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Inclusdo Digital - Software - Sistema Operacional (SO)

Introdugdo

O objetivo dessa cartilha é informar o usudrio
das caracteristicas bdsicas dos softwares, do Sistema
Operacional utilizados em um computador.

O Sistema Operacional (SO) é o software que
define a forma de funcionamento do computador e de
seus programas. Pode ser o Windows, Linux, MAC, DOS,
etc e na maioria das vezes é auto- gerivel (efetua
ajustes automaticamente). Também ao gerencid-lo,
disponibiliza os hardwares para o usudrio avangados
definam atributos.

Mesmo o SO ndo ser o foco da instrugdo, pois requer bons conhecimentos de informdtica,
faremos uma rdpida abordagem. Ele é responsdvel por apresentar na tela os icones (figuras
pequenas) que representam todos os aplicativos e operagbes efetuadas pelos usudrios e que nos
auxiliarGo. Abordaremos basicamente os locais onde serd guardado o acervo, como executar
aplicativos de interesse, e como ele é identificado cada arquivo, divididos em:

1. Area de Trabalho

Apds ligar o PC e carrega o SO, o
que se visualiza na tela é a Area de
Trabalho. Nela ficam visiveis icones dos
aplicativos mais significativos elegidos
pelo SO. Geralmente a cada icone é
associado o tipo do arquivo (acervo), ao
aplicativo que o executa. Para abrir cada
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tipo do arquivo, ao dar o comando, o SO identifica a extensdo ( conjunto de trés letras precedido
de um ponto).

Exemplos:

& Nome do Arquivo
‘cuttura € conhecimento i

072.001-003.1A1

. icone do editor de documento, textos: Word da Microsoft, extensdo: .doc

! icone do editor de documento, textos: Adobe, extensdo: .pdf
7

E] icone para abrir arquivos de videos ou audios

icone para abrir arquivos de videos

= . . o g g
’ ! : - Icone para figuras, extensdo .tif, .gif, .jpg ou .bmp
/
fcone para executar o R,. Antivirus Avira
EVIRA

f E [cone para executar o navegador Internet Explorer

A direita mais exemplos para os aplicativos do icang Fusgao BitensSes deamuie
Officce da MS: ‘W“J T‘:::: DOCX, DOCM, DOTX, DOTM.
o AV 4 Planilhas XLSX, XLSM, XLTX, XLTM,
2. Menu Iniciar “\gﬁ Excel XLSB, XLAM.
—I B e s PPTX, PPTM, POTX, POTM,
, P R PPAM, PPSX, PPSM, SLDX,
i Apos S o SLDM, THMX.
E Micrasaft Ward acionado o J J Contatos e agenda | 7 OUTHOCE MANEUAEACESACS
Notas Autoadesivas Gilberto diSpOSitiVO de /,'gar 1 Outlook ICS, VCS, PST, OPML.
Documentos.
e OpenCfice o PC, carrega o SO, ~N“‘L Nt ONE, ONEPKG
Free Image Editor Imagens , = l OneNote
g M e na drea de
& raint , AT Banco de Dados | ACCDB, MDB, ACCDE, MDE,
o trabalho é y Access ACCDT, ACCDR.
Foxit Reader . ap e —
!:! Conshbicls disponibilizado
Debut Video Capture Software . . 3 , ,
S Painel de Contole alguns aplicativos. No lado esquerdo, embaixo, hd um icone que
Goagle Earth L. L.
Q- e ao posicionar o cursor (seta) sobre, surge a palavra iniciar, e ao
pe ) .
) st ot i clicar sobre, surgem duas colunas, sendo a da esquerda o menu
- Ajuda e Suporte . . ..
e iy dos programas instalados e mais usados. Ao posicionar cursor
sobre Todos Programas (mais abaixo), a coluna se expande com

mais detalhes e de outros programas instalados no PC.
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PETEC

E Microsoft Word

MNotas Autoadesivas

9 OpenOffice
Free Image Editor

.;[f Paint

A

Foxit Reader

H Debut Video Capture Software
@ Google Earth
Q-

:] Bloco de Motas

» Todos os Programas

]

