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COMO ACESSAR O SEU BONUS

Se vocé comprou essa apostila em nosso site, o bonus ja esta liberado na sua area do cliente. Basta fazer
login com seus dados e aproveitar.

Mas caso vocé nao tenha comprado no nosso site, siga os passos abaixo para ter acesso ao bonus:
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X sac@apostilaopcao.com.br
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o] §0 ap P OP-003MR-20
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[_‘ Digite o c6digo que se encontra atras da

fzr_] Siga os passos para realizar um breve
Bm  cadastro e acessar o bdnus.
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NOCOES DE INFORMATICA

Uso dos menus internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com

gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

B Otimizar Unidades - X
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
; ot saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sdo mostradas.
Calendario
= Status
Camera -
Unidade Tipo de midia Ultima execugio Status atual
Eri e de i 25/09/2020 21:32 OK (0% e )
y i Erimndds Unidade de disco rigido 5/09/2020 21 OK (0% fragmentado)
Captura e Esbogo
{(“hromaiCam
igi i par isar
’D b gite aqui para pesquisa & Analisar ) Otimizar
Otimizagdo agendada ﬁ
MENU INICIAR Ativado &) Alterar configuragdes
As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar Configuragies
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

¢ O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

@ Infcio Backu p
[ Windows Media Player - o x Localizar uma configuragio el
~r o
JO0) » swites » sl o s Reproda || G || Socronr Fazer backup usando o histérico de arquivos
[ = gz P @ Atualizagdo e Seguranga
- e — — — Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
W B — i il el e — originais forem perdidos. danificados ou exclufdos.
(5] Playlsts 2= Windows Update
v Jd Misica Adicionar uma unidade
@ Arits =
St Nenhum tem na bibiioteca Miic
A Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.
 Videos
=) Imagens .. . ~ . . ~
o Inicializagdo e finalizagao
Exibir informagbes basicas sobre o computador
Edigio do Windows
Windows 10 Pro -- .
© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. .. Wl n d OWS 1 0
¢ 0 e \@; pri) ) ——@ LS Sistema
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memaéria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)
. Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64
- Ferramentas do sistema

Caneta e Toque: Nenhums Entrada & Caneta ou por Toque esté disponivel para este video

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Neme do computader, deminic & configuragées de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos di Win-
dows, porém para desligd-lo devemos recorrer ao e:
Limpeza de Disco X . i
= A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé Suspender

- podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Desligar

Calculando ...

Reiniciar
— Cancelar

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
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O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentag¢des —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

Fsabat e | s | ot Bno mEE 3 E o

e |[niciando um novo documento

m Pagina [nicial Inserie Layout da Pagina Referéndias
e salvai
Modeles Disponivais
el salvar como
£5 Abrir ] Pagina Inicial
rj Fechar
Informagdes
Recente Docurnents em Postagemno  Mode
branco blog
Modelos do Office.com

Imprimir . T

¥ y ¥
Sahvar e Emaar o

A mcnere LArnendac -

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

NOCOES DE INFORMATICA

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a
= direito e a esquerda de Ctrl +)
acordo com a margem
= Alinhamento a direita Ctrl + G
= Centralizar o texto Ctrl+E
= Alinhamento a es-
o querda Ctrl+Q

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgado),
se serd mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

[ Times New R - [ 12 +|A A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
Iy Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-

a- .

-altas e baixas

£ Limpa a formatagdo

N\
(80 )
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e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

¢ Jtem 1
o Jiem 2
 Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 1—
F— y 33— ¥ O
.— T— =

3 —




e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulay)
DIVISAO =(célulax/célulay)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um interva-
lo de células)

MAXIMA (em um inter-
valo de células)

MINIMA (em um inter-
valo de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

=MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avangados para a formatagdo das apresentagdes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

e Area de Trabalho do PowerPoint

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adiconar anotagdes

Bl

Sidede. | Temado O | Portupis B | [EB8 00

Nesta tela j& podemos aproveitar a drea interna para escre-
ver contetdos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor

¥

" FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sdo aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

NOCOES DE INFORMATICA

Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tépico referen-
te ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos,
tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.

Area de Transferéncia Imagem Ferramentas

Inserir

Transigées

Animagdes Apresen|

E

Arquivo

Pégina Inicial Design

e 1

Temas

FRASE MOTIVACIONAL

Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edicdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.

