INFORMATICA BASICA

= SISTEMAS OPERACIONAIS
EM AMBIENTE WINDOWS;
CONCEITOS BASICOS;
INTERFACE GRAFICA;
GERENCIAMENTO DE
JANELAS; CONFIGURAGOES;
ATUALIZACAO DO
SISTEMA; EXPLORADOR DE
ARQUIVOS; ORGANIZACAO
E GERENCIAMENTO DE
PASTAS, ARQUIVOS E
EXTENSOES; ADMINISTRACAO
BASICA DE USUARIOS.

WINDOWS 11

Windows 11 € a versdo mais recente do sistema operacional
da Microsoft, projetada para oferecer uma experiéncia moderna
e amigdvel ao usudrio. Com uma interface elegante, desempenho
aprimorado e novos recursos, Windows 11 visa aumentar a pro-
dutividade e o prazer para os usudrios. Vamos mergulhar no bési-
co e explorar o que Windows 11 tem a oferecer.

Entrar e acessar a drea de trabalho

A experiéncia do usudrio comega na tela de bloqueio. Se o
dispositivo tiver um sensor biométrico, vocé poderi entrar conve-
nientemente usando seu rosto ou impressio digital. Como alter-
nativa, vocé pode usar um PIN ou senha.
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As imagens de perfil de usudrio ao lado permitem alternar
entre diferentes contas de usudrio.
Depois de entrar com éxito, vocé serd levado para a drea de

trabalho.
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Componentes da area de trabalho

A drea de trabalho ¢ seu main workspace no Windows 11.
Ele inclui virios componentes principais:

Menu Iniciar: localizado no centro da barra de tarefas, o
Menu Iniciar fornece acesso ripido aos seus aplicativos, confi-
guragdes e arquivos. Vocé pode fixar seus aplicativos favoritos,
pesquisar arquivos e acessar as configuragdes do sistema a partir
daqui.

Para abrir Iniciar, pressione a tecla Windows no teclado, nor-
malmente localizada entre as teclas Ctrl e Alt ou selecione-a com
o mouse. Em um dispositivo sensivel ao toque, vocé pode abrir o
menu Iniciar tocando no botdo Iniciar ou deslizando para cima
na parte inferior da tela.
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Barra de tarefas e Configuragio Rapida

A barra de tarefas é executada ao longo da parte inferior da
tela e inclui icones para aplicativos abertos, notificagées do siste-
ma e o Menu Iniciar. Vocé pode personalizar a barra de tarefas
fixando aplicativos, ajustando sua posi¢do e alterando sua apa-
réncia.
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As Configuragdes Rapidas permitem acessar controles es-
senciais do sistema, como Wi-Fi, volume e configuragées de exi-
bigdo, com apenas alguns cliques. Vocé pode abrir Configura¢oes
Ripidas clicando no icone de rede, volume ou bateria na bandeja
do sistema.

He
‘ Brads Wi-Fi  Conectado (2) Modo aviso .
| .
v
© ® > ()
Economis de bateris Acessibilidsds  Hotspot mével
.g:):. [ T

P ° =

® 7% &2
= = 11:11 Manh;
O = G ﬁ @ AT @ el
= ) @

Arquivos, Pastas e Atalhos: a drea de trabalho também ¢ um
local conveniente para salvar arquivos, pastas e atalhos para apli-
cativos e documentos usados com frequéncia. Vocé pode organi-
zar esses itens arrastando-os e soltando-os em seus locais preferi-
dos na drea de trabalho.

Explorador de Arquivos

Explorador de Arquivos é a ferramenta que vocé usa para
gerenciar arquivos e pastas em seu computador. Ele permite que
vocé navegue, organize e acesse seus arquivos com facilidade. Veja
como usar Explorador de Arquivos:

Abrindo Explorador de Arquivos: clique no icone da pasta
na barra de tarefas ou pressione Tecla Windows+E para abrir Ex-
plorador de Arquivos.

Navegando em Pastas: use o painel lateral para navegar por
suas pastas e unidades. Vocé pode expandir pastas clicando na
seta ao lado delas.

Gerenciando arquivos: vocé pode criar novas pastas, mover
arquivos e excluir itens clicando com o botdo direito do mouse
neles e selecionando a opg¢io apropriada. Vocé também pode usar
a barra de ferramentas para agdes comuns, como copiar, colar e
renomear arquivos.

Pesquisando arquivos: use a barra de pesquisa para encontrar
arquivos e pastas. Insira palavras-chave ou nomes de arquivo para
localizar itens especificos.
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Microsoft Edge

O Microsoft Edge é o navegador da Web padrio no Windows
11. Ele oferece uma experiéncia de navegagio rdpida e segura com
recursos como gerenciamento de guias, modo de leitura e ferra-
mentas de seguranga internas. Veja como usar o Microsoft Edge:

Abertura do Edge: clique no icone do Edge na barra de ta-
refas ou pesquise “Microsoft Edge” no menu Iniciar para abrir o
navegador.