@ Programas Padrio B

5 TeamViewer10

B VideoPad Video Editor

<# Visualizador XP5S

55 Windows Fax and 5can

# Windows Media Center

|§| Windows Media Player

‘_. Windows Update
Acessérios

m

Alchemy
AMD VISIOM Engine Control Center

| Avira
Baidu PC Faster
CyberLink DVD Suite

. Dassault Systemes

. Easels Partition Master 9.1.1 Home Edit
Ferramentas do Microsoft Office
Foxit Reader
Free Image Editor

| Genius

]

E possivel visualizar

Pesquisar programas e arquives

2]

pastas (icones amarelos) onde dentro (clicando-se com a
seta sobre) hd os aplicativos, programas para serem

executados

Gilberto

Documentos

Imagens

Musicas

logos

Computador

Painel de Controle

Dispositivos e Impressaras

Programas Padrdo

Ajuda e Suporte

3. Locais de Acervo

Ao abrir

»

'-r.a Abrir documento do Office

) Criador de DVD do Windows

H Debut Video Capture Software

@ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho
(= Internet Explorer

m

Microsoft Access

Microsoft Excel

i Microsoft FrontPage
Microsoft Qutlook
Microsoft PowerPoint
Microsoft Word

@ Mozilla Firefox

;-] MNove documento do Office
ﬁ Prism Video File Converter
@ Programas Padrdc

a TeamViewer 10

B videoPad Video Editor

-# Visualizador XPS

& Windows Fax and Scan

3 Windows Media Center -

|4

Voltar

NN

Y

P

|.fs-..-.‘-..-:::7fpr9;-=..-n.s;- g arguivos

o Menu Iniciar ( lado esquerdo embaixo) a

colunas a da direita é dos locais pré-definidos pelo SO de arquivo
para cada tipo de contetido. E nessa coluna que esta a opgdo de
desligamento do PC. Ao selecionar uma das pastas (exemplo
Documentos) abre a janela do Explorer. Nesta janela identificamos

» Biblictecas » Documentos »

Arquive  Editer  Exibir Feramentas  Ajuda
Organizar v Compartilhar com ¥ Gravar Nova pasta =~
't Favoritos — Biblioteca Documentos Qg o (Pt
Bl Area de Trabalho Inclui: 2 locais g
i Dominkact, Nome Data de modificag... Tipo Tam,
%l Locais
062 08/07/201521:39  Pasta de arquivos
5 Bibliotecas 2024 - 15L - S50 Leopoldo 23/07/20151009  Pasta de arquivos
B e |, Baidu Pasta de arquivos
émgm L Baidu Security 9/ Pasta de arquives
& Misicas 1 Biblioteca 2015 it 0151012 Pasta de arquives
&l software | CyberLink 28/08/20131316  Pasta de arquivos
Wi DVDVideoSoft 7/201513:23  Pasta de arquivos
Financeiro 20/06/20152201  Pasta de arquivos
o Biupo domico Fotos Cel 15/01/201510:50  Pasta de arquivos
Francisco 04/04/201510:01  Pasta de arquivos
B Computador | Gilberto 10/07/20151012  Pasta de arquivos
B sistema ©) il LISTA CONTEUDO 08/08/201314:26  Pasta de arquivos
9
Dados (E) My Drawings 27/03/201511:25  Pasta de arquivos
= :
PC Faster 03/04/201511:15  Pasta de arquivos
. - 4 m | ¥
L 2ditens
<F

m
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com mais precisdo locais, pastas, sub-pastas, nome, tamanho, etc. do acero arquivado.

Na coluna (janela) da esquerda, apresentam-se as pastas gerais definidas pelo SO. Na
caixa da direita, podem
ser vistas as pastas

Amuivo  Editer Edbir  Feramentss  Ajuda

S e e v D i criadas pelos usudrios, de
S | acordo  com . suas
8 Do necessidades.

4 Sshern) = ;::Tlmrom o digital 001

4 8 Recumantzs '?J; 11 - Inchusde dl:ﬂcll;ﬂﬁ EXp/iCitando’

# || Documentos
02211 - Inchusdo digital 003 1

O s s | 2201 e g 052 podemos identificar que
e 12211 - Inchussio digital 093,00

dentro da pasta Biblioteca
(coluna da esquerda), hd
a pasta Documento,
i dentro a pasta 2024 - ISL -
Sdo Leopoldo, dentro,
varias (002 - 004 -, 010 -, 012 -) e a 022 - Treinamento. Na coluna/janela da direita podemos ver
todos os documentos e pastas existentes dentro da pasta 022 - Treinamento.

