano de fundo | Protecio de célula |

Alinhamento do texto
Horizontal Recuo Vertical
[Padrio 2] [opt || [Padrio )
Orientagdo do texto
- Graus [] Empilhado verticalmente
~ ABCD o
¥ Borda de referéncia
oy 1 = =[5}
Propriedades
Quebra itica de texto|
[] Hifenizacdo ativa
[[] Reduzir para caber no tamanho da célula

| ok || cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 5.30 - Janela para a configuracdo da opgdo de quebra automdtica de texto nas células.

Uma observacdo importante é que os comandos basicos para configuracao de células
podem ser acessados pelo menu do botado direito. Para acessar esse menu basta clicar com
o botao direito em uma célula e selecionar a opcdo Formatar células (figura 5.31).
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|Edilandc| um texta nuda célula

Formatacio padrio |_

1 Inserir...
1 Excluir... 3
| ¥ Excluir conteiido...

| [] Inserir anotacio

" % Recortar 1
| [{] copiar
. rj Colar 3

Colar especial... I

Lista de selecdo...
e

Figura 5.31 — Acessando a janela de formatacao das células pelo menu do botao direito.

Mesmo utilizando a quebra automatica de texto, pode ser necessario aumentar a
altura da linha de uma célula. Tal como o ajuste da largura de uma coluna, o ajuste da altura
de uma linha pode ser feita via menu (Formatar — Linha — Altura) ou pelo cabecalho de
linha, como apresentado na figura 5.32.

A e C

Editando um texto
numa célula

'|“|"H”|"

Figura 5.32 — Ajuste da altura da linha 3 por meio do cabecalho de linhas.

5.2.3 Formatando o texto da planilha

O texto contido nas células pode ser formatado, visando dar um melhor aspecto a
planilha ou mesmo um toque pessoal. As opcdes de formatacdo de texto sao as mesmas do
editor de texto: permite-se mudar a fonte, colocar em negrito, italico, mudar o tamanho da
letra etc. Apresentaremos as opcoes de formatacdo de texto mais corriqueiras, utilizando-
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se a barra de formatacdo para acessar os comandos de formatacao. E bom lembrar que os
comandos de formatacdo podem ser acessados pela barra de menus ou mesmo pelo menu
aberto ao clicar o botao direito do mouse.

A primeira configuracao basica de texto que pode ser aplicada esta relacionada ao tipo
de fonte. Como ja vimos a fonte corresponde a forma da letra, e o Calc disponibiliza varias
opcoes de fontes. As fontes mais utilizadas sao a Times New Roman e a Arial, esta Ultima é
a fonte padrao do Calc. Para alterar a fonte de uma célula utilizando a barra de formatacao,
vocé deve clicar na seta do campo Nome de fonte e selecionar a fonte desejada. A Figura
5.33 mostra a selecao da fonte Comic Sans MS para a célula E2. A configuracao do tipo de
fonte pode ser aplicada a célula ativa ou a um intervalo de células selecionado.

o & 4 A

@_m

En;&ndale Mono ~

—— A% Apple Garamond e |
= A8 Apple Garamond Light I For
B maia ——
——  ASArial Black

~6_| A8Bitstream Charter

-1 MCe itury Schoolbook L 1

o | A8 T ?7 I

%- - B8 cmmiio i

72 | AScmrl0 -

13| agllfioor I

s A8Comic Sans MS ol

16 L T !

Figura 5.33 — Selecao do tipo de fonte a ser aplicado no texto da célula E2.

O tamanho da fonte também pode ser personalizado, utilizando o campo Tamanho
da fonte da barra de formatacao. Selecione a célula ativa ou um intervalo de células e clique
na seta do campo Tamanho da fonte para mudar o tamanho das letras e nimeros do texto
(figura 5.34).
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Figura 5.34 — Alteracao do tamanho de fonte do texto de uma célula.

A cor da fonte pode ser algo que um usudrio também queira modificar. A alteracao da
cor de uma fonte pode ser realizada com o botdo Cor de fonte B da barra de formatacao.
Ao clicar no botao, serd aberto uma janela que exibira uma paleta com varias opcoes de
cores disponibilizadas para a fonte do texto, como exibido na figura 5.35. Ao selecionar
uma cor da paleta, a cor da fonte do texto nas células selecionadas sera alterada.

-

[Automatica |
jEEEEERER ®

JEa pael
- Nl
T T T T s
 EEEEEEETEE
EEEEEEEEEE
T T T IR "
EEEEEEEEE
5N | EEEEEE
. H EEE EES
mEEEER | L

1 Cinza 80% 1
! T

b
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Figura 5.35 — Alteracao do cor de fonte do texto de uma célula.
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A figura 5.36 mostra algumas formatacdes de fontes muito utilizadas. No exemplo

texto centralizado. Observe que os botbes da barra de formatacdo correspondentes a estas
formatacoes aparecem selecionados. Novamente, a formatacdo por estes botdes é aplicada
a célula ativa ou ao intervalo de células selecionado.

JAeA EEEE

endendo o Calc
_ D e F |
Apréndendo d Calc

Figura 5.36 — Aplicando na fonte de uma célula a formatagdo de negrito, itélico, sublinhado e texto centralizado.

Se o contelido de uma célula for um numero, vocé pode formatar como o nimero
serd mostrado. Por exemplo, na figura 5.37 é mostrada a formatacao de duas células: uma
onde o numero é formatado como moeda e outra onde o numero é formatado como
porcentagem. Os botbes Formato Numérico: Moeda e Formato Numérico: Porcentagem
foram utilizados para aplicar a formatacao a cada célula. O formato dos nimeros pode ser
modificado também pela janela Formatar células na aba Numeros, (figura 5.30).

-

L 0 Looo
% ! Al (% od oe

—
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Figura 5.37 — Aplicando formatacao de nimeros nas células.
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5.2.4 Formatando a aparéncia das células

A aparéncia da célula também pode ser modificada. J& vimos alguns exemplos de
alteracao da aparéncia da célula, como a alteracao da largura da coluna e a alteracao da
altura da linha. Além dessas alteracdes, podemos formatar a cor de fundo de uma célula e
as linhas das bordas.

A alteracao da cor de fundo de uma célula pode ser feita utilizando a barra de formatacao,
no botao Cor do Plano de fundo & . Este botdo é similar ao botdo para alteracao de cores
de uma fonte, pois abre uma janela com uma paleta de cores, para que vocé selecione a cor
desejada para o fundo de uma célula. A figura 5.38 mostra a selecdo da cor azul claro para
a célula ativa.

[ -
- Plano de fundo E

|Sem preenchimento |
"AEEEEEEN

Aprendendo o calc

Figura 5.38 — Formatando o plano de fundo de uma célula.

As linhas de bordas de uma célula também podem ser formatadas para melhorar o
aspecto de visualizacdo da célula, sobretudo quando a planilha for impressa. E bom observar
gue a grade que é visivel na planilha eletrénica nao é impressa, pois a grade serve apenas
para auxiliar a visualizacdo da planilha pelo usuario durante a sua edicao no Calc. Ou seja, se
desejarmos imprimir uma planilha com as grades, devemos formatar as linhas de borda das
células. Ao pressionar o botdo Bordas, presente na barra de formatacdo, aparece uma série
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de opcdes de configuracdo, como por exemplo, deixar a célula sem borda de linha, borda de
linha somente no lado direito, borda de linha somente na parte superior da célula, borda de
linha presente em todas as bordas da célula,etc. A Figura 5.39 ilustra a configuracao das bordas
aplicado a um intervalo de células.

@ & [E 0] [H-E - -

COO L
FOED

EEDE

Figura 5.39 — Formatando as linhas de borda de um intervalo de células.

E bom enfatizar que todas as formatacdes vistas até 0 momento, como a alteracao
da aparéncia da célula e a formatacao de texto, podem ser acessiveis pela janela Formatar
células (Figura 5.30).

5.2.5 Um exemplo

Agora que vimos algumas configuracdes basicas que podem ser aplicadas em uma
planilha, podemos mostrar algo mais pratico para a utilizacdo do Calc. Como exemplo,
utilizaremos uma situacao bastante simples para ser desenvolvida ao longo do capitulo para
servir como base do uso das funcionalidades do Calc. Suponha a seguinte situacdo: um
gerente tem uma equipe com 4 vendedores e quer monitorar, no salario de cada um, nos
primeiros trés meses do ano, o que é proveniente das comissdes de suas vendas. O gerente
tem os dados dos salarios e quer organizar tudo em uma planilha eletrénica. Os dados sao
0s seguintes:

m O vendedor Pedro recebeu R$ 2.000,00; R$ 1.500,00 e R$ 1.800,00 nos
respectivos meses de janeiro, fevereiro e marco.

m O vendedor Luis recebeu R$ 3.000,00; R$ 1.000,00 e R$ 2.000,00 nos
respectivos meses de janeiro, fevereiro e marco.
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m O vendedor José recebeu R$ 1.100,00; R$ 2.000,00 e R$ 2.000,00 nos
respectivos meses de janeiro, fevereiro e marco.

m O vendedor Hugo recebeu R$ 2.500,00; R$ 900,00 e R$ 4.000,00 nos respectivos
meses de janeiro, fevereiro e marco.

Como primeiro passo, vamos inserir os dados em uma planilha eletrénica. Temos que
ter em mente que os dados devem ser inseridos de forma organizada e estruturada. Visando
organizar os dados, vamos inicialmente inserir os nomes dos meses e dos funcionarios que
serao as referéncias para a tabela, uma espécie de cabecalho. Também ¢é inserido um nome
para a tabela, como mostrado na figura 5.40:

B | c | D | E
1 |Salario Trimestral
2 | Janeiro Fevereiro Margo
3 |Pedro
4 |Luis
5 |José
6 [Hugo
7
=

Figura 5.40 — Inserindo os dados de cabecalho na planilha.

Ajustaremos agora 0 nome da tabela. Repare que o nome Saldrio Trimestral na célula A1
invade o espaco da célula B1. No entanto, para melhor aparéncia da tabela, é desejavel que
0 nome da tabela abranja todas as colunas da tabela. Assim, utilizaremos o botao Mesclar e
centralizar células da barra de formatacado para juntar o intervalo de células A1:D1, formando
assim um titulo com o nome da tabela. O resultado deste passo é mostrado na figura 5.41.

B | ¢ | oo B
Salario Trimestral
2 Janeiro Fevereiro Margo
3 [Pedro
4 |Luis
5 |José
6 |Hugo
7

Figura 5.41 — Mesclando células para formar o titulo da tabela.
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Adicionaremos os dados com os salarios mensais de cada funcionéario, conforme a

figura 5.42.

A emmimesl c | Do |

Salario Trimestral

Janeiro |Fevereiro |Margo .
Pedro 2000 1500 1800
Luis 3000 1000 2000
José 1100 2000 2000
Hugo 2500 900/ 4000

.|~.|m|.,.|.|w|~|_

Figura 5.42 — Insercéo dos dados de salério de cada funcionério.

Em seguida, mudaremos a formatacao das células com os saldrios para o formato
moeda. Selecionaremos entdo o intervalo e utilizamos o botdo ' da barra de formatacao

(figura 5.43).

Salario Trimestral

Janeiro Fevereiro ‘Margo
2.000,00] RS 1.500,00 R$ 1.800,

RS 3.000,00 R$ 1.000,00 R$ 2.000,00

_R$1.100,00 RS 2.000,00 RS 2.000,00
RS 2.500,00 RS 900,00 RS 4.000,00

Figura 5.43 — Formatacao do intervalo de células com a informacéo de saldrio para o formato moeda.