Navegando na Web: use a barra de enderegos para inserir
URL:s e pesquisar contetido. Vocé pode abrir virias guias selecio-
nando o botdo “+”ao lado da guia atual.

Gerenciando Guias: clique com o botdo direito do mouse
em uma guia para acessar op¢des como fechar a guia, fixi-la ou
abri-la em uma nova janela. Vocé também pode usar o recurso de
grupos de guias para organizar guias relacionadas.
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Criar cépias de seguranga e restaurar com Backup do
Windows

Seu computador Windows vem com uma solugdo de backup
unica, Backup do Windows, que ajuda vocé a fazer backup de
muitas das coisas mais importantes para vocé. De seus arquivos,
temas e configuracdes a muitos de seus aplicativos instalados e
Wi-Fi informagdes, Backup do Windows protege o que importa
e torna mais ficil do que nunca mudar para um novo computador.
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Este guia descreve como usar Backup do Windows e as diferentes configuragdes para fazer backup e restaurar itens-chave no
computador Windows.

Fazer backup do computador

Modificar sua configurag¢ao de backup
Se vocé quiser alterar sua configuragio de backup, abra Configuragdes > Contas > backup do Windows.
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*  Para alterar a sincronizagio de pastas para o OneDrive, selecione Gerenciar configuracées de sincronizagio em sincroni-
zagéo de pastas do OneDrive e alterne as pastas que vocé deseja fazer backup

® WMicrosoft OneDrive X

Criar cOpias de seguranca de pastas neste PC

Seréo criadas copias de seguranca, protecdo e quaisquer ficheiros disponiveis no OneDrive - Pessoal,
mesmo que perca este dispositivo.

Saiba mais sobre a copia de seguranca de pastas

_-d Documentos 0 KB Pronto para fazer uma copia de segurancm
Imagens 1KB  Pronto para fazer uma copia de Segurango
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= Para modificar o backup de aplicativos, use o alternincia Lembrar dos meus aplicativos. Essa configura¢io nio estd disponi-
vel para contas corporativas ou escolares, e 0 Windows nio se lembra de seus aplicativos para contas corporativas ou escolares

=  Para modificar o backup das configuragdes, use as caixas de selecio listadas em Lembrar das minhas preferéncias, garan-
tindo que as caixas de sele¢io de qualquer um dos itens que vocé deseja fazer backup sejam marcadas. Se vocé ativar a opgio Outras
configuragdes do Windows, o Windows também sincronizard algumas configuragdes do dispositivo (para, por exemplo, impressoras e
ope¢des de mouse), configuragdes do Explorador de Arquivos e preferéncias de notificagio. Essa opgio estard disponivel para uma conta
corporativa ou de estudante se ela for permitida pela sua organizagio.

Se vocé desativou o backup e deseja excluir os dados que foram apoiados anteriormente em sua conta Microsoft, visite sua pagina
Dispositivos de Conta da Microsoft, localize a se¢io Configuracées sincronizadas na nuvem na parte inferior da pagina e selecione
e selecione Limpar configuragdes armazenadas.

Restaurar seu computador

Como restaurar um backup?
Quando vocé obtém um computador novo ou se precisar reinstalar o Windows, ao configurd-lo, basta fazer logon com a mesma
conta microsoft que vocé usou para fazer o backup aqui. Veremos que vocé tem backups e perguntard se deseja restaurar um.

Bem-vindo de volta, Amanda!

Tem copias de seguranca guardadas do PC anterior. Iremos transferir as suas
aplicagdes e ficheiros para este PC assim que concluir a configuragio.  Privacidade

da Microsoft

Restaurar a partir da cdpia de seguranga do PC

Portétil da Amanda
Ultima cdpia de sequranca: 5 de dezembro de 2024
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Mais opgdes

Saiba mais Restaurar a partir deste

Se vocé tiver mais de um computador com backup, selecione Mais opgdes ¢ selecione o backup do qual deseja restaurar. Quando
vocé chegar a sua drea de trabalho, tudo estard 14 esperando por vocé!

= Os pinos de seus aplicativos sio restaurados de onde vocé os deixou. Os aplicativos disponiveis na Microsoft Store podem ser
restaurados selecionando no pino do aplicativo para comegar. Para aplicativos que nio estdo disponiveis na Loja, vocé serd direcionado
a Web para baixar o instalador

=  Suas configuragbes mais importantes também serdo restauradas em seu novo dispositivo.

= Os arquivos podem ser restaurados a qualquer momento entrando no OneDrive com a mesma conta da Microsoft que vocé
usou para fazer o backup origin

Fonte:
https://support.microsoft.com/pt-br/meetwindows11
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Para o Arquivo Nacional, em sua obra Subsidios para um
Diciondrio Brasileiro de Termos Arquivisticos, Arquivo Digital ¢
um conjunto de Bits que formam uma unidade légica interpretd-
vel por computador e armazenada em suporte apropriado.

