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INTRODUCAO

Muitos estudantes acreditam conhecer as nocdes de informatica para concursos.
Afinal, hoje em dia, todos sabem utilizar computadores, passamos muito tempo nas

redes sociais, mandamos e-mails o tempo todo e estamos sempre na internet.

Mas isso significa que temos o que € preciso para passar na prova de noc¢bes de

informatica para concursos? Nem sempre.

Por isso, é preciso incluir a matéria em seu plano de estudos para concurso e se

dedicar muito.

Hoje, vamos dar mais algumas dicas para vocé se preparar para essa prova da melhor
maneira possivel e mostrar todo o seu conhecimento sobre no¢des de informatica para

concursos.

Salientamos que, neste post, comentaremos somente sobre no¢des de informatica
para concursos, mas varios certames cobram conhecimentos que vao muito além

disso. Nestes casos, a disciplina é chamada Tecnologia da Informacdo, que muitas

vezes se confunde com a de nocdes.
Se esse € 0 seu caso indicamos a leitura do artigo: “Como estudar Tlpara

concursos das areas Policial e Fiscal?”.

Continue a leitura e bons estudos!


https://www.estudaqui.com/blog/como-estudar/plano-de-estudo-para-concurso/
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Por que estudar nocbes de informética para concursos € diferente de estudar outras

matérias?

Quem precisa estudar nocdes de informatica para concurso pode acreditar que podera
fazer isso como se estuda qualquer outra matéria — Portugués e Matematica, por
exemplo:

e lendo livros;
e assistindo a videos;

« respondendo a questdes de concursos publicos para praticar.

Entretanto, o volume de materiais e a forma de se preparar para cada disciplina pode
variar, conforme a organizacao de cada conteudo.

Para maior compreenséo sobre esse tema, indicamos a leitura do artigo: “Material de
estudo para concurso publico: pare de acumular apostilas!”.

Voltando as Nocgdes de Informética para concurso, € possivel, sim, fazer isso com
a ajuda de PDFs, livros e videoaulas disponiveis nainternet.

O problema, no entanto, € quando nos deparamos com as questdes da prova.
Imagine que, entre 0os assuntos cobrados no concurso, esta o Excel 2013, e vocé
estuda tudo o que pode sobre o0 assunto. Entdo, vocé vai atrds de provas antigas e erra
as questbes porque elas foram elaboradas de acordo com o Excel 2007, e ndo o
2013.


https://www.estudaqui.com/blog/como-estudar/material-de-estudo-atualizado/
https://www.estudaqui.com/blog/como-estudar/material-de-estudo-atualizado/
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O caso € gue tecnologia é algo muito dinamico. Todos os anos sao langcados novos

aparelhos e programas que, rapidamente, substituem os antigos.

Isso faz com que noc¢des de informatica para concursos seja uma matéria que fica

obsoleta muito mais rapido do que as outras.

O que vocé pode fazer para ainda estudar questées de concursos publicos passados

como parte do seu plano de estudo € conferir as respostas e pesquisar para

descobrir se nada mudou com as novas tecnologias.

Use as provas anteriores de nocdes de informética para concursos também como um

guia para saber quais sdo 0s assuntos mais tratados nesta matéria.

E ndo pense que estudar as tecnologias mais recentes possiveis ja da conta do
recado: podemos estar em 2018 e a prova cobrar algo que foi lancado em

2015. Nunca deixe de conferir o edital de concurso para saber exatamente o que

estudar.
Entretanto, ndo € necessario esperar o edital ser diwlgado, para comecar sua
preparacao. Quer saber como fazer isso? Acesse 0 artigo: “Como estudar sem edital

publicado em 3 passos simples”.

Observacao: Apos a liberacdo do edital, é fundamental que vocé confira, com atencéo,

seus direcionamentos.

Dicas como essas séo valiosas para ajudar vocé a garantir uma vaga no concurso dos

seus sonhos.