Visando melhorar a aparéncia da tabela, vamos adicionar as linhas de borda na tabela.

Selecionaremos o inte

rvalo de células que compreende toda a tabela e utilizaremos o botao

Y para colocar linhas de borda em todas os lados das células do intervalo selecionado

(figura 5.44).
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A B G
1 Salario Trimestral
2 Janeiro Fevereiro Marco
3 |Pedro R$ 2.000,00] R$ 1.500,00, R$ 1.800,00
4 |Luis R$ 3.000,00] R$ 1.000,00] R$ 2.000,00
5 |José R$ 1.100,00] R$ 2.000,00, R$ 2.000,00
6 |Hugo R$ 2.500,00] RS$ 900,00, R$ 4.000,00
7

Figura 5.44 — Formatacdo das bordas da tabela.

Para destacar o titulo da tabela e os nomes de cabecalho, utilizaremos as formatacdes
negrito e italico. Aplicamos a formatacao negrito e italico para o titulo. Para os nomes

aplicamos somente a formatacao negrito (figura 5.45).

A | & el O
1 Saldrio Trimestral
2 Janeiro Fevereiro |Margo
3 |Pedro R$ 2.000,00] R$ 1.500,00] R$ 1.800,00
4 |Luis R$ 3.000,00] R$ 1.000,00] R$ 2.000,00
5 |José R$ 1.100,00] R$ 2.000,00] R$ 2.000,00
6 |Hugo R$ 2.500,00] R$ 900,00 R$ 4.000,00
7

Figura 5.45 — Aplicando as formatacoes negrito e italico para o cabecalho da tabela.

Com o objetivo de melhorar a aparéncia da tabela, mudaremos as cores de fundo
dos cabecalhos. Colocaremos uma cor diferente para o titulo e outra cor para o restante do

cabecalho. O resultado pode ser visto na figura 5.46.

Figura 5.46 — Alterando a cor de fundo da tabela.
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Observe que organizamos de forma estruturada as informacdes de salario dos
funcionarios construindo uma tabela na planilha eletrénica. As formatacdes aplicadas
auxiliam a manter a organizacao e a visualizacao das informacoes.

5.2.6 Formatacao condicional

Muitas vezes vocé pode deparar-se com uma situacdo na qual vocé quer que
a cor de fundo de uma célula mude de acordo com o seu valor. Por exemplo, a fim de
facilitar a visualizacdo de uma planilha, o gerente pode desejar que a célula mude para
vermelho quando o salario de um vendedor for menor que R$ 1.000,00, indicando que ha
um problema em suas vendas. Esse tipo de formatacao baseada no valor de uma célula é
chamada de formatacdo condicional, bastante Util e aplicada em planilhas eletrdnicas.

A formatacao condicional pode ser acessada pelo menu Formatar — Formatacao
condicional, que abre uma janela para a configuracdo das condicbes e da formatacdo
desejada. A janela de formatacao é apresentada na figura 5.47. A janela permite configurar
até 3 condicoes para a formatacdo de uma célula. Cada condicdo pode ser aplicada ao
valor da célula ou ao resultado de uma férmula. No caso da aplicacdo ao valor de uma
célula, o usuario deve especificar qual tipo de operacdo de comparacao deve ser utilizada e
o valor para a comparacao. Por exemplo, o gerente quer utilizar o operador de comparacao
menor que para avaliar os salarios menores que R$ 1.000,00. Na figura 5.47, é mostrada
uma condicao na qual é avaliado se o valor da célula é menor que 5. Uma vez definida a
condicao, deve-se entdo especificar qual a formatacao deve ser aplicada caso a condicao
seja satisfeita. Para isso, podemos utilizar o campo Estilo de célula que tem padrdes de
formatacao pré-configurados pelo Calc ou o botdo Novo estilo. O botdo Novo estilo é
comumente utilizado, pois permite ao usuario especificar a formatacao da célula conforme
0 seu gosto. Uma ponto a ser observado é que podemos aplicar mais de uma condicéo a
mesma célula. A ordem da aplicacdo das formatacoes segue a ordem das condicdes: se a
12 condicao for satisfeita, entdo a formatacdo aplicada sera a que foi especificada nessa
condicao, independente se as demais condicdes forem satisfeitas.

5. PLANILHA ELETRONICA



Estabelece o

Habilita a operador da
condicao \“ Formarac -::i'n'n_‘h‘.rurr:.:-u. . T
1* Condicio / como valor da célula oK
Seleciona se f — 25
i e O valor da cél J | 'menor que 2. 1Ms | ——————————
a condicao deve | o] o) [ - ) @ Cancelar |
ser aplicada ao valor @ Estilo dacélula [Z0L S E | Novo esulo..[ "

celula ou a formula ; _
Configura formatacao

personalizada

Estilos de formatacao
pré-configurados
'i_gual a S |

[] 2* Condigio

O valor da ceél

Estilo da célula |Padrio | Novo estilo..

[] 3* Condigio

O valor da cél igual a

Padrio

Estilo da célula | Nowvo estilo.. |

Figura 5.47 - Janela para a configuracdo da formatacao condicional.

Retomemos o exemplo para ilustrar o uso da formatacdo condicional. Aplicaremos
a formatacdo condicional a duas situacdes. Primeiro, formataremos a cor de fundo das
células com a cor vermelha onde o salario do funcionario for menor que R$ 1.000,00.
A segunda é formatar a cor de fundo das células com a cor verde nas células em que o
salario for maior que R$ 3.000,00. Entéo, para a aplicacdo da formatacao condicional,
selecionamos o intervalo de células que tem os salarios dos funcionarios e configuramos
as duas situacdes descritas (figura 5.48).

1* Condigio

|.0 valor da cél J [menar que & | [1000 ] |El
Estilo da célula |Sem titulo2 2| | Novo estilo..

| 2* Condicio

[0 valor da cél ] Imajnr que o ] [3000 ] |E‘

INoyo es

Estilo da célula |Sem titulo3 s

Figura 5.48 — Configuracdo da formatacao condicional.

O resultado da aplicacdo da formatacdo condicional é apresentado na figura 5.49,
mostrando que o funcionario Hugo teve um saldrio abaixo de R$ 1.000,00 no més de fevereiro,
mas teve um salario acima de R$ 3.000,00 em marco. O emprego de formatacao condicional
para tabelas maiores pode ser muito Util para a visualizacao rapida de informacdes relevantes.
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Salario Trimestral

R$ 2.000,00] R$ 1.800,00
R$ 3.000,00 R$ 2.000,00
R$ 1.100,00] R$ 2.000,00

Figura 5.49 — Resultado da aplicacdo da formatacdo condicional na tabela de saldrio trimestral.

Um aspecto que é importante ressaltar é que a formatacao condicional sobrescreve
qualquer formatacao especificada manualmente por um usuario. Isso quer dizer que, mesmo
gue um usudrio selecione uma célula para mudar a sua formatacao, o que ira prevalecer sera
a formatacao condicional. Assim, para evitar problemas na aplicacdo manual de formatacao
de célula, caso seja necessario altera-la, é aconselhavel verificar se existe alguma formatacao
condicional aplicada e, em caso positivo, remové-la.

5.2.7 Filtros e classificacao de dados

O uso de filtros é uma funcionalidade que também auxilia o usuario na visualizacdo e
extracao de informacdes de uma planilha. O uso de filtros permite selecionar células de acordo
com um critério, de forma que um usuario pode ver informacdes mais concisas e precisas.

No Calc, o filtro deve ser aplicado a um intervalo de células. Por exemplo, podemos
aplicar um filtro para checar as informagdes de um Unico funcionario ou para verificar os
salarios de um determinado més. A maneira mais facil de utilizar filtros no Calc é com a
opcao Autofiltro, que pode ser acessado pelo menu Dados — Filtro — Autofiltro.

Descreveremos como é o procedimento para a aplicacao de um filtro para que vejamos
somente as informacdes do funcionario José. Inicialmente, devemos selecionar quais serao
as células de referéncia para a aplicacao do filtro. Nesse caso, as células de referéncia serdo
a linha que tem o cabecalho da tabela, com os nomes Funcionario, Janeiro, Fevereiro e
Marco. Selecionamos, entao, esta linha e ativamos a opcdo Autofiltro pelo menu. Esta acdo
adicionara uma seta de opcdes em cada célula da linha, como mostrado na figura 5.50:
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Salario Trimestral

K
RS 2.000,00 RS 1.800,00
RS 3.000,00
RS 1.100,00

Figura 5.50 — Aplicacdo do Autofiltro.

A seta presente nas células de aplicacdo do filtro abre uma lista de opcdes para a
filtragem dos dados (figura 5.51). Vocé pode escolher mostrar todas as linhas, somente as
10 primeiras ou selecionar um valor especifico para o filtro, de forma que sera mostrada
somente a linha correspondente.

1

2

3 |

4 |10 primeiros RS 3.000.00{ R$ 1.000.00] R$ 2.000,00

5 |Filtro padrao...

6 |- em branco -

7 |- preenchida- |

8 |Hugo |

9 |josé |
T Luis I —1
_11 lpedro :

12

13

Figura 5.51 — Utilizando o filtro para selecionar os dados do funcionario José.

Da lista de filtragem selecionamos o dado José. Dessa forma, somente as linhas que
possuem este dado sdo mostradas, suprimindo as que nao preenchem os requisitos do filtro
(figura 5.52).
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1
2
5
7
8

Figura 5.52 — Resultado da aplicacao da filtro para a selecao dos dados do usuério José.

Uma outra opcao para visualizacao dos dados é a classificacdo. A classificacdo organiza
um intervalo de células em ordem crescente ou decrescente, de acordo com a coluna
desejada. Em nosso exemplo, suponha que o gerente queira organizar os dados da tabela
de acordo com os salarios do més de Janeiro, em ordem crescente. Para classificar os dados,
primeiramente devemos selecionar o intervalo de células a ser classificado. Selecionamos o
intervalo A2:D6, que corresponde ao cabecalho da tabela e as células com os valores dos
salarios (figura 5.53), para que na reorganizacao das linhas acarretadas pela classificacdo, os
dados sejam apresentados corretamente.

Salario Trimestral

R$ 2.000.00
R$ 3.000.00
R$ 1.100.00

Figura 5.53 — Selecdo do intervalo de células para classificacdo.

Apds selecionar o intervalo para classificacao, devemos acessar o menu Dados —
Classificar, que abrird uma janela para a configuracao dos critérios de classificacdo (figura
5.54). O primeiro critério a ser definido é a coluna que sera utilizada como referéncia para
a classificacdo. Em nosso exemplo, serd a coluna com o nome Janeiro. Outro critério a ser
definido é se os dados serdo classificados em ordem crescente ou decrescente (no exemplo,
usamos ordem crescente). Observe que é possivel definir mais de um critério de classificacao,
de forma que poderiamos definir até 3 colunas para classificar os dados da tabela.
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%]

B Classificar

]Crltérios de classificacio | Opcoes \

Classificar por

Ejanelro

(@ Crescente

(O Decrescente

Figura 5.54 — Definicdo do critério para a classificacdo do intervalo de células selecionado.

O resultado da aplicacao da classificacdo pode ser observada na figura 5.55. Repare
que as informacdes dos usuarios foram organizadas conforme o salario de Janeiro.

-

Salario Trimestral

Figura 5.55 — Salario trimestral apés a classificacdo pelo saldrio do més de Janeiro.