A Wikipédia trata o termo Arquivo Digital como Arquivo
de Computador e o traduz da seguinte forma:

No disco rigido de um computador, os dados sdo guardados
na forma de arquivos (ou ficheiros, em Portugal). O arquivo é um
agrupamento de registros que seguem uma regra estrutural, e que
contém informagdes (dados) sobre uma drea especifica.

Estes arquivos podem conter informagdes de qualquer tipo
de dados que se possa encontrar em um computador: textos, ima-
gens, videos, programas, etc. Geralmente o tipo de informagio
encontrada dentro de um arquivo pode ser previsto observando-
-se os ultimos caracteres do seu nome, apés o ultimo ponto (por
exemplo, txt para arquivos de texto sem formatagio). Esse con-
junto de caracteres ¢ chamado de extensdo do arquivo.

Como os arquivos em um computador sio muitos (s6 o sis-
tema operacional costuma ter milhares deles), esses arquivos sdo
armazenados em diretérios (também conhecidos como pastas).

No Brasil, o responsivel pela regulamentagio e praticas de
gestdo arquivistica no 4mbito do poder piblico é o Conselho Na-
cional de Arquivos — CONARQ. Sua atribui¢io é definir a poli-
tica nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgio central
de um Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer orienta-
¢do normativa visando a gestio documental e a protecdo especial
aos documentos de arquivo.

Para o CONARQ), o termo Documento Digital ¢ o mesmo
que Documento em Meio Eletronico, ou seja, aquele que sé é
legivel por computador.

O parigrafo 2°, do artigo 1°, da Resolugio do CONARQ_
n° 20, de 16 de julho de 2004, define Documento Arquivistico
Digital como:

o documento arquivistico codificado em digitos bindrios, pro-
duzido, tramitado e armazenado por sistema computacional. Sdo
exemplos de documentos arquivisticos digitais: planilhas eletroni-
cas, mensagens de correio eletronico, sitios na internet, bases de
dados e também textos, imagens fixas, imagens em movimento e
gravagdes sonoras, dentre outras possibilidades, em formato digital.

Atualmente existe uma variedade muito grande de docu-
mentos digitais e os tipos mais comuns que podemos encontrar
sd0:

1)  Textos: arquivos com a extensdo “.txt”, “.doc”, “.pdf” etc.;
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2) Videos: arquivos com a extensdo “.avi”, “.mov”, “wmv” etc.;

3)  Audio: arquivos com a extensdo “wma’, “.mp3”, “.midi”etc.;

4)  Fotografia: arquivos com a extensdo “jpg’, “bmp”, “.tff”,
“.gif”etc.;

5)  Arquivos de planilhas: arquivos com a extensdo “.pps” etc.;

6) Arquivos da Internet: arquivos com a extensio “.htm”,
“html” etc.

Porém, a0 mesmo tempo em que este tipo de tecnologia vem
nos ajudar a executar nossas tarefas didrias, a sua veloz e constante
evolugio também estd nos criando um problema muito sério no
tocante 4 sua preservagio.

A medida que a tecnologia avanga, seus meios (hardware
e software) sofrem mutagbes considerdveis em suas estruturas a
ponto de criarem sérios problemas de preservagio, principalmen-
te quando se pretende abrir arquivos de programas mais antigos
ou de versdes ultrapassadas.

No tocante a preservagio de acervos digitais, podemos con-
tar atualmente com a existéncia de uma vasta e rica literatura so-
bre o assunto.

Nio podemos nos bastar somente na forma de manter o
documento digital através da sua preservagio, também temos que
organizd-lo para ter acesso as informagdes que ele contém.

Schellenberg (2004, p. 68) d4 uma ideia do que vem a ser um
modo de gestio de documentos quando nos diz que documentos
sdo eficientemente administrados quando, uma vez necessarios,
podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confusio

Segundo o autor, a maneira com que os documentos sdo
mantidos para uso corrente determina a exatidio com que podem
ser fixados os valores da documentagio recolhida. Também nos
diz que o uso dos documentos para fins de pesquisa depende,
igualmente, da maneira pela qual foram originalmente ordenados
(2004, p. 53).

Paes (1991, p. 17) diz que devemos ter por base a andlise das
atividades da institui¢do e de como os documentos sio solicitados
a0 arquivo, para podermos definir o melhor método arquivistico a
ser adotado pela instituigdo.

Para 0o CONARQ_(Resolugio n° 25. art. 1), gesto arquivis-
tica de documentos é o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes 4 produgio, tramitagdo, uso, avaliagio e arqui-
vamento de documentos em fases corrente e intermedidria, visan-
do 4 sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

A caracteristica que o documento digital apresenta pode
comprometer a sua autenticidade pois estd sujeito a degradacio
fisica dos seus suportes, a rapida obsolescéncia tecnoldgica e as
interven¢des que podem causar adulteragdes e destruicio.