| 62211 - Inchusdo digital 0030
02211 - Inchusdo digital 003
02211 - Inchusde digital 004

5] 022.11 - Inclusdo digital 002 hardware . 30,
O] 02211 - Inchusdio dignal 002 hardware
0] 02211 - Inclusdo digital 003

5] 02211 - Inclusdo Digitsl e Andragogia..  1707/3005 1757

004 - Acordes. Contratos, Comalniy
L\ 030 - Agendss
i 010 - Ades

010 - Regimentes
4 012 - Comunicacéo Social

023 - Pessoal

Arquivo  Editar Exibir  Ferramentas  Ajuda

Na primeira linha da janela do Explorer, hd o enderecamento completo da descri¢do
anterior. Caso desejemos criar uma pasta para guardar conteudos, devemos abrir o Explorer e
buscar a pasta mde (coluna/ janela da esquerda) e def/n/r a o local da matriz da seguinte forma:

lioteess W s Pasta

02211 - Inchusde digital 001

aclmentas #|  dtalho
AR 02211 Inchusto digial 002
62 02211 - Inchusdo digaal 003 1 & bmagem de bitmap
- . i 32 s Comtate
2024 - 151 Sko Leopaldo 12211 - Inchusde digtal 003 2 & Co
002 - Estuders 02211 - Inchusdo digal 003.00 B Documento do Micrasalt Waorsd

& Documento de Didrio
(] Aplicatwo Microsoft Access

02211 « Inchusde digital 0030
02211 - Inclusdo digital 003

« D04 - Acordos. Contratos. Corvénid

010 - Agandas poe z
010 - Atas G211 - Inchusio digtal 004 L i ' Desenho OpenDocument
i Rvinive 5] 02211 - Inchusdo digaal 002 hardware .. B * | B - Apreceniacho OperDicumant

j 612 - Cormunicagio Sacisl B 2211 - Inchusdo digptal 002 hardware Classificar por PR Planine OpenDocument
022 - Tremaments 2L - Inchidlia dinital 000 Agrupsr por | Terto OpenDocument

| Curso | 2241 - Dchinda Digltal & Andrigogin... Ausicar ] Apresentacha do Micrasoft PowerPint
Educastec | “WHOESEL s B WinRAR archive
S Py [ 0211 - Inclusde Digital & Andragogie 40 1 R

S 00211 - Inchusdo Digital & Andragogu...
£l goge

058 - Orgamentos Y Planiha de Microsctt Excel
061 - Produgdo Editarial Compartithar com "B WeRARZIP archive
062 - Documentagio Bibliogrifice Nova » |l Ports-arquives
083 - Documentagio Arqundstica
Propriedades

067 - Acevo de T1

Para a pasta mde 022 - Treinamento (esquerda) na janela da direita, colocar a seta/ cusor sobre
uma drea branca e clicar com botdo da direita do mouse, quando surg/ra nova jane/a (fundo cinza)
com opgdes. Selecionar
Novo, e em nova janela
que surge, selecionar
Pasta. Na janela da

02241 - Inchasic digital 0032
1221 - Inchiske digisl S03.00
02211 - Inchusle dighsl 0020
02211 - Inchando digisl 203
7} 02241 - Inchusio digitel 004
0 02211 - InclhusSo digital 002 kardware .
B 02211 - Inchnde diginel 007 hardware
5 02241 - Inchasin digasl 003
& 02241 - Inchisdo Digital ¢ Andragogis..

direita  Aparece Nova  .=. _ v

13 - Pessond _:'.‘:‘IL-Iﬂxluswoiu"ael‘-nnwicwﬂﬂ S ornarier tnoy »
Pasta em azul (para e st p ki e ;
editar nome), que defini s vy g

06 - Documentacio Arquivistics
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Exercicio. Assim note-se que dentro da pasta 022 - Treinamento agora hd nova pasta com nome
execicio, cujo enderego pode ser lido na primeira linha.