E importante frisar que para uma classificacdo ser bem sucedida, vocé deve tomar
cuidado com a selecdo do intervalo de células, sob o risco de baguncar a informacao da
tabela. Se vocé nao selecionar de forma apropriada os dados da tabela, vocé pode acarretar
inconsisténcia de dados. Por exemplo, imagine que em vez de selecionarmos o intervalo
A2:D6, como feito anteriormente, selecionemos o intervalo A2:C6. Apds efetuarmos a
classificacao, conforme o procedimento anterior, notariamos que os salarios do més de marco
ndo mudariam de posicdes, 0 que provocaria inconsisténcia na informacao. Por exemplo, o
salario do funciondrio Hugo, no més de marco, deveria ser R$ 4.000,00 e ndo R$ 2.000,00,
como é apresentado na figura 5.56.
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Salario Trimestral

R$ 1.100,00, RS 2.000,00, R$ 1.800,00
RS 2.000.00, R$ 1.500.00, RS 2.000.00

Figura 5.56 — Resultado de uma classificacdo apds selecdo equivocada o intervalo de células.

5.3 Adicionando Funcoes

Uma das principais funcionalidades que faz o uso de uma planilha eletrénica ser atrativo
é 0 uso de funcdes. As funcdes sao formulas que auxiliam na automatizacao de tarefas, como
a realizacdo de cdlculos, a juncao de textos, estatisticas etc. Ha varias categorias de funcoes
disponiveis no Calc, como funcdes matematicas, funcdes estatisticas, funcdes financeiras,
funcdes de banco de dados e até funcdes para trabalhar com texto. Apresentaremos apenas
0s conceitos basicos de funcdes que sao importantes para compreender a sua utilizacdo. Tais
conceitos permitirdo que vocé aprofunde e explore o uso dessa poderosa ferramenta.

A adicao de uma funcdo em uma célula é muito simples e pode ser feita de forma
manual. Se vocé iniciar a insercdo de um contetdo adicionando o caractere “=", vocé
estard informando ao Calc que o conteldo desta célula é uma funcado. Por exemplo,
podemos montar uma funcao simples que realiza a soma de dois nimeros, utilizando o
operador de adicdo “+”. Suponha que tenhamos na célula A1 o valor 2 e na célula B1
o valor 3. Iremos inserir a formula na célula C1. Primeiramente, inserimos na célula C1 o
caractere “=", que caracteriza que o conteldo da célula é uma funcdo. Continuamos a
insercao digitando a formula A1+B1 e fechamos a insercao com a tecla Enter. O resultado
é mostrado na figura 5.57. O valor da célula é 5 (resultado da soma das células A1+B1).
Observe que a férmula aparece no campo Linha de entrada da barra de férmulas. A
edicao da férmula é como a edicdo de texto de uma célula. Pode ser feita dando um duplo
clique na célula ou acessando diretamente o campo Linha de entrada. E valido mencionar
que, se for necessario iniciar o contetido de uma célula com o caractere “=", sem indicar
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que a célula contém uma funcao, vocé pode iniciar a célula com uma aspa simples. A
aspa simples indica que o conteldo inserido na célula é um texto. Outro aspecto a ser
comentado é que a funcao é atualizada automaticamente se as células que fazem parte
do intervalo onde a funcao é aplicada se modificarem.

1 | v] = [-A1s81
: &

Figura 5.57 — Adicionando uma funcédo de soma de dois nimeros inserindo o caractere =.

As operacdes matematicas basicas como soma, subtracdo, multiplicacdo e divisao
podem ser inseridas como uma funcao da mesma forma do exemplo esbocado na figura
5.57. A soma de dois numeros é facil de ser inserida, mas a soma de dez numeros ja é
dificil. Nesse caso, podemos utilizar a funcdo SOMA. A funcdo SOMA pode ser inserida
manualmente, como feito no exemplo anterior, ou pelo botdo soma 2 da barra de
férmulas. Para utilizar o botdo soma, basta posicionar a célula ativa em C1 e clicar no botéao
2 . Afuncao é aplicada automaticamente ao intervalo vizinho da célula ativa da seguinte
forma: primeiro o Calc verifica se ha um intervalo nas células das linhas anteriores da mesma
coluna em que estad a célula ativa em que a funcdo pode ser aplicada e o seleciona; caso
contrario, o Calc verifica se hd um intervalo nas colunas anteriores da mesma linha em
que esta a célula ativa em que a funcao pode ser aplicada e o seleciona; se nao houver
intervalo vizinho nas colunas ou linhas anteriores da posicao da célula ativa, a funcao é
adicionada sem a especificacdo de um intervalo. A funcdo aplicada a um intervalo indica
gue o resultado é fruto de todas as células do intervalo. Assim, a aplicacdo da funcao SOMA
a um intervalo, quer dizer que todas as células deste intervalo sdo somadas. A figura 5.58
mostra a utilizacdo da funcdo SOMA pelo botdao % para o intervalo A1:B1.

[c1 [v] fo X = [-somanrsl
A | B D
2 :J 5

Figura 5.58 — Adicionando uma funcao de soma com o botdo soma.

2
2
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Ha varias funcdes disponiveis no Calc, de forma que se torna invidvel a um usuario
decorar todas para inserir manualmente. Para auxiliar o usudrio na utilizacdo das funcoes,
podemos utilizar a janela Assistente de funcées apresentada na figura 5.59. Esta janela
fornece uma lista com todas as funcdes disponiveis. As funcdes sdo organizadas em
categorias (funcbes matematicas, funcoes estatisticas, funcoes de texto etc). Para usar uma
funcdo com a ajuda da janela Assistente de funcées, vocé deve selecionar a categoria da
funcéo e, em seqguida, escolher a funcdo desta categoria a ser utilizada com um clique
duplo. Ao selecionar a funcao, aparece ao lado da lista de funcées um campo onde pode
ser inserido o intervalo de células em que a funcao sera aplicada. O botdo Selecionar [§1,
ao lado do campo de intervalo de células, pode ser utilizado para auxiliar a selecao de um
intervalo. Ao clicar nesse botao, vocé sera conduzido a planilha para realizar a insercao do
intervalo. Apos a selecao, vocé é reconduzido a janela Assistente de funcées, que permite
verificar se a funcdo esta correta e também visualizar uma prévia de seu resultado. A janela
Assistente de funcées pode ser acessada pelo menu Inserir — Funcbes ou por meio do
botado Assistente de funcdes f&@ da barra de formulas.

Assistente’de fungoes

Funcbes | Estrutura | MEDIA Resultado da fungio [2,5

Lista com as categorias
de fungdes disponiveis™\J

Lista com as fungbes
de cada categoria de
funcdo

Categoria

Fungio
INVGAMA
INVLOG
INVT

! LNGAMA

= MAIOR
MAXIMO
MAXIMOA
MED

MEDIA.GEOMETRICA
MEDIA.HARMONICA ]

Retorna a média de uma amostra.

nimero 1 (obrigatério)

1 2;..sho arg éri
uma da

de 1 a 30 que

Intery
aplic

alo de células
pdas a fungdo

Botdo para a selegdo

nimero 1 [ ) (D @
25 =] |

nimero 3 E| 7] |§|

C T | ]

de intervalo de células

Itad: ] Resultado da fungao
MEDIAINTERNA Formula B = para o intervalo de ccélulas
MEDIAA -MED“@] (o selecionado
MENOR '\w;uah?ac.io da construgao
MiNIMO = da fungdo
[PT— s N “
Ctce | mwte | [ concear | [ ccvotar || ponimo -

Figura 5.59 — Janela assistente de funcoes.

Na figura 5.59, selecionamos a funcdo média da categoria Estatisticas na janela
Assistente de funcées. A funcao média calcula a média aritmética do intervalo de células
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selecionado. Assim, se o intervalo tiver 5 células, o resultado serd a soma das 5 células
dividido pelo numero 5. O intervalo selecionado para esse exemplo foi o A1:B1. A figura
5.60 mostra o resultado da aplicacdo desta funcao.

c1 \v| foo X = [-méDaaL:BY)

A | B D

Figura 5.60 — Funcao média.

Vocé pode combinar funcées com operacbes matematicas. Por exemplo, vamos
tomar o exemplo anterior da média e multiplicar por 10. Editamos a férmula na célula
C1 e inserimos o operador “*", conforme mostrado na figura 5.61.

c1 \v| feo X = [-MEDAALBL)10

A | B D
2

Figura 5.61 — Funcao média combinada com a operacao de multiplicacao.

Também ¢é possivel combinar funcdes. Na figura 5.62, ilustramos uma combinacdo
das funcoes média e soma.

1 |v| fo ¥ = [=MEDIAA1:B1)+SOMA(A2:B2)
A [ B : D E
2 105

Figura 5.62 — Combinacao de funcdes.

As funcdes nao sao utilizadas somente para realizar calculos. O exemplo da figura
5.63 ilustra a utilizacdo da funcdo CONCATENAR. Esta funcao é utilizada para juntar o
contetido de células. Na figura 5.63, a funcdo CONCATENAR junta o conteldo da célula
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A1 com o conteudo da célula B1. Também foi adicionado o texto “0” para complementar
a frase explicitada na célula C1. Repare que cada célula ou texto na funcao é separada pelo
caractere “;"”. O texto "0" deve ser necessariamente adicionado entre aspas.

c1 |v| foo X = [-CONCATENAR(AL;' o ":B1)

A | B D L
Juntando texto untando o texto

Figura 5.63 — Funcao concatenar.

Uma informacdo adicional importante é quanto a definicdo dos intervalos utilizados
nas funcées. Como ja vimos, ao realizarmos a cépia de uma funcdo de uma célula para
outra linha, o intervalo é atualizado para refletir a mudanca de célula. Ha situacbes que esta
atualizacdo nado é desejavel e, nesses casos, devemos utilizar o caractere “$”. O caractere
“$" em um intervalo informa ao Calc que a coluna ou linha ao qual o caractere precede nao
deva ser atualizado em caso de cépia. Por exemplo, suponha que temos o intervalo A1:B1
em uma funcao da célula C1 e vamos copiar esta funcao para a célula D3. O comportamento
normal é que o intervalo seja atualizado na cépia em D3, ficando B3:C3. Se desejamos fixar
somente a coluna, poderiamos utilizar o caractere “$"” antes da identificacdo da coluna na
célula C1, resultando no intervalo $A1:$B1. Assim, ao copiarmos a funcao para a célula D3,
somente as linhas da funcado seriam atualizadas, o que resultaria no intervalo $A3:$B3. O
mesmo raciocinio pode ser aplicado para fixar as linhas, de forma que neste caso teriamos
o intervalo A$1:B$1 para a célula C1. O resultado da cépia deste Ultimo intervalo para a
célula D3 seria o intervalo B$1:C$1. Utilizando a mesma ideia para fixar tanto as colunas
guanto as linhas, teriamos o intervalo $A$1:$B$1 para a funcdo da célula C1, de forma que
a copia na célula D3 resultaria no mesmo intervalo, uma vez que tanto as colunas quanto
as linhas foram fixadas.

Voltemos ao exemplo do gerente que construiu uma tabela para monitorar o salario
dos funcionarios. Vamos adicionar uma nova coluna na tabela para o calculo do salario total
recebido por cada funcionario. Formatamos a nova coluna e adicionamos a soma dos salarios
com o botdo ¥ para o primeiro funcionario. O resultado é mostrado na figura 5.64.
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E3 \v| fio X = [-soma®3:D3)

RS 2.000.00[ R$ 1.500,00
RS 3.000,00( RS 1.000.00
RS 1.100,00{ R$ 2.000,00

Figura 5.64 — Criacdo da tabela Total/Funcionario e insercdo da funcao SOMA para um funciondrio.