Na tentativa de se coibir estes tipos problemas,o CONARQ,
através da sua Camara Técnica de Documentos Eletronicos, edi-
tou a Resolugio n° 25, de 27 de abril de 2007, onde recomenda
aos 6rgios e institui¢des que adotem o “Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Docu-
mentos e-ARQ Brasil”, para definir, documentar, instituir e man-
ter politicas, procedimentos e préticas para a gestio arquivistica
de documentos, com base nas diretrizes estabelecidas por ele.

Para o CONARQ), somente com procedimentos de gestio
arquivistica é possivel assegurar a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.

Para se ter sucesso na implantagio deste Sistema nos érgaos
publicos e empresas privadas ¢ necessério que todos os funciond-
rios estejam envolvidos na politica arquivistica de documentos
e as responsabilidades devem ser distribuidas de acordo com a
fungdo e hierarquia de cada um.

A Constitui¢io Federal de 1988 ¢, particularmente, a Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispée sobre a politica na-
cional de arquivos publicos e privados, delegaram ao Poder Pu-
blico algumas responsabilidades, consubstanciadas pelo Decreto
n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que consolidou os decretos
anteriores - ns® 1.173, de 29 de junho de 1994; 1.461, de 25 de
abril de 1995, 2.182, de 20 de margo de 1997 ¢ 2.942, de 18 de
janeiro de 1999.

O artigo 3°, da Lei n° 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados,
diz que gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos
e operagdes técnicas a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo
e arquivamento em fases corrente e intermedidria, visando
a sua eliminagio ou recolhimento para guarda permanente.,
e o seu artigo 17, do Capitulo 1V, afirma que a administragio
da documentagdo publica ou de cardter publico compete as
institui¢bes arquivisticas federais, estaduais do Distrito Federal
€ municipais.

Tal dispositivo torna claro a importincia e a responsabilida-
de que devemos ter com o trato da documentagio publica.
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Dentre estas responsabilidades, a mais discutida pelos auto-
res de hoje é a da preservagio dos documentos.

Hoje, encontramos uma vasta bibliografia que trata especi-
ficamente sobre o tema da preservagio de documentos, tanto em
suporte de papel quanto em meios eletrdnicos.

A guarda e a conservagio dos documentos, visando a sua uti-
lizagdo, sdo as fungdes basicas de um arquivo (PAES, 1991, p. 5).

Para Arellano (2004):

A natureza dos documentos digitais estd permitindo ampla
produgio e disseminagio de informagio no mundo atual. E fato
que na era da informagio digital se estd dando muita énfase a ge-
ragio e/ou aquisi¢do de material digital, em vez de manter a pre-
servagio e o acesso a longo prazo aos acervos eletrénicos existen-
tes. O suporte fisico da informagio, o papel e a superficie metdlica
magnetizada se desintegram ou podem se tornar irrecuperédveis.
Existem, ademais, os efeitos da temperatura, umidade, nivel de
poluicio do ar e das ameagas biol6gicas; os danos provocados pelo
uso indevido e o uso regular, as catdstrofes naturais e a obsoles-
céncia tecnoldgica. A aplicagio de estratégias de preservagio para
documentos digitais ¢ uma prioridade, pois sem elas nio existiria
nenhuma garantia de acesso, confiabilidade e integridade dos do-
cumentos a longo prazo.

Na Carta para a Preservagio do Patriménio Arquivistico Di-
gital (2004), o CONARQ diz que:

As facilidades proporcionadas pelos meios e tecnologias di-
gitais de processamento, transmissio e armazenamento de infor-
magdes reduziram custos e aumentaram a eficicia dos processos
de criagdo, troca e difusdo da informagdo arquivistica. O inicio
do século XXI apresenta um mundo fortemente dependente do
documento arquivistico digital como um meio para registrar as
funcdes e atividades de individuos, organizag¢es e governos.

Porém, o CONARQ alerta sobre a importincia de voltarmos
nossas atengdes para os meios de preservar este tipo de acervo,
pois essas tecnologias digitais sofrem uma obsolescéncia muito
ripida pois a tecnologia digital é comprovadamente um meio
mais fragil e mais instivel de armazenamento, comparado com os
meios convencionais de registrar informagdes.

A Carta também nos alerta:

A preservagio da informagio em formato digital nio se li-
mita ao dominio tecnolégico, envolve também questées adminis-
trativas, legais, politicas, econémico-financeiras e, sobretudo, de
descrigio dessa informagdo através de estruturas de metadados
que viabilizem o gerenciamento da preservagio digital e o acesso
no futuro. Desta forma, preservar exige compromissos de longo
prazo entre os varios segmentos da sociedade: poderes publicos,
industria de tecnologia da informagcio, institui¢des de ensino e
pesquisa, arquivos e bibliotecas nacionais e demais organizagdes
publicas e privadas.