Hbliatecas - Educasleo : 14/07/2015 14:48 Pasta de arquivos
s g |____,_:__ 24/08/2015 15:17 Pasta de arguivos
B Dociimentos D 02211 - Inclusdo digital 001 29/07/2015 20:05 Arquivo DOCK 2115 KB
B e [ 02211 - Inclusdo digital 002 30/07/2015 11:39 Arquivo DOCXK 1.106 KB
J 2024 - 151 - S30 Leopoldo [ 022.11 - Inclusio digital 003 1 24/08/2015 14:47 Arquiva DOCXK 8512 KB
T3 et [ 02211 - Inclusio digital 003 2 24/08/2015 11:52 Arquive DOCX 3.665 KB
| 004 - Acordos. Contratos. Convinil D 02211 - Inclusdo digital 003.00 24/08/2015 11:54 Arguive DOCX 3.665 KB
B 010 Aina — [E] 02211 - Inclusio digital 003.0 24/08/2015 11:49 Arquive DOCX T28 KB
i 010 - Atas [] 022.11 - Inclusio digital 003 24/08/2015 11:14 Arquivo DOCX 3665 KB
i 010 - Regimertos [5] 022.11 - Inclusio digital 004 05/08/2015 14:02 Arquive DOCX 1601 KB
k017 Comunicacao Socil |=] 02211 - Inclusdo digital 002 hardware ... 30/07/2015 11:40 Arguivo PDF 572 KB
l 022 - Tremamento |2 02211 - Inclusdo digital 002 hardware 28/07/2015 23:02 Arquivo PDF 467 KB
= E1077.11 - Tnclusin dinital 003 W07/ 5 T304 Armiivn PDF 179 KR
e mme e .
. Educasleo 14/07 /2015 14:48 Pasta de argquivos
= | | |Exerciciol 24/08/20151517  Pasta de arquivos |
EI 02211 - Inclusde digital 001 29/07,/2015 20:05 Arguive DOCX 2115 KB
] 02211 - Inclusio diaital 002 30/07/201511:39 Arguivo DOCX 1.106 KB

E; . r Bibliotecas » Documentos » Documentos » 2024 - ISL- 530 Leopolde » 022 - Treinamento » Exercicio

quivo  Editar Exibir Ferramentas  Ajuda

Jrganizar ¥ Compartilhar com MNova pasta

¢ Favoritos — Biblioteca Docume
Exercicio

.- Bibliotecas Nisiis

] 53 Documentos
4 | | Documentos
b4 062
4 ) 2024 -15L - 530 Leopoldo
b 002 - Estudos

m

> 004 - Acordos. Contratos. Convénil

1) 010 - Agendas :
|| 010 - Atas Organizar por  Pasta *

.. 010 - Regimentos

1. 012 - Comunicagao Social E
4 ) 022 - Treinamento
Iy Curso

| Educaslea

| Exercicio

No lado direito superior da janela do Explorer, ha icones de @, @ e L“_;ul (0]
s
é para fechar a janela. O | ¢ para minimizar (fechamos e fica na barra inferior para

se reaberta, e ' é para diminuir as dimensées, a exemplo a abaixo.
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e Lyl :

€| [cones Extra Grandes

ann

[~ Icones Grandes

5 fcones Médios

M- T - Sho Leapokda
& Bibetrn L3

i o

éﬂ icones Pequenos
T Lista

iz= Detalhes

L

51— Lado a Lado

Ainda na direita, superior, na quarta linha ha um g
=k
gz | =
icone l—l—l, que ao clicar sobre o triGngulo negro abre
janela de op¢bes, de como serd apresentado cada arquivo na janela direita. Sobre o cursor da
esquerda dssa janela mantenha pressionado cursor e mova para cima ou para baixo, e defina sua
opg¢do.

Conteldo

Essa janela serve para facilitar a visualizagdo de fotos ou imagens, bem como o tamanho,
lista o detalhes de cada arquivo dento da pasta facilitando a gestdo.

Exercicio: Gilberta

Documentos

1) Abra o Explorer e dentro da pasta mde Documentos crie uma pasta com
nome Exercicio 2: Imagens

Midsicas

2) Abra o Bloco de Notas e salve um arquivo

E Microsoft Word

Jogos

N ilberto com nome TESTE 1 dentro da pasta criada
9 OpenOffice Documentos EXerC/ICiO 2. Computador
Rl R Imagens Painel de Controle

Miusicas

&F o 3) Altere a forma de visualizacdo da pasta

# Dispositivos e Impressoras
G ro e Documentos.
H Debut Video Capture Software ngra i adiaa
& e
gﬁkype

Programas Padrdo

| Bloca de Notas
"’»‘ Ajuda e Suporte

W

> Todos os Programas
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