Vocé sabhia?

Os fundadores da Estudaqui foram aprovados nos melhores
vestibulares (USP/FUVEST, UFSCAR, UNIFESP etc) e também nos melhores

concursos do Brasil (Auditor Fiscal de SP, do MT, do ES etc). E o projeto da
Estudaqui foi validado por eles em alguns dos melhores cursos de
empreendedorismo do mundo (Stanford, UC Berkely e Draper University), no Vale do

Silicio, na Califérnia.


https://www.estudaqui.com/blog/concursos/como-estudar-por-questoes/
https://www.estudaqui.com/blog/concursos/edital-de-concurso/
https://www.estudaqui.com/blog/concursos/como-estudar-sem-edital-publicado/
https://www.estudaqui.com/blog/concursos/como-estudar-sem-edital-publicado/
https://www.estudaqui.com/quem-somos/#fundadores_e_socios
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Como estudar nocdes de informatica para concursos?

Agora que vocé ja sabe que estudar no¢des de informética para concursos nao € como
estudar outras matérias, deve estar curioso sobre como se preparar para essa etapa
da sua prova.

O estudo para as questdes de concurso sobre informatica ndo pode ser baseado

apenas em teoria e nem apenas em pratica.

Mesmo que Vvocé esteja acostumado a mexer em computadores, €
importante consultar materiais tedricos e fazer deles a base para o seu plano de
estudo.

Na parte tedrica, vocé pode usar:

e livros;
o PDFs especializados;
e manuais de programas e ferramentas;
o aulas online e mesmo o método do seu curso preparatdrio para estudar.
A parte pratica deve ser diretamente no computador, usando alguns programas,

como o Internet Explorer e o pacote Office, para fixar o que vocé aprendeu.

Assuntos recorrentes na prova de nog¢des de informatica para concurso

"+ &S
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Nao é possivel prever com certeza quais sdo 0s tépicos que vao cair em um

determinado concurso publico. Por isso, é importante consultar o edital e preparar seus

estudos a partir dele.
No entanto, alguns tépicos sdo mais recorrentes e, estudando a partir deles, vocé

pode construir um bom conhecimento basico em informatica que vai facilitar seus

estudos e aumentar suas chances de ir bem na prova.

A seguir listamos alguns desses topicos.

Sistemas operacionais

O sistema operacional €, em resumo, 0 que faz um computador ou dispositivo
funcionar. Ele serve como um administrador geral dos recursos da maquina. Em
celulares, por exemplo, temos sistemas como Android e iOS.

Mas o0 que cai nas provas de concurso sdo o0ssistemas operacionais de
computadores: Windows, que € o mais utilizado em reparticdbes publicas e em

computadores pessoais, e Linux, um sistema gratuito.
As provas de noc¢des de informética para concurso costumam cobrar:

e 0 conceito de sistema operacional;
e as caracteristicas de cada um;
e 0s procedimentos praticos para realizar tarefas em cada um deles.

Aplicativos de escritorio

Processadores de texto, editores de planilha e editores de apresentacdo sdo 0s

aplicativos de escritério que costumam cair na prova.
Vocé deve conhecer os aplicativos de dois sistemas operacionais:

« Windows (Microsoft Office: Word, Excel e PowerPoint);

e Linux (LibreOffice: Writer, Calc e Impress, respectivamente).

Ainda que o uso do Windows seja mais comum, ndo € impossivel que caiam questdes

sobre Linux na prova.

Mais uma vez, fique de olho no edital e estude o funcionamento desses programas.


https://www.estudaqui.com/blog/concursos/por-que-eu-estudo-para-concursos/
https://www.realizzarecursos.com.br/cursos-gratuitos/informatica/
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Navegadores

Navegadores sao programas que possibilitam que vocé acesse a internet. Alguns dos

mais populares séo:

e Internet Explorer;
e Google Chrome;

e Mozilla Firefox.