O CONARAQ _reconhece a instabilidade da informagio ar-
quivistica digital e sobre a necessidade de estabelecimento de
politicas publicas, diretrizes, programas e projetos especificos, le-
gislagdo, metodologias, normas, padrdes e protocolos que possam
minimizar os efeitos da fragilidade e da obsolescéncia de hardwa-
res, softwares e formatos e que assegurem, ao longo do tempo, a
autenticidade, a integridade, o acesso continuo e o uso pleno da
informagio.

Metadados

A defini¢io mais simples de metadados é que eles sio dados
sobre dados — mais especificamente, informagdes (dados) sobre
um determinado contetido (os dados).

Os metadados sdo utilizados para facilitar o entendimento,
o uso e o gerenciamento de dados. Os metadados necessdrios
para este fim variam conforme o tipo de dados e o contexto de
uso. Assim, no contexto de uma biblioteca, onde os dados sio o
conteido dos titulos em estoque, os metadados a respeito de um
titulo normalmente incluem uma descri¢io do contetdo, o autor,
a data de publicacio e sua localizagdo fisica. No contexto de uma
camera, onde os dados sdo a imagem fotogréfica, os metadados
normalmente incluem a data na qual a foto foi tirada e detalhes
da configuracio da cimera. No contexto de um sistema de infor-
magdes, onde os dados sdo o conteido de arquivos de compu-
tador, os metadados a respeito de um item de dados individual
normalmente incluem o nome do arquivo, o tipo do arquivo e o
nome do administrador dos dados.

Um registro de metadados consiste de alguns elementos pré-
-definidos que representam determinados atributos de um recur-
so, sendo que cada elemento pode ter um ou mais valores. Segue
abaixo um exemplo de um registro de metadados simples:

Elemento Valor

Titulo Catalogo da Web
Criador Dagnija McAuliffe
Editora University of Queensland Library

http://www.library.ug.edu.au/iad/

Identificador mainmenu.htrml

Formato Texto / html

Relagao Website da Biblioteca

Os esquemas de metadados normalmente apresentario as
seguintes caracteristicas:

e  Um numero limitado de elementos

e O nome de cada elemento

e Osignificado de cada elemento

Normalmente, a semintica é descritiva do contetdo, locali-
zagio, atributos fisicos, tipo (texto ou imagem, mapa ou modelo,
por exemplo) e forma (folha impressa ou arquivo eletrdnico, por
exemplo). Os principais elementos de metadados que fornecem
suporte para acesso a documentos publicados sdo o criador de
uma obra, seu titulo, quando e onde ele foi publicado e as dreas
que ela aborda. Quando a informagio é publicada sob forma
analdégica, como material impresso, sio fornecidos metadados
adicionais para auxiliar na localizagio das informagées, como os
ndimeros de identificagio utilizados nas bibliotecas.

Extensoes de Arquivos

As extensoes de arquivos sdo sufixos que distinguem seu for-
mato e principalmente a fun¢do que cumprem no computador.
Cada extensdo de arquivo possui fungdes e aspectos préprios, por
isso a maioria necessita de programas especificos para serem exe-
cutadas.

Como tudo que hd em um computador é formado por ar-
quivos, existem diversos formatos, como de textos, sons, imagens,
planilhas, videos, slides entre diversos outros.
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A principal

Sem duvida alguma, a principal extensdo ¢ o EXE. A exten-
sdo significa basicamente que o arquivo é um executdvel, ou seja,
pode ser executado e produzir efeitos em computadores com sis-
tema operacional Windows. Isso dd a ele inimeras possibilidades,
desde realizar a instalagio de um programa no seu computador
até mesmo executar um virus dentro dele, pois a0 se executar um
arquivo com a extensio EXE, o usudrio estd dando autorizagio
ao sistema para executar todas as instrugdes contidas dentro dele.
Quando tal ficheiro é de origem desconhecida ou nio confidvel,
como por exemplo o que vem anexado a um e-mail de remetente
desconhecido, é possivel que este ficheiro instrua o computador
a realizar tarefas indesejadas pelo usudrio, tais como a instalagio
de virus ou spywares. Deve-se estar bastante atento ao clicar em
arquivos com esta extensio.

DLL

Também conhecida como biblioteca de vinculo dinimico, é
um arquivo que é usada geralmente junto como EXE como parte
complementar de um software.

Documentos

- Editores de texto

TXT - E um arquivo texto ou texto puro como ¢ mais conhe-
cido. Arquivos dos Word também sio textos, mas ele gera um texto
com formatagio. O TXT ¢ um formato que indica um texto sem
formatagio, podendo ser aberto ou criado no Bloco de Notas do
Windows, por exemplo.