Para copiar a funcdo para os demais funcionarios, vocé pode utilizar a alca de
preenchimento arrastando até a célula do Ultimo funcionario ou simplesmente dando um
duplo clique na prépria alca de preenchimento. A fungao é copiada para as demais células,
alterando automaticamente a numeracao das linhas. Isso é feito pelo Calc por padrdo e
serve para manter a consisténcia das informacoes da tabela.

E3:E6 |v| f X = [=soma@33)

R$ 2.000,00
R$ 3.000.00]
R$ 1.100.,00

Figura 5.65 — Copiando a funcdo SOMA para os todos os funcionarios.

Podemos adicionar também uma linha para que o gerente possa visualizar o salario
pago mensal. Adicionamos a funcdo soma da mesma maneira que fizemos para o passo da
figura 5.65. O resultado é apresentado na figura 5.66.
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Figura 5.66 — Adicao da linha Total/Més para visualizar o salario total mensal dos funcionarios.

Para finalizar, adicionamos uma coluna para visualizar o salario médio dos funcionarios,
0 que é mostrado na figura 5.67.

F3:F6 |v| f@ ¥ = [=méDA®3D3)

N

Figura 5.67 — Adicao da coluna Salario Médio com o valor médio de salario pago a cada funcionério.

5.4 Graficos

Um instrumento muito Util para a apresentacdo de dados é o grafico. Um grafico
permite visualizar informacdes de forma mais simples e eficiente e facilita a leitura dos
dados. Uma informacdo poderia ser mais facilmente resumida e percebida por um grafico
do que uma analise de uma planilha complexa. Basta um rapido olhar no grafico para
captar as informacdes principais sobre o assunto do grafico. De uma forma geral, o grafico
é uma ferramenta que auxilia a traduzir o significado de dados dispostos em uma planilha
com simplicidade e eficiéncia.
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O Calc, bem como outros programas de planilha eletronica, trabalha com gréaficos.
E possivel criar graficos de varios tipos, como gréficos de linha, de coluna, de pizza
e 3D. A escolha do tipo de grafico a ser utilizado depende dos dados e de como o
usuario deseja que a andlise seja realizada. Os dados para a criacdo de um grafico
sdo organizados, na maioria dos casos, como tabelas na planilha eletrénica. Os dados
devem estar dispostos na planilha de forma organizada e estruturada para facilitar o seu
uso para a elaboracao de um gréfico.

Para mostrarmos como criar e configurar um grafico no Calc, utilizaremos o exemplo
do gerente que monitora os salarios de seus funcionarios e que ja desenvolvemos ao longo do
capitulo. O primeiro passo para a criacdo de um grafico é ter os dados na planilha eletronica
dispostos de forma organizada e estruturada. Uma vez cumprido este requisito, podemos
prosseguir com a criacao propriamente dita. A criacdo de um grafico pode ser feita de uma
forma bem simples pela janela Assistente de Graficos. Esta janela pode ser acessada via menu
Inserir — Gréfico ou pelo botao Gréfico ® da barra de ferramentas padrdo. A tela inicial da
janela Assistente de Graficos é mostrada na figura 5.68.

Assistente de graficos

Passos Escolher um tipo de grifico
i Coluna
B tam = '
2.Intervalo de dados @ rPizza P Qo 3<> iw
3.Série de dados L Area
Somente linhas
4.Elementos do grifico [%7 XY (Dispersio) | vkt k)
|72 Bolha L )
[ Rede [] Empilhar séries
|4 Cotacbes ® Em cima

iil Coluna e linha
Porcentagem

[ Linhas suaves | Propriedades... |

| Ajuda << Voltar | Proximo >> i l Concluir l Cancelar

Figura 5.68 — Tela inicial da janela Assistente de Gréficos.

Na tela inicial da janela Assistente de Graficos, ha uma lista com os passos para
a criacdo de um grafico. Sdo quatro os passos: primeiro a definicao do tipo de grafico,
seguido da definicdo dos intervalos de dados, posteriormente a definicao da série de dados
utilizados no grafico e, finalmente, a configuracao dos elementos do grafico.
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O primeiro passo da criacdo é a selecao do tipo de grafico. Ha varios tipos de graficos
disponiveis, como coluna, barra, pizza e area. Em cada tipo de grafico, existem algumas opgoes,
uma espécie de subtipo de grafico que pode ser utilizado. No nosso exemplo, escolhemos o tipo
de gréfico Linha com o subtipo Somente Linhas. Clicando no botdo Proximo, prosseguimos
para o passo seguinte na criacao do grafico, a definicéo do intervalo de dados.

A tela da janela de assistente para a definicao do intervalo de dados é apresentada na
figura 5.69. Nesta tela, vocé pode digitar o intervalo de dados manualmente ou utilizar o
botdo Selecionar intervalo de dados para voltar a planilha e selecionar o intervalo a ser
utilizado na criacao do grafico (figura 5.70). No nosso exemplo, selecionamos como intervalo
as células com os cabecalhos da tabela e com os dados de salarios dos funcionarios, intervalo
A2:D6. Uma vez definido o intervalo, vocé deve configurar como o Calc deve interpreta-lo.
Deixamos marcadas as opcoes Primeira linha como rotulo e Primeira coluna como rétulo,
uma vez que, em nossa selecao do intervalo, a primeira linha e a primeira coluna sao os
cabecalhos da tabela com os nomes para identificacdo do dado. Selecionamos também
Série de dados em linhas, pois os dados de salario estdo dispostos em linha para cada
funcionario. Clicando no botao Proximo, avancamos para o0 passo Série de dados.

Assistente de graficos

Passos Escolher um intervalo de dados

Intervalo de dad
1.Tipo de grifico ntervalo de dados

Planilhal.SA$2:5D T3]
s =
3.5érie de dados @ Série de dados em linhas

AVten chv g Iasch () Série de dados em colunas

Primeira linha como rétulo

| Primeira coluna como rétulo

Ajuda << Voltar || I_'réxinn >> | [ Concluir I | Cancelar

Figura 5.69 — Janela Assistente de graficos: passo Intervalo de dados.
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Figura 5.70 — Selecdo do intervalo de dados para a criacao de um grafico.

O passo Série de dados é usado para definir como os dados selecionados serao utilizados no
grafico. Observe que, quando selecionamos o intervalo de dados, ndo informamos exatamente
como essas informacdes deveriam ser dispostas. Assim, neste passo, é possivel realizar tal
configuracao. Devemos ter em mente a seguinte ideia: o grafico deve apresentar a evolucao do
salario de cada funcionario, ou seja, uma série de dados para cada funcionario, cada qual com as
informacdes do respectivo salario. De acordo com as definicdes do passo anterior, o Calc ja cria
as provaveis séries de dados. Como informamos que a série de dados estava disposta em linhas e
gue a primeira coluna continha o rétulo, foram criadas as séries com os nomes dos funcionarios.
Estes nomes estavam na primeira coluna do intervalo de dados selecionados. As séries criadas
podem ser vistas na tela do passo Série de dados (figura 5.71). Observe na figura 5.71 que os
intervalos de dados sao divididos em tipos: Nome e Valores de Y. O Nome é relativo a célula
gue da nome a série. Os Valores de Y sao os dados de salario que ficaram dispostos no grafico
na linha vertical. Ha também um campo chamado Categorias, que corresponde aos valores que
aparecerao no grafico no eixo X (informacdo do grafico que fica na linha horizontal). Como
haviamos informado no passo anterior que a primeira coluna continha dados de rétulo, o Calc
assumiu que estes dados referentes aos nomes dos meses seriam as Categorias. E de fato o sao.
Note que as Categorias correspondem a valores que sdo comuns para todas as séries, ja que 0s
meses de salario devem ser comuns a todos 0s usuarios.

No passo Série de dados, vocé pode adicionar novas séries e modificar as séries
existentes. Para modificar o intervalo de dados de uma série, selecione a série, o Nome, ou
Valores de Y, ou Categorias e utilize o botao E . Ao finalizar a definicao da série de dados,
devemos clicar no botao Préximo para prosseguir ao Ultimo passo da criacdo de um grafico.
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Passos

1.Tipo de grifico
2.Intervalo de dados

3.Série de dados

4.Elementos do grifico

Assistente de graficos

Personalizar intervalos de dados de séries de dados individuais

Série de dados Intervalos de dados
Nome

Luis Valores de Y

José

Hugo

Intervalo para Nome

SPlanilhal.SAS3
$Planilhal.$B$3:5D5%3

(sPanilha1.5As3

[ Adicionar |__ Categorias

D |SPlanilhal.s8$2:5D$2 N

| <<Voltar || préximo>> ||

Conduir || Cancelar |

A figura 5.72 apresenta a tela da janela Assistente de grafico, no passo Elemento
do grafico. Neste passo, sao realizadas as configuracbes finais da criacdo que impacta na
aparéncia do grafico. Podemos definir o titulo do grafico, os nomes do eixo X e Y, como
serd a exibicao de grades e o comportamento da legenda. A definicdo dos elementos neste

Figura 5.71 — Janela Assistente de graficos: passo Série de dados.

passo é opcional e pode ser modificada apés a criacao do grafico.

Assistente de graficos

Passos

1.Tipo de grifico
2.Intervalo de dados
3.Série de dados

4.Elementos do grifico

Ajuda

Escolher titulos, legendas e configuragbes de grade

Titulo... [e\mlug.in do saldrio J Exibir legenda
subtitulo | ] O Esquerda
@ Direita
ExoX  [Més | O superior
EixoY [Salario] ] O Inferior
Eixo Z [ - - |
Exibir grades
["] Eixo X | Eixo Y [] Eixo Z
<< Voltar ]| Proximo >> | [ Condluiry ] I Cancelar

Figura 5.72 — Janela Assistente de graficos: passo Elementos do grafico.
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Com a definicdo dos elementos do grafico, podemos finalizar a criacao clicando no
botao Concluir. O grafico sera criado e apresentado na planilha eletronica. O resultado da
criacdo do nosso exemplo é mostrado na figura 5.73. Observe que cada série é identificada

pelo nome do funciondrio e apresentada no grafico em linhas com sua cor correspondente.

Evducao do salario

RS$ 4.500,00 -
RS 4.000,00 -
R$ 3.500,00 -|
RS 3.000,00
RS 2.500,00 -
RS 2.000,00
RS 1.500,00 -|
RS 1.000,00 |
R$ 500,00

RS 0,00 -|
Janeiro

-
Salério

Fevereiro

Més

Margo

=—Pedro

=—Luis
José

—Hugo

Figura 5.73 — Grafico de linha que mostra a evolucdo de salarios dos funcionérios.

O grafico pode ser modificado caso haja necessidade. Mostraremos 0s passos para
a modificacdo de um grafico a fim de altera-lo para o tipo Coluna. Inicialmente, devemos
clicar com o botao direito no objeto grafico para abrir um menu e selecionar a opcao Editar,

conforme ilustrado na figura 5.74.