Eles sdo os que mais sdo cobrados na prova de no¢cdes de informatica para concurso.

Utilizacdo de e-mail

Também chamado de “correio eletrénico”, o e-mail é um servigo digital que possibilita o

envio e recebimento de mensagens.

Os e-mails sédo oferecidos por provedores, e 0s mais populares do mercado, hoje em
dia, sdo o Gmail e o Yahoo.

O e-mail também funciona como uma identidade digital, permitindo que vocé se

cadastre em lojas, redes sociais e sites variados.

Para a prova, vocé deve conhecer esses conceitos e saber como utilizar as

ferramentas disponiveis nos e-mails.

Seguranca e protecdo

Entender conceitos basicos de seguranca na internet € muito importante para esse tipo
de prova. Procure entender e diferenciar conceitos como:

e Virus;

e worm;

« Cavalo de Troia;

o firewall;

e antivirus.
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Vocabulario e atalhos

Compreender o vocabulario utilizado pela informatica ndo apenas ajuda a responder

guestdes da prova, mas também a interpreta-las.

Mesmo que cada programa tenha suas peculiaridades, alguns atalhos sempre
permanecem. Por exemplo, as teclas control + B, quando pressionadas ao mesmo

tempo, ativam a fungao “salvar’ em quase todos os programas.

Procure entender o linguajar técnico basico para ndo se perder na hora de ler as

guestdes e errar alguma coisa facil sé por ndo conhecer o vocabulario.

Questbes de noc¢bes de informatica para concurso
Banca: VUNESP, Ano: 2021.

1 - “Imagine que um documento foi criado no MS Word 2010, na sua
configuracdo padrao, e precisa ser enviado para a equipe de trabalho, para que
acrescentem seus comentarios e sugestdes de alteracdo. Antes de enviar o
arquivo, seu criador deve se certificar de que o0s comentarios e alteracdes
sugeridas pelo grupo sejam facilmente identificadas no retorno do arquivo. Como
isso deve ser feito através dos recursos disponiveis no MS-Word 20107 Assinale
a alternativa correta.

(A) Na guia REFERENCIAS selecionar INSERIR CITACAO.

(B) Na guia de REFERENCIAS selecionar REFERENCIA CRUZADA.

(C) Na guia REVISAO selecionar CONTROLAR ALTERACOES e CONTROLAR
ALTERACOES.

(D) Na guia INSERIR, selecionar LINKS e INDICADORES.

(E) Na guia DESIGN, selecionar MARCA-D’AGUA para deixar claro a origem do
documento.”

Comentario: Fernando Nishimura, Professor de Informatica, de NocGes de Informéatica,

Arquitetura

No editor de textos, Microsoft Word, € possivel trabalhar colaborativamente. O usuario

gue elabora o documento compartilha com outros usuarios para editarem o conteudo.

Para que as alteracdes sejam identificadas facilmente, o usuario pode ativar o recurso

“Controlar Alteracdes”, disponivel no grupo “Controle” da guia “Revisao”.
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Fonte: QConcurso
Resposta: C

Banca: VUNESP — Ano: 2021

2 — “Quando estivermos utilizando o MS-Windows 2010, podemos verificar os
aplicativos que estéo abertos:

(A) nabarra de Ferramentas.

(B) no Painel de Controle.

(C) nabarra de Tarefas.

(D) na Barra de Apresentacgéo.

(E) no explorador de Arquivos.”

Comentario: Fernando Nishimura, Professor de Informatica, de No¢fes de Informatica,

Arquitetura

A letra A estd errada. Na barra de Ferramentas, localizada no final da barra de tarefas,

temos acesso a Enderecos, Links e Area de Trabalho.

A letra B esta errada. O Painel de Controle é o item ConfiguracBes, para definir os

parametros dos softwares (Programas) e hardware (Dispositivos).
A D esta errada, pois ndo existe a Barra de Apresentagao.