DOC - O formato de arquivos DOC ¢ de propriedade da
Microsoft e usado no Microsoft Word como padrio na gravagio de
arquivos textos. As versdes mais recentes do Word incorporaram a
extensio DOCX como evolugio do DOC, isto aconteceu a partir
da versio 2007 do Microsoft Word.

ODT (Open document text) — Extensdo padrio do editor de
texto Writer contido no pacote LibreOffice.

- Planilhas Eletronicas

XLS - Este tipo de arquivo ¢ usado pelo Excel para criar e
editar planilhas. O XLS foi usado até a versio 2003, a partir da
versdo 2007 passou a usar o formato XLSX

ODS (Open document spreadsheets) - Extensio padrio da
planilha eletrdnica Calc, contida no pacote LibreOffice.

- Apresentagdes

PPT — Esta extensio é exclusiva para o Microsoft Powerpoint,
aplicativo que permite criar apresentacdes de slides para palestran-
tes e situagdes semelhantes.

ODP (Open document presentation) - Extensdo padrio do
criador/editor de apresentagdes Impress, contida no pacote Li-

breOffice.

PDF

Formato criado pela Adobe, atualmente ¢ um dos padrées
utilizados na informdtica para documentos importantes, impres-
s6es de qualidade e outros aspectos. Pode ser visualizado no Adobe
Reader, aplicativo mais conhecido entre os usudrios do formato.

Audio

MP3 — Esta ¢é atualmente a extensdo para arquivos de dudio
mais conhecida entre os usudrios, devido a ampla utiliza¢io dela
para codificar musicas e dlbuns de artistas. O grande sucesso do
formato deve-se ao fato dele reduzir o tamanho natural de uma

musica em até 90%, ao eliminar freqiiéncias que o ouvido humano
ndo percebe em sua grande maioria.

WMA - Esta extensio, muito semelhante ao MP3, foi criada
pela Microsoft e ganhou espago dentro do mundo da informitica
por ser o formato especial para 0 Windows Media Player. Ao pas-
sar musicas de um CD de dudio para o seu computador usando
o programa, todos os arquivos formados sio criados em WMA.
Hoje, praticamente todos os players de musica reproduzem o for-
mato sem complicagdes.

AAC - Sigla que significa codificagio avangada de dudio, o
AAC foi criado pela Apple a fim de concorrer diretamente com o
MP3 e 0o WMA, visando superéd-los em qualidade sem aumentar
demasiadamente o tamanho dos arquivos. Menos conhecido, o for-
mato pode ser reproduzido em iPods e similares, além de players de
midia para computador.

OGG - Um dos formatos menos conhecidos entre os usui-
rios, é orientado para o uso em streaming, que é a transmissdo de
dados diretamente da Internet para o computador, com execugio
em tempo real. Isso se deve ao fato do OGG nio precisar ser pre-
viamente carregado pelo computador para executar as faixas.

AC3 - Extensio que designa o formato Dolby Digital, ampla-
mente utilizado em cinemas e filmes em DVD. A grande diferenca
deste formato é que as trilhas criadas nele envolvem diversas sai-
das de dudio com freqiiéncias bem divididas, criando a sensagio de
imersdo que percebemos ao fazer uso de home theaters ou quando
vamos a0 cinema.

WAV - Abreviagio de WAVE, ou ainda WAVEForm audio
format, é o formato de armazenamento mais comum adotado pelo
Windows. Ele serve somente para esta fungio, ndo podendo ser to-
cado em players de dudio ou aparelhos de som, por exemplo.

Video

AVI — Abreviagio de audio video interleave, menciona o for-
mato criado pela Microsoft que combina trilhas de dudio e video,
podendo ser reproduzido na maioria dos players de midia e aparelhos
de DVD, desde que sejam compativeis com o codec DivX.

MPEG — Um dos padrdes de compressio de dudio e video de
hoje, criado pelo Moving Picture Experts Group, origem do nome
da extensdo. Atualmente, é possivel encontrar diversas taxas de qua-
lidade neste formato, que varia de filmes para HDTV a transmiss6es
simples.

MOV - Formato de midia especialmente desenhado para ser
reproduzido no player QuickTime. Por esse motivo, ficou conhecido
através dos computadores da Apple, que utilizam o QuickTime da
mesma forma que o Windows faz uso do seu Media Player.

RMVB - RealMedia Variable Bitrate, define o formato de ar-
quivos de video desenvolvido para o Real Player, que ja foi um dos
aplicativos mais famosos entre os players de midia para computador.
Embora nfo seja tdo utilizado, ele apresenta boa qualidade se com-
parado ao tamanho de seus arquivos.

MKYV - Esta sigla denomina o padréo de video criado pela Ma-
troska, empresa de software livre que busca ampliar o uso do formato.
Ele apresenta 6tima qualidade de dudio e video e ja estd sendo adota-
do por diversos softwares, em especial os de licenca livre.