}l @
| [} Posicio e tamanho...
RS 4.500,00 = Descrio...
RS$ 4.000,00 | 1
RS 3.500.00 §  Nome.
RS 3.000,00 '
Dispor
o RS$2.500,00 e
B 8 neaoonion Alinhamento
® Rs1.50000 Ancorar
RS 1.000,00 -{ = o
RS 500,00 -| {__g_mp"__ —
R$ 0,00 - —
R 3 Cortar
L[] Copiar
-] 1 U Colar

Figura 5.74 — Menu do boté&o direito sobre o objeto grafico.
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Observe que a acao anterior abre o gréafico para edicao. Clicando novamente no corpo
do grafico com o botao direito, aparecera um menu com algumas opcoes para alteracdo do
grafico (veja a figura 5.75). Selecionamos a opcao Tipo de grafico, que leva a abertura de

uma janela que disponibiliza todos os tipos de grafico do Calc (figura 5.76).

RS 4.500,00
RS 4.000,00

Evdugao do salario

Formatar area do grafico...

RS 3.500,00 -

Inserir titulos...

RS 3.000,00

Inserir / Excluir eixos...

RS 2.500,00
RS 2.000,00
RS 1.500,00 -
RS 1.000,00

RS 500,00 -

(]
Saldrio

Excluir legenda

Tipo de k-uraﬁco...
Intervalos de dados...

RS 0,00 -
Janeiro

1] Copiar

) Colar

Figura 5.7

5 — Menu do botéo direito sobre o gréfico.

Tipo de grafico

T T——T

T e—p—y

[B Barra

@ Pizza

L& Area

[%¢ Linha

%7 XY (Dispersio)
|72 Bolha

& Rede

[is Cotacdes

Itiil Coluna e linha

s8] (B8

Normal

Aparéncia 3D |Realistico ol

Forma

Caixa
Cilindro

Cone b

Piramide

lecox )|

Cancelar || Ajuda

Figura 5.76— Alteracao do tipo de gréafico para coluna com aparéncia 3D.
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Selecionamos o tipo de grafico Coluna com aparéncia 3D. O grafico, anteriormente
em linha, é modificado e atualizado para colunas, como ilustrado na figura 5.77.

- - . —yy . I -
Evadlugao do saldrio

g
Salério

Janeiro Fevereio Margo
Mes

- - ¥ |

Figura 5.77- Grafico em coluna que mostra a evolucdo de salarios dos funcionarios.

As séries de dados também podem ser modificadas ou adicionadas apés a criacao de
um grafico. Acrescentaremos em nosso exemplo uma nova série, a qual mostra a evolucao
do salario total por més pago aos funcionarios. O primeiro passo para modificar o grafico é
colocar em modo de edicdo, conforme mostrado anteriormente, e selecionar no menu do
botao direito a opcdo Intervalo de dados. Esta acao acarretara a abertura de uma janela para
a alteracao dos intervalos de dados, como ilustrado pela figura 5.78.

Intervalos de'dados

| Intervalo de dados | Série de dados .l
Série de dados Intervalos de dados
Pedro Nome $Planilhal.SAS7
alores de Y $Planilhal. SBS7:5DS7
Luis
José
Hugo

Intervalo para Valores de Y

[sPianitha1.s8s7:5D87 | @
Adicionar D Categorias
rmm—— ]:‘ [sPlanilha1.s8S2:5D52 j@
| ok ||cancelar || Ajuda |

Figura 5.78- Adicao da nova série: Total/Més.
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Na aba Série de dados da janela Intervalo de dados, é possivel modificar e adicionar
séries de dados. Clicamos no botdo adicionar e modificamos o nome da série e o intervalo
para valores de Y, selecionando na planilha os dados correspondentes aos valores do salario

por més pago aos funcionarios. O resultado da adicao pode ser visto na figura 5.79, na qual
percebe-se a nova série adicionada. Como era de se esperar, esta nova série apresenta um

valor mais elevado, ja que corresponde a soma das demais séries.

RS 10.000,00 [~
R$ 9.000,00
RS 8.000,00 -
R$ 7.000,00 -~
RS 6.000,00 |
R$ 5.000,00
RS$ 4.000,00 ~

Saldno

RS 3.000,00 |

Evolucao do salario

L

RS 2.000,00

RS 1.000,00 -

R$ 0,00

W Pedro

W Total/Més

W Luis
José

® Hugo

Janeiro Fewvereiro Margo
Més

Figura 5.79- Grafico da evolucdo de salérios dos funcionarios com a série Total/Més.
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1. O que é uma célula em uma planilha eletrénica? Como identifica-

EXERCICIOS DE FIXACAO

a’

2. A tabela da figura abaixo foi construida no Calc e apresenta os valores médios
de custo dos produtos da cesta basica nos 7 primeiros meses do ano de 2011, de
acordo com os dados do site do Dieese'. Utilize a tabela para responder aos itens
abaixo:

a.

Qual é a célula que mostra o valor de custo da carne no més de marco de
20117

. O intervalo de células B14:H14 se refere ao custo de qual produto da cesta

basica?
Qual é o més que tem o intervalo G3:G15?

Na ultima linha da tabela, foi aplicada a funcdo SOMA para ver o custo total
mensal com a cesta basica. Baseado na organizacao dada pela tabela, qual é a
célula que contém o valor do custo total mensal com a cesta basica referente
ao més de maio de 2011? Como seria a férmula desta célula?

Observe que os custos na tabela ndo estdo em formato de moeda. Explique
0s passos para mudar o formato destes valores para o formato moeda. Qual
o intervalo de células deve ser selecionado para aplicacdo do formato moeda
em todos os valores de custo?

1 Site: turandot.dieese.org.br/bdcesta/cesta.html
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EXERCICIOS DE FIXACAO

B16 |v| fo 2 = |=SOMA(®3:815)

Valor Medio Mensal
Grocuios 01/2011 02/2011 03/2011 04/2011 05/2011 06/2011 07/2011
Agucar
Arroz
Banana
Batata
Cafe
Carne
Farinha
Feijao
Leite
Manteiga
Oleo
Pao
Tomate
Gasto Mensal médio
com a cesta basica

3. Utilize o Calc para resolver o seguinte problema. Huguinho, Zezinho e Luizinho
estudam em uma escola onde o sistema de notas para a disciplina de informatica
funciona da seguinte forma:

e O ano é dividido em 4 bimestres.
e A cada bimestre sdo feitos exercicios e avaliacdes que formam uma nota.
e As notas podem variar de 0 a 10.

e Para que o aluno seja aprovado, deve-se calcular a média aritmética das
notas dos bimestres e o aluno deve ter uma nota final minima de 5.

Nossos coleguinhas tiveram as seguintes notas em cada bimestre:
e Huguinho: 6, 2, 10 e 3.
e Zezinho:4,7,3e7.
e |uizinho: 2,6,4e7.
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EXERCICIOS DE FIXACAO

a. Algum deles foi reprovado?

b. Crie uma tabela no Calc com as informacdes do problema, formate a
aparéncia da tabela, colocando grades nas células da tabela, alterando
a cor de fundo dos cabecalhos, alterando o tipo e o tamanho de fonte,
e utilize funcées e formatacdo condicional para verificar o resultado da
aprovagao.

4. Considere o exercicio anterior, do sistema de notas da escola do Huguinho,
Zezinho e Luizinho. Suponha que o professor de Informatica alterou o sistema
acrescentando pesos as notas de cada bimestre da seguinte forma:

e As notas do primeiro e terceiro bimestre tem peso 2, isto é, as notas valem
duas vezes a nota original.

e As notas do segundo e quarto bimestre tem peso 3, isto é, as notas valem
trés vezes a nota original.

e Paraque oaluno seja aprovado, deve-se calcular a média aritmética das notas
dos bimestres, com o0s pesos, e o aluno deve ter uma nota final minima de 5.

a. Se as notas dos nossos coleguinhas forem as mesmas do exemplo, ha
alguma alteracao quanto a reprovacao? Utilize novamente o Calc para
responder ao problema.

5. Utilize o Calc para criar uma tabela que forneca o valor em Fahrenheit, de uma
temperatura expressa em graus Celsius. Siga 0s passos abaixo para a criacao.

a. Crie umasequéncia de valores para a temperatura em graus Celsius, iniciando
em 0° Celsius com variacao de 5 graus para o outro valor da sequéncia. A
sequéncia deve ter no minimo 10 temperaturas diferentes.
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FEI’ EXERCICIOS DE FIXACAO

b. Adicione a férmula para a conversao da temperatura em Graus Celsius para

Fahrenheit, conforme dada abaixo:

Fu(9xC+32}
B 5

F - é a temperatura em Fahrenheit

C - é a temperatura em Celsius

6. Explique para que serve o caractere “$" na definicdo de intervalos de células.

7. Suponha que vocé é o responsavel pelas finangas de um evento. Neste evento, foram
realizados os seguintes gastos:

5.000 filipetas de divulgacao (o preco de 100 filipetas é R$ 5,00).
1.000 cartazes (o preco de 100 cartazes é R$ 10,00).

Aluguel do espaco para o evento - 3 dias (o preco do aluguel por dia é R$
500,00).

Buffet do coquetel de abertura - 1.000 pessoas (preco do buffet para cada
pessoa é R$ 20,00).

Aluguel da aparelhagem de som - 3 dias (o preco do aluguel por dia é R$
200,00).

Show de encerramento com banda de musica (preco do show R$ 7.000,00).

Contratacao de 30 pessoas (atendentes, garcons, recepcionistas etc.) (o preco
pago a cada pessoa é R$ 120,00).
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EXERCICIOS DE FIXACAO

a. Crie uma planilha com cada tipo de custo do evento e com os respectivos
valores totais.

b. Qual o valor total do evento?

¢. Qual o custo por pessoa neste evento, supondo que ha um total de 1.000
inscritos?

8. Suponha que vocé é o responsavel pela recepcao de um congresso. E fornecida a
vocé uma planilha com os nomes dos participantes e vocé deve criar uma etiqueta
da seguinte forma:

“Seja bem-vindo” + Nome da pessoa

Por exemplo: Se 0 nome da pessoa for “Tio Patinhas”, a etiqueta devera
ser: “Seja bem-vindo Tio Patinhas”. Crie uma planilha eletrénica utilizando
a funcdo CONCATENAR para construir as etiquetas. Utilize a relacdo de
nomes abaixo como lista de participantes do congresso.
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6. Aplicativo de apresentacao

Fabiano Cavalcanti Fernandes

Estudamos como utilizar uma planilha eletrénica no capitulo anterior. Neste capitulo,
abordaremos conceitos ligados aos aplicativos de apresentacao, programas que nos
permitem a elaboracdo de apresentacoes para o publico utilizando o computador.

6.1 Conceitos basicos

Nos dias de hoje, as apresentacbes de projetos, aulas, ideias, graficos e estatisticas nao
sao feitas mais por meio do uso de lousas, transparéncias ou quadros. Os softwares aplicativos
de apresentacao sao ferramentes simples que potencializam e facilitam a elaboracdo de
apresentacoes para grupos de pessoas, em empresas, escolas, Internet e nos mais diversos
ambientes. Ha varias opcdes de programas de apresentacdo para o computador, as mais
conhecidas sao Microsoft PowerPoint, OpenOffice Impress e LibreOffice Impress.

Neste capitulo, estudaremos o BROffice Impress ou simplesmente /Impress que é
uma versao do LibreOffice Impress traduzida para o portugués brasileiro e é gratuito. O
conhecimento adquirido com o estudo do /mpress pode ser facilmente estendido para
outros programas de apresentacao, visto que o funcionamento deste tipo de programa é
bastante similar.