Arquivo Inserir Design Transigbes

Em -
Colar B

-

Pégina Inicial

[=] Layout ~
] Redefinir

A

= Secio~

Area de Transferéncia = Slides

FRASE MOTIWACIDONAL

Recortar
Copiar
Opgies de Colagem:
= ol
O Ll
Move slide...
Duplicar Slide
Excluir Slide

5l [ [
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I Inserir

Design

Layout Referéncias Correspondéncias

Revisdo Exibir Ajuda Foxit Reader PD
L&) Formas ~ T SmartArt = +-
. H Obter Suplementos W‘ T %
j Lo ﬁ [cones 1 I Gréfico @ LV
ImagenI I

- B Meus Sunlementas_- Wikipedia | Video | Links | Come

bej

Inserir icones

Acessibilidade

Acessibilidade ~ . . I
N & s 7 =
Andlise
Animais )
N
Artes
Clima e estagdes Analise

Comemoragio

Wb ol Al LAl

— Outro recurso que foi implementado foi o “Ler em voz alta”.
Ao clicar no botdo o Word vai ler o texto para vocé.

H -0 =

Argureo Pégina Inicial nSerir Design Layout Referéncias Carresponi

'bnc [] Diciandrio de Sindnimas :_@ E? i@
Ortografia 55 ¢ ontagem de Palavras Varificar Traduzir Idioma
& Gramdtica Acessbilidade - -
Rewisdo de Texto Acessibilidade |dinma
L LR EER SRS B g e 2vp o 3o ol BB
: e A e
: assum um melhor desenvolvimento de

e Atualizagbes no Excel

— Foram adicionadas novas férmulas e graficos. Tendo como
destaque o grafico de mapas que permite criar uma visualizagdo de
algum mapa que deseja construir.

[

Pald

adrica do S 130
Braii 17
Chifidi 180
Estacios Uridos JEL
Prange 110
mdanE i
lapdo 11%
Hairg s g 1%

INFORMATICA

T do Grifico

Qi+
Yo | o— &
il .
- " N
L
CP = ‘—-‘—'\.*ﬂm
Cr L]

¢ Atualizag6es no PowerPoint

— Foram adicionadas a ferramenta transformar e a ferramenta
de zoom facilitando assim o desenvolvimento de apresentagdes;

—Inclusdo de imagens 3D na apresentacgdo.

Design Transigtes Animagdes

D

Formas |cones

Apresentagdo de Slides

7 Modelos 3D -
=] =rmaltes

tineo -

Suplementos
o 1 I Grafico -

1de Fotografias -

|Ens

llustragdes

Office 365
O Office 365 é uma versdo que funciona como uma assinatura
semelhante ao Netflix e Spotif. Desta forma ndo se faz necessario

sua instalagdo, basta ter uma conexdo com a internet e utilizar o
Word, Excel e PowerPoint.

Observagdes importantes:

— Ele é o mais atualizado dos OFFICE(s), portanto todas as me-
Ihorias citadas constam nele;

— Sua atualizagdo é frequente, pois a prépria Microsoft é res-
ponsavel por isso;

— No nosso caso o Word, Excel e PowerPoint estdo sempre

atualizados.

VAR
(84)
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Perceba que dentro desta tabela temos varias colunas (cam-
pos), isso nos indica que podemos aplicar a mesma analogia do EX-
CEL para montagem das tabelas de um banco de dados.

Diagrama MER

O diagrama MER (Modelo entidade relacionamento) nada mais
é que a relagdo entre as entidades. Por exemplo: Percebemos que
N produtos podem pertencer a 1 categoria, segundo a figura do mo-
delo “MER” abaixo:

Exemplo:
COMPUTADOR INFORMATICA
Mouse Informatica
Teclado Dell Informatica

M.E.R. - Modelo de Entidade e Relacionamento

Produto

Categoria
| i g

N N @
@:tém | Pedido Jaz
i g

B il

Cliente

Neste contexto foi feita uma analise funcional e administrativa
para a construgdo deste modelo (MER).

Dados estruturados e ndo estruturados

Vimos acima que a diagramag¢do “ER” depende dos dados es-
truturados. Por exemplo: A tabela de produtos foi definida de acor-
do com a documentagao prévia.

* No caso dos bancos de dados estruturados, temos a tabela e
suas colunas definidas conforme a documentacao.

e Agora, no caso do banco de dados ndo estruturados, existe
uma certa flexibilidade, visto que ndo sabemos o teor dos dados,
pois eles sdo obtidos de fontes distintas.

Atualmente é muito comum empresas que coletam dados da
internet de varios entes. Elas trabalham com banco de dados ndo
estruturados (MONGODB, CASSANDRA), desta forma dados de fon-
tes diversas sdo armazenados.

Banco de dados relacionais

Bancos de dados Relacionais sdo bancos de dados estruturados
conforme planejamento prévio. O banco de dados relacional é pro-
jetado seguindo o modelo conceitual estabelecido.