Letra E estd errada. O Explorador de Arquivos é o gerenciador de arquivos e pastas

do Windows.

Fonte: QConcurso
Resposta: C

Banca: VUNESP — Ano: 2021

3 - “Por meio do Google Chrome 78, em sua configuracdo padrédo, um advogado
deseja imprimir uma pagina sendo exibida, para fazer um registro. Assinale a
alternativa que apresenta o atalho por teclado usado para imprimir a pagina.

(A) Ctrl +P

(B) Ctrl +U

(C) Ctrl +1

(D) Alt +J

10


https://www.qconcursos.com/
https://www.qconcursos.com/
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(E) Alt + M”

Comentario: Fernando Nishimura, Professor de Informatica, de NocBes de Informéatica,

Arquitetura

Os navegadores de Internet permitem acesso as informacfes armazenadas em

servidores remotos na rede local, na Internet e no dispositivo do usuério.
As informacdes que sdo exibidas poderdo ser salvas, pesquisadas ou impressas.

O atalho de teclado para imprimir a pagina que esta sendo exibida é Ctrl+P. Nesta
janela de impressdo do Google Chrome, é possivel alterar a opcéo da impressora para

“Salvar como PDF...”, gravando uma coépia da pagina em formato PDF.
A letra B esta incorreta. Ctrl+U é para exibir o cédigo fonte da pagina (Source).
A letra C esta incorreta. Ctrl+l ndo tem efeito.

As letras D e E ndo tem efeito, pois teclas de atalhos com ALT sdo usadas para

acessar o menu.

Fonte: QConcurso
Resposta: A

Banca: VUNESP — Ano: 2020

4 — “Apoés o0 usuario clicar em um link de uma pégina da Internet, o navegador
exibiu a mensagem “Erro 404 — P4gina ndo encontrada”. Isso mostra que

(A) o buscador nao encontrou o termo procurado.

(B) aconexéo de internet esta indisponivel, pois o link ndo foi acessado.

(C) o programa necessario para abrir o link néo esta instalado.

(D) o download da pagina nédo foi concluido, por isso néo foi encontrada.

(E) o link estad quebrado, pois encaminhou para um endereco indisponivel.”
Comentario: Fernando Nishimura, Professor de Informatica, de Nog¢fes de Informatica,

Arquitetura

‘Ao navegarmos na Internet, codigos de erros poderdao ser exibidos quando estamos

solicitando acesso a uma informacéo armazenada em um servidor remoto.

11


https://www.qconcursos.com/
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Ao acessar uma péagina de Internet e receber como resposta o erro 404, estamos
sendo informados que o link estd quebrado, pois, encaminhou para um endereco
indisponivel. O usuario precisa verificar o endereco, caso tenha sido digitado, se
contém erros de digitacdo. Os erros da série 400, Sdo erros nos recursos armazenados

nos servidores.

O erro 403 é outro exemplo. O recurso existe, mas quem esta solicitando acesso ndo

tem permissao.

Outra categoria de erros € a categoria da série 500. Estes sao erros ‘maiores’, erros de
servidor. Todos 0s recursos associados a este servidor estdo indisponiveis. Ele podera
ocorrer quando o servidor estiver sob ataque de invasores ou quando a quantidade de

solicitagdes for muito alta em relagcdo a sua capacidade de resposta.”

Fonte: QConcurso
Resposta: E

Banca: VUNESP — Ano: 2020

5 — “No Microsoft Windows 7, em sua configuracdo padréo, os sufixos .DOCX,
XLSX, .PPTX e .PDF representam

(A) extensdes de nomes de arquivos.

(B) mensagens de erro.

(C) instrucdes de linha de comando.

(D) sites da internet.