Ao contrario do Writer e do Calc, o mais recomendavel para o Impress é utilizar
tépicos em forma de textos e nao escrever textos longos na sua apresentacao. Nao é
recomendavel o uso de tabelas e graficos muito grandes. Muitas apresentacdes se tornam
dificeis de acompanhar quando ha informacdes em excesso. O Impress possui duas formas
de trabalho, a forma de projeto da apresentacao, que trataremos neste capitulo, e a forma de
apresentacao, pressionando F5, que proporciona somente a visualizacao dos slides, ou seja,
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nao permite modificacdes. Para movimentar a sua apresentacdo, vocé pode clicar o mouse,
o cligue com o botao direito abre mais opcdes de movimentacao e a de encerramento da
apresentacao. Opcionalmente, pode-se utilizar também as setas do teclado e a tecla Esc
para encerrar a apresentacao.

6.1.1 Acessando o /mpress

Antes de falarmos do ambiente do /Impress e de suas funcionalidades, veremos como
acessa-lo. Uma vez que os programas da familia BrOffice estdo instalados no computador,
vOCé 0 acessa como qualquer programa. No sistema operacional Ubuntu, o Impress pode
ser acessado pelos menus, conforme mostrado na figura 6.1. Para os usuarios com a versao
mais recente do Ubuntu, o Impress pode ser acessado na barra de menu lateral esquerda
clicando no seu icone. Para os que utilizam a versao classica com menus, deve-se acessar o
menu Aplicativos e o submenu Escritério.

> . Correio e ag

ﬁ Ferramentas de s » & Dicionario

A Gréficos - &% KBibTeX

® Intemet » R Kile

- [ LibreOffice 3.4
B LibreOffice 3.4 Base

- By Libre
Libre e 3.4 Draw
B Libreoffice 3.4 Impress

DUOKITIBIKaNIWTI

B Libreoffice 3.4 Math

Figura 6.1 — Formas de acessar o Impress no Ubuntu.
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O Impress também pode ser utilizado no sistema operacional Windows. Uma vez
instalado, a forma de acessar o programa é bem simples, por meio do menu Iniciar — Todos
os programas — LibreOffice — LibreOffice Impress. A Figura 6.2 ilustra o acesso do Impress
no ambiente Windows.

D Erffice
professor @ \Zat alyst Contr ol Center @ ErCffice Base
I e e [&] Broviie Cal
@ Internet IFH CyLerLink.DYD Suile (@] BroiMive Draw
Muzilla Firef us I Guogle Chrone By Ercolfine Tnpress
Ennail 2 i
] Tuloube TA Slandarl Bir (T Mall
&I Dutlook Express By S Q- !
@ Inicializar % DrCFfice *Writer
€ Gnngle Chrome @ Jogos
IF Media Player - Cadec Pack
|
Mdobe Reader ¥ IF Microsoft Office

il IF7) Mozila FircFox
m Microsoft Word 2010

IF) MvIDIA Corparation

Manda Scourit
g g Microsoft Caxeel 2010 @ i

IF) Men Drive Mrobockor

Er i " iLer i) Realsk

@ Spring 5.1.2 Porbuguds <36

BrffIce Lalc I Spywars Terminator 2012
1) winkR

B8 Adobe Reader

* *r v v v ¥ ¥ ow ow v w ow ow w v v w B3

AgcgistEncia remoka

@& Internet Explorer

.

Todos os program as

‘ Micras otk Security Essentials
w Mnzilla Fireboy

" iniap

‘a Iniciar 50 Onbinnk Friress

Figura 6.2 — Acesso do Impress no Windows.

6.1.2 Assistente de Apresentacoes

O Impress oferece um assistente de apresentacdes no qual vocé pode preparar sua
apresentacao de forma mais répida. A Figura 6.3 mostra a tela inicial do assistente.
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Tipo

1 Apresentagdo vazia
@) A partir do modelo

) Abrir uma apresentacdc existente

Plancs de fundo para apresentagdes

Agua
Azul com titule por baixe
Azul e cinzento

i » E

Branco, azul e reldmpagos
Caderne de espiral Misualizar
Caracteres brilhantes

Castanhn ok

[ Ajuda ] [ Cancelar ] I << Voltar | I Préximo »> l [ Criar ]

Figura 6.3 — Assistente do Impress.

Vocé pode optar por uma apresentacao vazia , por uma apresentacao preexistente ou
a partir de um modelo em que se pode escolher planos de fundo de diversas cores. Pode-se
clicar em Préoximo e seguir com mais opgdes ou simplesmente clicar em Criar.

6.2 A tela inicial do Impress

Para inserir textos nos slides, basta clicar nas frases “Clique para adicionar o titulo” e
“clique para adicionar texto” ou clicar no item 1 e em seguida posicionar o cursor no slide
e digitar os textos. O item 2 define a estrutura dos slides que pode conter titulo e texto e
diversas variacdes de titulos e contetidos, conforme Figura 6.4. O item 3 mostra os slides da
apresentacao e o slide selecionado no item 3 é mostrado ampliado no item 4.
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Figura 6.4 — Tela inicial do Impress.

Para a insercao de novos slides, basta clicar o botdo direito do mouse sobre o item 3
da Figura 6.4 e escolher a opcao Novo slide.

A Figura 6.5 mostra as opcoes de insercdo de tabela, grafico, filme e imagem, do
canto esquerdo superior em sentido horario.

Figura 6.5 — Insercdo de contetdo.

A apresentacao de slides propriamente dita se da pelo item 2 da Figura 6.6 ou
pressionando a tecla F5. A animacao dos slides se da pelo item 1 da Figura 6.6.
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Figura 6.6 — Animacdo e apresentacdo de slides.

Para a impressao dos slides, basta clicar no menu Arquivo — Imprimir, conforme
Figura 6.7. E possivel escolher qual impressora, quais slides, quantas copias, entre outras
opcoes. Do lado esquerdo, visualiza-se a impressao.

Geral LibreGffice Impress |Layout da pagina|Opgdes|

Impressora

Enviar para o OneMotz 2010
BN —

Wicroseft XPS Docurment Writer

3ergerag
v gl Detalhes
DE Intervales e cépias
= E
o~ @ Indns ns dides Quantidade d= cdpias E'
© sides [1-2 | 3

© Selegio [Z Agrugar hﬁ% hﬁ%

[T Imprimir na ordem inversa des paginas.

Imprimir

"

-

— Slides por pdgina Padidc Ordem |Da esquerda para a dirzita, depois para baixo EI
L2 Kl

[_imaimic ] [ cancelar |

Figura 6.7 — Impressao de slides

6. APLICATIVO DE APRESENTACAO



EXERCICIOS DE FIXACAO

. Faca uma apresentacdo no Impress sobre um tema de seu interesse e insira uma
tabela com informacoes

. Apresente uma ideia de um projeto e inclua um grafico

. Visualize a impressao e em seguida imprima a apresentacao que vocé criou.

. Salve sua apresentacao no seu pen drive e abra esse arquivo em outro computador.
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7. Conceitos basicos de internet: navegacao, sites

de busca e seguranca

Frederico Nogueira Leite
Diogenes Ferreira Reis Fustinoni

A Internet é um ambiente repleto de informacdes e entretenimento. Para se obter
um melhor proveito deste ambiente é necessario utilizar um software conhecido como
Navegador de Internet. Muitos usuarios, normalmente desavisados ou desprovidos de
conhecimentos relativos a seguranca, costumam acessar sites maliciosos que buscam
informacdes pessoais restritas, como senhas, arquivos, ou até mesmo induzem o usuario
a instalar softwares que contém virus, worms, cavalos de troia. Este capitulo visa instruir o
usuario a conhecer melhor estes assuntos e se proteger de ameacas, utilizando a Internet
de uma maneira mais segura e confiavel.

7.1 Navegadores de Internet

O software aplicativo conhecido como navegador ou browser ¢ um dos principais
softwares do sistema operacional. Para se navegar na Internet, é necessaria a utilizacdo de
um aplicativo como este. Os mais comuns sao: Internet Explorer, Chrome, Safari e Mozilla
Firefox. Entre os diversos diversos aplicativos, foi escolhido o navegador Mozilla Firefox
para ter seu funcionamento detalhado, devido a sua popularidade e simplicidade. Um dos
recursos do Firefox é o seu suporte nativo a abas, como pode ser visto na figura 7.1. Esta
funcao é dtima para as pessoas que gostam de abrir diversas paginas ao mesmo tempo, sem
atrapalhar a visualizacao dos outros programas abertos.

A ordem das abas pode ser alterada apenas arrastando-as para a posicdo desejada.
Ha diversas maneiras de abrir novas abas neste navegador: clicar o botao direito do mouse
em um link e depois em “Abrir em nova aba”, no menu que aparece; clicar no menu
“Arquivo” e depois em “Nova aba”; e, a maneira mais rapida e fcil, utilizar o atalho do
teclado, pressionando a tecla CTRL + T. As duas Ultimas formas abrem uma aba em branco.
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B @ ® Google - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Favoritos Fem

< v @& [ 33 | http://mww.google.com.br/ v | [2F v [teste q
[&1 Mais visitados v (@] Getting Started [ Latest Headlines v
*§ Google ® i Portal IFB # GIG1- 0 portal de noticias d... %8 oF

Fazer login {E

:  Pesquisar

Figura 7.1 — Abertura de abas no Mozila Firefox

As abas podem ser fechadas de maneiras diferentes: pode-se clicar no X que fica na
parte superior direita de cada aba ou simplesmente utilizar o atalho CTRL + F4. Na maioria

dos mouses, existe um botao central de rolagem, o scroll, que ao ser clicado em cima do

titulo da aba, ela se fecha.

A barra de busca embutida é muito Util na hora de realizar buscas. O usuéario pode
adicionar novos mecanismos de buscas a barra, clicando no botdo que contém a imagem
do mecanismo atual e uma pequena seta para baixo, como pode ser visto no lado esquerdo
da Figura 7.2. Cligue em organizar pesquisas para ver quais os sites de busca estao
disponiveis. Caso o que deseja nao esteja na lista, cliqgue no /ink “adicionar pesquisas” para

gue o Firefox adicione novas paginas que possam ser pesquisadas.

| £ Mecanismos de pesquisa

Estdo instaladas estas pesquisas:

Nome Palavra-chave
#§ Google
©! Yahoo

a Amazon.com

K= Answers.com

@ Ask.com

(@ Creative Commons
& eBay

W Wikipedia (en)

& Exibir sugestdes
Adicionar pesquisas

Figura 7.2 — Mecanismos de pesquisa do Firefox

7. CONCEITOS BASICOS DE INTERNET: NAVEGACAO, SITES DE BUSCA E SEGURANCA



O Firefox dispde da barra de favoritos, que agiliza o acesso aos sites que o usuario mais
visita. Ao adicionar uma pagina aos seus favoritos, sera exibida uma janela, como podemos
ver na Figura 7.3. Clique na seta para baixo do campo pasta e depois na opcao barra dos
favoritos. Em seguida, clique em Concluir para que seja adicionado um botdo abaixo da
barra de enderecos, com o nome definido pelo usuario e o /ink para o site adicionado. Para
mudar a ordem dos botdes da barra de favoritos, clique no botao escolhido e arraste-o para

a posicao desejada.

i .| Ferramentas Ajuda Propriedades do favorito
Adicionar pagina Ctrl+D P IW]

§  Adicionar todas as abas Nome: | www.google.com.br

' Organizar favoritos... Ctrl+Shift+0 Pasta:

Favoritos > Tags:

Menu Favoritos __
Nao organizados m_lr

Selecionar...