Imagem

BMP — O Bitmap é um dos formatos de imagem mais conhe-
cidos pelo usudrio. Pode-se dizer que este formato é o que apresenta
a ilustragdo em sua forma mais crua, sem perdas e compressoes. No
entanto, o tamanho das imagens geralmente é maior que em outros
formatos. Nele, cada pixel da imagem ¢é detalhado especificamente, o
que a torna ainda mais fiel.
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GIF - Sigla que significa Graphics Interchange Format, é um
formato de imagem semelhante a0 BMP, mas amplamente utiliza-
do pela Internet, em imagens de sites, programas de conversagio e
muitos outros. O maior diferencial do GIF ¢ ele permitir a criagio de
pequenas animagdes com imagens seguidas, o que ¢ muito utilizado
em emoticons, blogs, féruns e outros locais semelhantes.

JPEG - Joint Photographic Experts Group é a origem da sigla,
que é um formato de compressio de imagens, sacrificando dados
para realizar a tarefa. Enganando o olho humano, a compactagio
agrega blocos de 8X8 bits, tornando o arquivo final muito mais leve
que em um Bitmap.

JPG - E basicamente o principal formato de arquivos de ima-
gens digitais atualmente. Além do computador, este tipo de arquivo
¢ usado também nas cimeras digitais ou telefones com recurso de
camera. Ao tirar uma foto, o JPG geralmente é o formato que eles
usam para gravar o arquivo.

PNG - Este formato surgiu em sua época pelo fato dos algorit-
mos utilizados pelo GIF serem patenteados, encarecendo a utilizagio
dele. O PNG suporta canais alga e apresenta maior gama de cores.

Além destes formatos, hd outros menos conhecidos referentes a
graficos e ilustragdes vetoriais, que sio baseadas em formas geométri-
cas aplicadas de forma repetida na tela, evitando o desenho pixelado
feito no padrio Bitmap. Algumas delas sio o CRD, do Corel, e 0 Al,
do Adobe Ilustrator.

Compactadores

ZIP — A extensio do compactador Winzip se tornou tdo fa-
mosa que jé foi criado até o verbo “zipar” para mencionar a com-
pactagio de arquivos. O programa é um dos pioneiros em sua drea,
sendo amplamente usado para a tarefa desde sua criagio.

RAR - Este ¢ o segundo formato mais utilizado de compac-
tagdo, tido por muitos como superior ao ZIP. O Winrar, programa
que faz uso dele, é um dos aplicativos mais completos para o for-
mato, além de oferecer suporte ao ZIP e a muitos outros.

7z — Criado pelos desenvolvedores do 7-Zip, esta extensio faz
mengdo aos arquivos compactados criados por ele, que sio de alta
qualidade e taxa de diminui¢do de tamanho se comparado as pastas
e arquivos originais inseridos no compactado.

Onde ficam os documentos?

Qualquer coisa que exista no seu computador estd armazenada
em algum lugar e de maneira hierirquica. Em cima de tudo, estdo
os dispositivos que sdo, basicamente, qualquer peca fisica passivel
de armazenar alguma coisa. Os principais dispositivos sio o disco
rigido; CD; DVD; cartdes de memoria e pendrives.

Tais dispositivos tém uma quantidade de espago disponivel
limitada, que pode ser dividida em pedagos chamados parti¢des.
Assim, cada uma destas divisdes é exibida como umaunidade dife-
rente no sistema. Para que a ideia fique clara,o HD é um armario e
asparti¢des sdo as gavetas: nio aumentam o tamanho do armario,
mas permitem guardar coisas de forma independente e/ou orga-
nizada.

Em cada unidade estdo as pastas que, por sua vez, contém ar-
quivos ou outras pastas que, por sua vez, podem ter mais arquivos...
e assim, sucessivamente. A organizagio de tudo isso € assim:

dispostivos (HD, CD, cartdes)

unidades (partigdes, removiveis)

4 [Unidades de Disco Rigido (1)
Disco Local (C)

58,4 GE livre(s) de 72,8 GB
4 Dispositivos com Armazenamento Remaovivel (2)

o -

Unidade de Disquete (f) ?-,, Unidade de CO (D3

pastas

arquivos (documentos, programas)

e a2 -
= ] { i3
J s

I IPEG I

LARES

1. Dispositivos

B g
. P ';"
CcD Pendrive

A

Cartdo SD Memory Stick HD Portatil Disquete

Sdo todos os meios fisicos possiveis de gravar ou salvar dados.
Existem dezenas deles e os principais sdo:

HD ou Disco Rigido: é o cérebro da maquina. Nele estd
tudo: o sistema operacional, seus documentos, programas e etc.

DVD: Um DVD permite que vocé leia o contetudo que estd
gravado nele. H4 programas gravadores de DVD que permitem
criar DVDs de dados ou conteudo multimidia.

CD: Como um DVD, mas sem a possibilidade de gravar vi-
deos e com um espago disponivel menor.