(E) telas de configuracdo do sistema.”
Comentario: Fernando Nishimura, Professor de Informatica, de No¢fes de Informatica,

Arquitetura

“No sistema operacional Windows as informacdes sdo armazenadas em arquivos, que
poderdo ser organizados em pastas. O Explorador de Arquivos (acionado pelo atalho
de teclado Windows+E) permite realizar o gerenciamento de arquivos e pastas no
Windows 10. No Windows 7 era o Windows Explorer.

No Microsoft Windows, em sua configuragdo padrao, os sufixos .DOCX, .XLSX, .PPTX

e .PDF representam extensdes de nomes de arquivos.

12


https://www.qconcursos.com/
https://www.hostinger.com.br/tutoriais/o-que-e-site
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A extensdo DOCX identifica um arquivo que é um documento de texto editavel pelo
Microsoft Word.

A XLSX identifica um arquivo que é uma pasta de trabalho com planilhas de calculos

do Microsoft Excel.

A PPTX identifica um arquivo que contém uma apresentacdo de slides do Microsoft

PowerPoint.

PDF é a extensdo de um documento portavel da Adobe, que poderd ser aberto em

varias plataformas.”
Resposta: A
Banca: Quadrix — Ano: 2020

6 — “Embora um firewall ndo seja considerado como uma ferramenta importante
na prevencdo de invasdes e pragas virtuais, ele € um programa que auxilia o
usuario quanto a seguranca da informacao, pois impede que programas em geral

sejam instalados no computador por usuario que ndo seja o administrador do

sistema.”
« Certo
e Errado

Comentario: Fernando Nishimura, Professor de Informatica, de NocOes de Informéatica,

Arquitetura

O firewall € um filtro de conexdes, que permite ou bloqueia o trafego nas portas TCP do
dispositivo.

O firewall evita que ataques e invasdes ocorram no dispositivo, ao bloquear o acesso
as portas de conexdo do dispositivo, para pedidos ndo reconhecidos ou suspeitos.
Portanto, ele é importante para prevenir invasdes e a acdo de pragas virtuais como o

worm (verme, que multiplica pela rede ocupando as conexdes de dados).
N&o é uma tarefa do firewall impedir a instalagdo de programas no computador.

Para impedir a instalacdo de programas no computador, o usuario podera ser

configurado para uma conta restrita, sem permisséo de alteracdo das configuragoes.

13
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O administrador da rede, no caso de um dispositivo na Intranet da empresa, podera
implementar Politicas de Seguranca da Informag&o, restringindo o acesso as

Configuracdes e proibindo a instalacdo de softwares.

Fonte: QConcursos

Resposta: Errado

Estudar e revisar provas anteriores € uma das melhores praticas para treinar no¢cdes
de informéatica para concursos. Mas lembre-se que sem um plano de estudos
adequado, organizacdo e lembretes diarios, vocé tera muito mais trabalho para

assimilar temas e criar uma rotina de estudos.

4 dicas gerais para a prova de Nocdes de Informatica para concurso

1.N&o pense que saber mexer em um computador € o suficiente para ir bem
no concurso. Mesmo que vocé tenha formacdo na area, estude como fara para
todas as outras matérias. Muitas coisas que fazemos no dia a dia ja estdo no piloto
automatico e ndo sabemos explicar como elas funcionam. Esse é um risco que
vocé nao pode correr na hora da prova.

2.Ndo se apegue demais aos atalhos. Vocé precisa conhecer o basico, mas
computadores tém atalhos para quase tudo. Se vocé decidir decorar todos 0s

atalhos, vai gastar seu tempo de estudo em uma tarefa que pode néo levar a nada.

3.Nao confie em tudo o que esta na internet. Qualquer um pode escrever um
manual para utilizar determinado programa, e nem sempre vai fazer isso bem.
Procure por materiais confiaveis, sites renomados e manuais especificos dos
criadores.
4. Leia o edital. Essa é, provavelmente, a dica mais importante desse post: se
vocé ndo ler o edital, ndo tem como saber 0 que caira na prova. A tecnologia esta
em constante mudanca e o conteldo ndo € muito previsivel. Sempre revise o edital
e faca seu plano de estudo de acordo com ele.