Figura 7.3 — Adicionar favoritos do Firefox

O menu Favoritos permite ao usuario organizar o menu conforme os nomes do
favorito, basta clicar em qualquer um dos /inks com o botao direito e depois clicar em
“ordenar pelo nome"”. Existem outras forma de ordenar os favoritos, como pode ser visto na
Figura 7.4. Ao clicar no item “Exibir” e em “ordenar por”, encontramos diversas formas
de ordena-los, tais como: nome, tags, endereco, data da visita e outros.
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: O Modificado
O Ordem crescente

| () Ordem decrescente
| Nome: Menu_Favoritus
|

Figura 7.4 — Organizar favoritos no Firefox

As extensdes sao umas das melhores maneiras de melhorar o Firefox. Uma extensao
é um programa que se funde ao Firefox para torna-lo mais poderoso. Vocé pode adicionar
novos recursos e adaptar o Firefox ao seu estilo de navegar. Existem diversas extensoes
gratuitas disponiveis para download.

Para adicionar as extensoes, o usuario devera clicar no menu “Ferramentas” e depois em
“Complementos”. Sera aberta uma janela mostrando algumas das extensdes mais utilizadas.
Caso o usuario deseje utilizar uma determinada extensao, basta selecionar a desejada e clicar
no botdo “Adicionar ao Firefox” para que seja feito o download e a instalacdo. Apds a
instalacdo, serd necessario fechar o navegador e abrir novamente para que as atualizacoes
funcionem corretamente.

Conforme podemos ver na Figura 7.5, existe um /ink, na area superior direita da janela
de complementos, com o texto “Exibir todos os complementos”. Clique nele para ir para
a pagina oficial de complementos do Firefox. La existem diversas extensoes disponiveis.

Apds a instalacdo dos complementos no Firefox, as extensdes sao carregadas todas as
vezes que o navegador é aberto. Portanto, o excesso delas pode deixar o programa instavel,
lento e até inutilizavel.
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Ferramentas | YITLE]

Complementos

Iniciar navegacao privativa Ctri+Shift+pP
Limpar histérico recente... Ctrl+Shift+Del
Gerenciar Plug-ins de Contelido
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LavaFox V1 W
[~]

Figura 7.5 — Adicionar Complemento

No Firefox, é possivel personalizar o navegador. Como pode ser visto na figura 7.6,
0 usuario pode clicar na guia “Temas” da janela “Complementos” e |a encontrard uma
lista de temas que podem ser instalados. Caso ndo exista nenhum tema disponivel, além
do tema padrao, o usuario podera clicar em “mais temas”, escolher aquele que mais Ihe

agrada e instala-lo.
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) Complementos
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Padrao 3.6.8
O tema padrao.

| Usar o tema Desinstalar

Tango!
#F T &5

| Localizar atualizaoes | | Mais temas | e

Figura 7.6 — Personalizacdo do Firefox.

7.2 Sites de busca

Um dos servicos mais utilizados na Internet é o oferecido pelos sites de busca. Um
site de busca é uma pagina da Internet que permite a busca de informacdes na prépria
Internet. E uma pagina onde podemos realizar consultas de assuntos diversos, obtendo
como resultado os links das paginas que tém alguma relacdo com o assunto consultado.
Os sites de busca auxiliam a pesquisa nao sé em paginas da Internet que tenham o assunto
desejado, mas também na busca de imagem, videos, mapas etc. E possivel criar filtros que
auxiliam no direcionamento de um determinado assunto.

Ha varios sites de busca disponiveis na Internet. Entretanto, a maior parte dos
internautas conhecem e utilizam um numero reduzido. Entre os mais conhecidos, podemos
citar o da Google (www.google.com), na Figura 7.7, o da Microsoft (www.bing.com), na
Figura 7.9, e o da Yahoo (www.yahoo.com), na Figura 7.8.
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Videos Yahoo! Search — Busca na Web
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Noticias O mecanismo de busca que ajuda a localizar exatamente o que vocé procura. Busque
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Figura 7.7 — Site de busca da Google (www.google.com.br).
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www.sitedebusca.com - Em cache

Google

English
www.google.com.br - Em cache
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Yahoo! Search — Busca na Web
O mecanismo de busca que ajuda a localizar ... Barra de Ferramentas; Favorilos 2.0;
Yahoo! Respostas: Servicos: Suaira um Site: Busca avancada

Figura 7.8 — Site de busca cadé do Yahoo (www.cade.com.br).
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Figura 7.9 — Site de busca da Microsoft - Bing (www.bing.com).

7.3 Principios para navegacao segura na Internet

A Internet é uma rede que abre muitas possibilidades de uso. Vocé pode consultar
uma infinidade de informacdes, comunicar-se com amigos, ouvir musicas, assistir videos etc.
A Internet nos déd um poder de comunicacao enorme, ao permitir o acesso ao mundo pelo
computador. Entretanto, o uso da Internet requer também que tomemos certos cuidados.
A sua utilizacao pode abrir portas para usuarios mal-intencionados. A navegacao descabida
e imprudente dos recursos da Internet pode levar a invasao do seu computador, roubo
de informacdes confidenciais, como o nimero do cartdo de crédito, instalacdo de virus e
uma série de outros maleficios. Entretanto, podemos minimizar bastante a ocorréncia de
maleficios tomando simples cuidados. Descreveremos as principais acoes a serem adotadas
por usudrios para se manterem protegidos enquanto navegam na Internet.

7.3.1 Cuidados com as senhas de acesso

Muitos servicos da Internet exigem o uso de senhas para o seu acesso. Visando
manter as informacdes dos usuarios restritas, sites de email, de relacionamento pessoal,
como o Facebook, sites bancarios e blogs criam uma conta de usuario com um nome de

7. CONCEITOS BASICOS DE INTERNET: NAVEGACAO, SITES DE BUSCA E SEGURANCA



login e uma senha de acesso para que possam identificar cada pessoa que utiliza o servico e
como forma de acesso ao proprio servico. A seguranca das contas dos usuarios consiste no
conhecimento da senha, que em tese é conhecida somente pelo dono da respectiva conta.
Logo, a garantia da seguranca de uma conta de usuario é a senha de acesso, de forma que
devemos tomar certas medidas preventivas para o seu uso.

O primeiro cuidado ao utilizar senhas é a fase de criacdo da senha. Devemos evitar a
utilizacdo de senhas fracas como sequéncias de nimeros ou letras (12345 ou abcd), datas
de aniversarios e/ou informacdes publicas que podem facilitar a sua descoberta por um
usuario malicioso. Uma senha deve conter, preferencialmente, letras, nimeros e simbolos
e também um tamanho nao inferior a 8 caracteres. Estes aspectos auxiliam na definicao de
uma senha segura.

Uma técnica utilizada para criar senhas seguras que seja facil a sua memorizacao é
pensar em uma frase que tenha significado para vocé, como por exemplo, uma frase de
uma musica. Suponha a sequinte frase “E preciso amar as pessoas como se ndo houvesse
0 amanha”. A técnica consiste em pegar as primeiras letras de cada palavra e junta-las para
formar uma senha. Assim teriamos a senha Epaapcsnhoa. Para melhorar a seguranca da
senha, pode-se trocar letras por nimeros e simbolos, como por exemplo a troca da letra A
pelo simbolo @ e da letra E pelo numero 3. Isso resultaria na senha 3p@@pcsnho@, o que
ja € uma senha com nivel de seguranca consideravel. Alternar letras maitsculas e minusculas
também pode ser implementada na criacdo de senhas.

Uma vez criada uma senha segura, devemos tomar cuidados para que ela se mantenha
conhecida somente a nés mesmos. Assim, nao é aconselhavel o compartilhamento de
senhas, uma vez que vocé nao tera o controle total da administracao da senha. A pessoa
com quem a senha é compartilhada pode nao ter os mesmos cuidados que vocé tem para
manté-la segura ou ainda pode agir de forma indesejada, alterando a senha ou roubando
informacoes. Outra medida preventiva é evitar escrever senhas em papel, celulares, arquivos,
ou qualquer outro meio que possa ser acessado por outra pessoa. Em casos de perda ou
roubo, a senha fica vulneravel.
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7.3.2 Cuidados na saida de contas

E comum na correria do dia a dia, acessarmos uma conta de e-mail ou uma conta
bancaria e fecharmos o browser Internet sem utilizarmos o servico de saida do site. Este
habito deve ser fortemente desencorajado. Ao sairmos sem clicar num /ink Sair, Logout, ou
algo do tipo (ver figura 7.10), deixamos uma brecha que pode ser utilizada por um usuario
mal-intencionado que pode abrir a pagina de sua conta e acessar suas informacoes.

GO . igle n livroinformaticabasicag@gmall.com =
Gmail - z c Mais livrolnformatica basica
livroinformaticabasicai@gmall.com
A Equipe do Gmall Importe seus contatos e e-malls antigos - Vool
. Participar do Google+

A Equipe do Gmall Personalize o Gmail com cores e temas - Para |
Entrada (3) A Equipe do Gmail Use o Gmail no seu celular - Access Gmall on y Privacidade
Com estrala

Configuragbes da conta
Importante 0% utilizados 2012 Google - Termos o Privackiade

Envied Usanda 0 MB de sous 7666 MB
Rascunhos M

Figura 7.10 — Exemplo de saida de conta com seguranca.

7.3.3 Cuidados com sites de contetdo duvidoso

As vezes vocé pode deparar-se com um link que leva a um site desconhecido ou
mesmo acessar um site de conteldo duvidoso. O acesso a estes sites deve ser evitado,
pois ha sites desenvolvidos para explorar falhas de seguranca de navegadores da Internet.
Assim, é fortemente recomendado que se evite entrar em sites de conteddo pornografico,
de downloads, como os sites para baixar filmes, e de contetido hacker. Utilize somente os
sites que vocé tenha certeza de que sao seguros.

Essa recomendacao também deve ser aplicada no acesso a sites de compras e de
bancos. Em primeiro lugar, vocé deve certificar que o site é verdadeiro, se é de fato o que
vocé deseja acessar. Para isso, examine bem o endereco no browser. No caso de sites de
compras, vocé deve verificar também a sua reputacao. Existem sites que realizam vendas ha
um bom tempo na Internet e tém boa reputacdo. Outro aspecto que vocé deve considerar
é se o site implementa protocolos de seguranca para proteger os dados que vocé envia.
Quando acessamos sites seguros, normalmente, aparece um cadeado na barra de status
do browser ou o protocolo de seguranca é exibido na barra de endereco (figura 7.11). Isso
quer dizer que as informacdes que vocé envia ao site sdo protegidas por criptografia, o que
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inviabiliza o acesso por terceiros. O acesso de sites de compras ou de sites bancarios em
computadores publicos, como computadores de Lan house, também deve ser evitado, pois
pode haver algum virus que monitora o computador, o que fatalmente pode levar ao roubo
dos seus dados de acesso para uso posterior.

[a https://compre2.voegol.com.br/Contact.aspx

Figura 7.11 — Site com protocolo de seguranca HTTPS.

7.3.4 Cuidados com downloads e anexos de e-mail

Os downloads podem levar a danos, como a instalacao de virus no computador que
permite o roubo de informacdées ou mesmo a invasao por um usuario mal-intencionado.
Logo, devemos ter atencdo redobrada quando fazemos download de algum conteddo
da Internet. E recomendavel fazer download de sites conhecidos e sempre executar um
antivirus no contetdo baixado. Alguns antivirus modernos ja tem uma funcionalidade
chamada de caixa de areia (sandbox). Esta funcionalidade permite a abertura de arquivos,
como os arquivos de download, de forma isolada do sistema operacional, o que ajuda a
manter o computador seguro.