Pendrive: Sao portiteis e conectados ao PC por meio de en-
tradas USB. Tém como vantagem principal o tamanho reduzido
e, em alguns casos, a enorme capacidade de armazenamento.
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Cartdes de Memoria: como o préprio nome diz, sio peque-
nos cartdes em que vocé grava dados e sdo praticamente iguais
aos Pendrives. Sdo muito usados em notebooks, cimeras digitais,
celulares, MP3 players e ebooks. Para acessar o seu conteudo ¢é
preciso ter um leitor instalado na médquina. Os principais sdo os
cartdes SD, Memory Stick, CF ou XD.

HD Externo ou Portitil: sio discos rigidos portdteis, que se
conectam ao PC por meio de entrada USB (geralmente) e tém
uma grande capacidade de armazenamento.

Disquete: se vocé ainda tem um deles, parabéns! O disquete
faz parte da “pré-histéria” no que diz respeito a armazenamento
de dados. Eram Sdo pouco potentes e de curta durabilidade.

2. Unidades e Parti¢oes

Para acessar tudo o que armazenado nos dispositivos acima,
o Windows usa unidades que, no computador, sio identificadas
por letras. Assim, o HD corresponde ao C:; o leitor de CD ou
DVD ¢é D: e assim por diante. Tais letras podem variar de um
computador para outro.

Vocé acessa cada uma destas unidades em “Meu Computa-
dor”, como na figura abaixo:

[E=BlECE

~ | & || Pecquizar Computader F)

OCJ [ s Computador »

Organizar o

Propriedades do sistema  Desinstalar ou alterar um programa > =~ 1 @

4 Unidades de Disco Rigido (1)
Disco Local (C:)

It Favaritos
B Area de Trabalho
& Downloads —
% 59,5 GB lvre(s) de 79, GB
£ Locsis
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)

G Bibliotecas
54
ol i ) * )
| Documentos %_H Unidade de Disquete (4) <> Unidade de CO (@)
& Imagens s =
o Musicas
[ videos
% Computador
& Disco Local (C)
€ Rede

' | WINDOWS7-VMWARE Grupo de trabalho: WORKGROUP
| Processador: Pentium(R) Dual-Core ..

Memaria: 1,27 GB

A conta nio fecha? Aparecem mais unidades do que vocé
realmente tem? Entdo, provavelmente, o seu HD estd particio-
nado: o armdrio e as gavetas, lembra? Uma parti¢do sio unidades
criadas a partir de pedagos de espago de um disco. Para que vocé
tenha uma ideia, o gréfico abaixo mostra a divisio de espago entre
trés partigoes diferentes:

3. Pastas

As pastas - que, hd “séculos” eram conhecidas por diretérios -
nio contém informagio propriamente dita e sim arquivos ou mais
pastas. A fungio de uma pasta é organizar tudo o que estd dentro
de cada unidade.

L & & & & &

Arquivos Downloads firefox Perflogs Usuarios Windoes
de

Programas

4. Arquivos

Os arquivos sdo o computador. Sem mais, nem menos. Qual-
quer dado é salvo em seu arquivo correspondente. Existem arqui-
vos que sdo fotos, videos, imagens, programas, musicas e etc.

Também hd arquivos que nio nos dizem muito como, por
exemplo, as bibliotecas DLL ou outros arquivos, mas que sdo
muito importantes porque fazem com que o Windows funcione.
Neste caso, sio como as pecas do motor de um carro: elas estdo 14
para que o carango funcione bem.

— L]
EsportelS05201L  wicsnap-2011-06-  wicsnap-2011-06-  wallace_gromit_
formas de abrir pdf 20-13h10m10:31  20-13h10m27510  wwererabbit_320x1
documentos 7 &4
Word sermn o Off...

5. Atalhos

O conceito é ficil de entender: uma maneira répida de abrir
um arquivo, pasta ou programa. Mas, como assim? Um atalho ndo
tem conteudo algum e sua Gnica fungio é “chamar o arquivo” que
realmente queremos e que estd armazenado em outro lugar.

Podemos distinguir um atalho porque, além de estar na drea
de trabalho, seu icone tem uma flecha que indicativa se tratar de
um “caminho mais curto”. Para que vocé tenha uma ideia, o menu
“Iniciar” nada mais ¢ do que um aglomerado de atalhos.

Se vocé apagar um atalho, ndo se preocupe: o arquivo original
fica intacto.

6. Bibliotecas do Windows 7

O Windows 7 trouxe um novo elemento para a lista bésica
de arquivos e pastas: as bibliotecas. Elas servem apenas para colo-
car no mesmo lugar arquivos de vérias pastas.

Por exemplo, se vocé tiver arquivos de musicas em “C:\Mi-
nha Musica” e “D:\MP3”, poderd exibir todos eles na biblioteca
de musica.

Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquives e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.

—
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