Desta forma percebemos que teremos a tabela produto, a ta-
bela categoria e seu relacionamento. Estas tabelas terdo colunas,
indices e regras para a sua implementacgao.

Através do diagrama “DER” (diagrama de entidade relaciona-
mento), podemos visualizar o relacionamento entre as tabelas:

NOCOES DE INFORMATICA

D.E.R. Diagrama de Entidade e Relacionamento

B Categories J FE Products J
1" (All Colurmns) %;f:::ﬁ;l;mns)
| CategorylD S>PK
i_ICalegoryNan? Ga\, DProduldName G
("] Descriptien ﬁ >\‘ [JSupplieriD
__|Picture we || CategoryDERFK.
[ ] QuantityPerUnit
[ lUnitPrice
[ UnitsinStock
[ lUnitsOnOrder
[ IReorderLevel
[ |Discentinued

Chaves e relacionamentos

Como vimos acima, existe um relacionamento entre a tabela
“produto” e a tabela “categoria”, isto se da por meio de uma “Pri-
mary Key” (PK) e uma Foreign key (FK) segundo a figura acima.

¢ Primary Key (FK) é chamada chave primaria.

e Foreign Key (PK) é chamada chave estrangeira

Esta Primary key (PK) devera ser Unica para a linha (Registro).
Ela é um identificador Unico e ndo pode ser nula.

CPF NOME
90980980808080 José
90897979799999 Jodo

Além disso uma tabela pode conter mais regras e outros indi-
ces, vamos olhar as figuras abaixo:

Indexes/Keys @ ? X

Selected Primary/Unique Key or Index:

CategoriesProducts Editing properties for existing primary/unique key or index,
CategorylD
PK_Products
e T
SupplierlD ([General) ~
SuppliersProducts ‘ Columns ProductName (A5C)
Mo
Index
v Identity
(Name) Producthame
Description
~ Table Designer
Create As Clustered No
> Data Space Specification PRIMARY
> Fill Specification &
Add Delete

Close

No Caso na figura acima, temos um indice pelo nome do pro-
duto.

A finalidade de um indice é agilizar a busca da informagao.
Igualmente um indice de um livro; desta forma ele busca rapida-
mente uma informacdo especifica.

No caso das regras, temos uma regra (Constraint) quanto a co-
luna “Prego Unitario”, a mesma tem que ser maior ou igual a zero,
conforme a figura abaixo:
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e Sites
Uma colecdo de paginas associadas a um endereco www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web

sites para operagdes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usudrio pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

’@e [T 0+ o[ [Ymr— (R

I Oglos Goemo fosodiiomage gy Amsbiale A GOVER

(nvama i Rracil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: S3o guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o historico de navegacao, configuracGes, dentre ou-
tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegacgdo da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

& https:/ /v ibge.gov.br/ HD ~ @ & || £ BGE | Portal do IBGE | IBGE || [FJ] MSN | Hotmail, Noticias, Famo...| | |
= >6 ABA1 ABAZ
BRASIL CURDNAViRUS(:QVlD-'lg] Simplifique! Participe Acesso a informagéo Legislagdo Canais A

’..IBGE Institucional  Préximas DivulgacBes Biblioteca Respondendo 2  Buscar n
Insitita rasierc de Geopiata o Exatistca A e
Area de Exibicao

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagao

P - Inflagdo » PIB» Desemprego »

opulagio - ) :

& IPCA| Mensal SCNT | Acumulaco d wimestres ﬁ PNAD Continua

IR ¢ 0,24% O 2 13,3% ‘ >
stimada ago 2020 2 i 2020 2 i 2020

+ Outros indicadores

7N\
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Voltar para a pagina inicial do Firefox

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

5 Barra de Enderecos 1 Botdo Voltar uma pagina
. . 2 Botdo avangar uma pagina
6 1Y Ver histéricos e favoritos ¢ Pag
7 ED Mostra um painel sobre os favoritos (Barra, 3 c Botdo atualizar a pagina
Menu e outros
) 4 G Barra de Endereco.
3 @ Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante) 5 w Adicionar Favoritos
9 = Mostra menu de contexto com vdrias .
= opgBes 6 e Usudrio Atual
7 . Exibe um menu de contexto que iremos relatar

— Sincronizacgdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histdricos, Enderegos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungdes que, por serem otimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Nova guia x

» @ G PesquisarnoGoogle ou digitarURL &

123

Q Pesquise no Google ou digite um URL

seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome ¢é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

Mova guia ® +
Cc (sl
i Apps Multi-layer eolares... [l Sofé Canto Maturall..
Barra de Favoritos
e Histérico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderecos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o historico ird abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.