O mesmo cuidado deve ser aplicado na abertura dos anexos de e-mail. Os anexos
podem conter arquivos anexados infectados por algum cédigo malicioso. Assim, devemos
observar atentamente sobre o que se refere o arquivo anexado e, em caso de download
do arquivo, devemos executar o antivirus para certificarmos que ndao ha nenhum perigo.
Observe que mesmo que o e-mail com anexo venha de uma pessoa conhecida, devemos
atentar-nos. A pessoa pode enviar sem ter o conhecimento de que o arquivo é malicioso,
como um arquivo de apresentacao, ou o envio do e-mail pode ter sido feito por um virus
gue infectou o computador de seu conhecido.

7.3.5 Cuidados com e-mails falsos

As pessoas que tém uma conta de e-mail ja devem estar acostumadas com o grande
numero de e-mails que chegam as suas caixas postais. A grande maioria destes e-mails
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sao de contatos desconhecidos, apresentam contetdo comercial ou mesmo pessoal. Esses
e-mails ndo solicitados sao chamados de SPAM e sao enviados a uma gama de usuarios. Os
e-mails de destino, como o seu e-mail, sao descobertos a medida que realizamos cadastros
em paginas na Internet.

Muitos desses e-mails de SPAM sao utilizados para fins de divulgacdo comercial e
tém procedéncia confiavel. Porém, um numero consideravel desses e-mails sao falsos e
infectam o seu computador com algum cédigo malicioso. Podemos citar inimeros exemplos
de e-mails falsos, como aqueles que informam que vocé ganhou um prémio, os de bancos
pedindo dados para recadastramento, aqueles informando que vocé tem uma divida com
uma empresa de telefonia ou até mesmo os que relatam que ha fotos comprometedoras
suas na Internet. A Figura 7.12 mostra um exemplo de um e-mail falso de um banco com
um link suspeito. Se estivermos distraidos e acessarmos o conteudo de um /ink suspeito
como o da Figura 7.12, podemos infectar o nosso computador.

Token Santandre

O seu acesso aos servigos Santandre Intemet Banking Empresarial encontra-se
em processo de suspensdo!

MOTIVO: Seu dispositive de seguranga Token se encontra dessincronizado.

Ate 0 momento voce ndo efetuou a sincronizacdo de seu Token Santandre.

Como eu posso evitar a suspensdo?

Atraves do caminho abalxo.

Iniclar Slncmnt_z_asg

Figura 7.12 — E-mail falso de um banco com um /ink suspeito.
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Se houver duvida na avaliacdo do e-mail se é falso ou nao, é aconselhavel que vocé
entre em contato com a empresa ou entidade que supostamente o enviou.

7.3.6 Cuidado com servi¢os de mensagens instantaneas

Servicos de mensagens instantaneas, como MSN Messenger, Google Talk, AOL Yahoo
Messenger sao frequentemente explorados para a disseminacao de virus. Se vocé estiver
conversando com um amigo que tenha o computador infectado por um virus, o virus pode
mandar alguma mensagem instantanea para vocé passando-se por ele. Estas mensagens
geralmente contém links que apontam para sites suspeitos ou que realizam download de
arquivos maliciosos. Assim, recomendamos cautela com as mensagens recebidas nesses
tipos de programas. Se receber uma mensagem instantanea nao esperada com um /ink
estranho, pergunte ao seu contato se ele enviou de fato a mensagem. Se o /ink nao tiver
sido enviado pelo contato, nao clique.

7.3.7 Cuidados com as informacoes divulgadas na Internet

A Internet é um ambiente muito rico quando pensamos em compartilhamento de
dados. No entanto, devemos ter cautela com as informacdes que divulgamos nela, pois elas
podem ser utilizadas por usuarios mal-intencionados para obter algum tipo de privilégio.
Por exemplo, imagine que vocé divulgue em um site de relacionamento pessoal, como o
Facebook, uma série de informacdes pessoais, entre elas o seu nome completo, e-mail,
endereco, data de nascimento, nome dos pais etc. Um usuario mal-intencionado pode utilizar
estas informacbes para tentar adivinhar os dado de acesso (login e senha) de sua conta de
e-mail ou ainda Ihe enviar um e-mail falso com suas préprias informacoes para dar um carater
mais auténtico. Assim, sé disponibilize informacdes realmente necessarias na Internet, que
nao lhe comprometam.

7.3.8 Prevenir quanto a softwares maliciosos

Uma infinidade de programas maliciosos sdo desenvolvidos todos os dias por
programadores com intuito prejudicial. Esse proposito prejudicial pode ser coisa simples,
como a alteracdo do funcionamento do teclado ou alteracdo de nome de arquivos, ou
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graves, como o roubo de informacoes (fotos, dados bancéarios ou de cartao de crédito) e o
controle total do computador por um atacante. Esses programas maliciosos séo chamados
de malware, mas sao frequentemente diferenciados e classificados de acordo com as suas
caracteristicas e comportamentos, como 0s que precisam de um programa hospedeiro,
0s que sdo independentes, 0s que se replicam e os que nao se replicam. Abaixo, listamos
alguns dos principais tipos de malwares conhecidos.

Virus — é um malware que, quando executado, tenta se replicar para outro programa.
Uma cépia bem sucedida do virus neste processo de replicacao é chamada de infeccdo. A
caracteristica principal do virus é que depende de um outro programa (programa hospedeiro)
para se propagar.

Worm ou verme —é um malware que tem a capacidade de se replicar automaticamente,
sem a necessidade de um usuario executa-lo, enviando copias de si mesmo de computador
para computador. Embora tenha varias semelhancas com um virus, diferencia-se por nao
precisar de um programa hospedeiro. Para se propagar, explora vulnerabilidades existentes
ou falhas na configuracdo de softwares instalados em computadores.

Trojan horse ou cavalo de troia — é um malware que aparentemente tem um
propdsito benigno, mas secretamente executa algo malicioso. Ou seja, um trojan horse
é um programa aparentemente inofensivo e Util, porém, ao ser instalado pelo usudrio,
pode abrir vulnerabilidades para permitir o acesso e o controle de um computador por um
atacante ou mesmo roubar informacdes e enviar ao hacker. O nome cavalo de trdia indica
gue este malware funciona como a lenda da mitologia grega, na qual os gregos ofereceram
aos troianos um presente em forma de cavalo de madeira, que funcionou como uma porta
para a invasao dos gregos. O trojan horse diferencia-se de um virus ou de um worm pelo
fato de ndo criar uma réplica de si, ou seja, necessita que o usuario o instale como um
programa convencional.

Para se prevenir de malwares é recomendavel a instalacao de um antivirus. Antivirus
é um programa que protege a maquina, eliminando arquivos e programas que tém algum
cédigo malicioso. Para que se tenha um nivel minimo de seguranca, devemos ter um antivirus
instalado no computador. No entanto, apenas a instalacdo de um antivirus nao é suficiente.
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Devemos manté-lo atualizado regularmente, para que ele contenha informacdes de novos virus
gue tenham surgido. Ha varias opcdes de antivirus no mercado e alguns deles disponibilizam
uma versao gratuita para usuarios comuns. Se vocé ainda ndo tem um antivirus instalado, faca
uma pesquisa e instale um, lembrando-se de ativar sua atualizacao automatica.

7.3.9 Cuidados com a atualizacao de navegadores e sistemas operacionais

Tal como o antivirus, os browsers de navegacao e os sistemas operacionais também
devemserconstantemente atualizados. Arazao ésimples: o desenvolvimento dos browsers
e sistemas operacionais nem sempre é perfeito, ha brechas e vulnerabilidades que sdo
conhecidas ap6s o seu lancamento. Os desenvolvedores ao conhecer as vulnerabilidades
criam atualizacbes que as corrigem, 0 que torna o programa de navegacao a Internet
ou o sistema operacional mais seguro. Logo, é recomendavel verificar regularmente se
ha uma versao mais atual do browser ou se ha um pacote de atualizacdo do sistema
operacional. Os sistemas operacionais geralmente tem um mecanismo de atualizacao
automatica, o que auxilia no processo de constante atualizacao.

7.4.0 Instalacao de firewall pessoal

Um firewall pessoal é um programa que visa controlar o acesso da rede ao seu
computador. Um programa de firewall pessoal complementa um programa de antivirus, ja
gue este Ultimo nao tem a capacidade de detectar as tentativas de acesso ao computador.
Um firewall pessoal realiza esta tarefa de monitoracdo e deteccao das tentativas de acesso
ao computador, deixando passar apenas o trafego de rede que vocé configurou.

A fim de exemplificar o funcionamento de um firewall pessoal, imagine que tenhamos
instalado no computador um novo programa de mensagem instantanea, que chamaremos
de Batepapo. Suponha ainda que o desenvolvedor do programa Batepapo tenha escrito
o programa deixando uma brecha para se conectar aos computadores em que estiver
instalado. Este tipo de programa é chamado de backdoor e realmente existe na vida real.
Nesse ponto, o firewall pessoal pode ajudar a proteger o seu computador. Se vocé tiver
um firewall pessoal instalado e configurado adequadamente, o programa Batepapo sé
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terd permissao para enviar e receber mensagens instantaneas e nao deve receber acessos
externos. Assim, quando um usudrio malicioso tentar se conectar no backdoor, o firewall
pessoal blogueara o acesso, deixando o computador protegido.

Vérias opcoes de firewall pessoal podem ser utilizadas. O sistema Windows oferece um
firewall pessoal com o préprio sistema operacional. O firewall pessoal ZoneAlarm é gratuito
e é uma boa opcao para a protecdo de um computador. Em sistemas operacionais Unix, o
firewall iptables é o mais utilizado.
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EXERCICIOS DE FIXACAO

1. Os usuarios, mesmos 0s iniciantes, quando aprendem a utilizar o computador,
logo querem interagir com a Internet. Mas para que esse acesso seja possivel, é
necessario a utilizacdo de um navegador de Internet (Browser). Marque a alternativa
que contém apenas Browsers:

a. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera.
b. Windows Explorer, Mozilla Firefox, Word.
c. Opera, Excel, Windows Media Player.

d. Youtube, Firefox, Internet Explorer.

2. O navegador Mozilla Firefox é o navegador padrao do Ubuntu e possui diversas
funcionalidades. Marque a opcao que nao esta entre as funcionalidades do Firefox:

a. Criar atalho para os links favoritos.
b. Personalizar o navegador, alterando o seu tema.
c. Ordenar os favoritos.

d. Nenhuma das opcdes sao funcionalidades do Mozilla Firefox.

3. Cite os principais sites de busca utilizados para realizar uma pesquisa na Internet.

4. Quais sao os critérios desejaveis para a criacao de uma senha?

5. Qual procedimento devemos adotar ao sair de uma conta de servico qualquer
na Internet?

6. Quais sao os cuidados que devemos ter com o download de arquivos e anexos
de email?
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EXERCICIOS DE FIXACAO

7. O que é um SPAM? Por que devemos ter cuidado com um SPAM?

8. E correto divulgar informacdes pessoais de forma indiscriminada na Internet?
Justifique sua resposta.

9. Por que devemos atualizar os programas de antivirus, browser de Internet e
Sistemas Operacionais?

10.  Explique como um firewall pessoal auxilia na protecdo de um computador.
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