Agora, vocé j& sabe o que precisa aprender para a prova de Nocdes de Informatica

para concurso e pode comecar a se preparar da melhor maneira! Mas antes...


https://www.qconcursos.com/
https://www.estudaqui.com/blog/como-estudar/tempo-de-estudo/
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1- CONSOLIDACAO DE DADOS

Sua organizacdo pode aparecer como uma estrutura altamente sistematizada para o
mundo externo. Mas internamente, € uma variedade de dados coletados de bancos de
dados, arquivos e varias outras fontes. Esses dados podem ajudar sua empresa a
evoluir e melhorar, mas somente se vocé a gerenciar com eficiéncia. A consolidacéo de

dados pode ajuda-lo a fazer isso!

O que é consolidacdo de dados?

A consolidacdo de dados é o processo de combinar dados de muiltiplas fontes, limpa-
los e verifica-los através da remocao de erros e armazena-los em um unico local, como

um data warehouse ou banco de dados. Os dados sdo produzidos a partir de varias

fontes e em varios formatos em todos os negdcios. O processo de consolidagdo de

dados facilita a unificacdo desses dados.

A consolidacdo de dados permite que as empresas planejem, implementem e
executem com eficiéncia processos de negécios e solucdes de recuperacdo de
desastres. Isso é feito porque todos os dados criticos em um sé lugar concedem aos
usuarios uma Visualizacdo 360-degree de todos o0s seus ativos comerciais. Ele
melhora a qualidade dos dados, acelera a execucdo de processos e simplifica 0 acesso

as informacdes. Assim, comprovando o quao necessaria € a consolidacdo de dados.

A consolidacédo de dados difere de integracédo de dados na medida em que enfatiza
especificamente o processo de fusdo e organizacdo de dados de multiplas fontes em
um conjunto de dados Unico e coerente. Por outro lado, a integracdo de dados abrange
um conjunto mais amplo de atividades para criar uma visdo unificada dos dados.
Resumindo, a consolidacdo de dados € um subconjunto da integracdo de dados, com
foco na criagcdo de um conjunto de dados consolidado e organizado a partir de diversas

fontes de dados.

15
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Técnicas de consolidacdo de dados
A seguir, estdo as trés técnicas mais comuns de consolidagédo de dados:
ETL (Extrair, Transformar, Carregar)

ETL é uma das técnicas de gerenciamento de dados mais usadas para consolidar
dados. E um processo no qual os dados sdo extraidos de um sistema de origem e
carregados em um sistema de destino apds a transformacgéo (incluindo limpeza de

dados, agregacdo, classificacédo etc.).
As ferramentas de integracdo de automacao podem realizar o ETL de duas maneiras:

« Processamento em lote: é adequado para executar tarefas de dados repetitivas

e de alto volume.

e ETL em tempo real: usa CDC (Alterar captura de dados) para transferir dados

atualizados para o sistema de destino em tempo real.

i . m

Operational System [ s § ]
( 3 Olap Analysis
ERP
Extraction Iil
[ Transformation,
’ Loading Reporting
CRM e
T / _— o —
Data Warehouse )
Data Mining

Flat Files

Fonte: Wisatakuliner

16
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Virtualizacdo de Dados

A virtualizacdo de dados integra dados de fontes de dados heterogéneas sem replica-
los ou mové-los. Ele fornece aos operadores de dados uma visdo consolidada e virtual

das informagoes.

Ao contrario do processo ETL, os dados permanecem no seu lugar, mas podem ser
recuperados virtualmente por soluces front-end, como aplicativos, painéis e portais,

sem conhecer seu site de armazenamento especffico.
Data warehousing

Armazenamento de dados é o processo de integracdo de dados de fontes distintas e
armazenamento em um repositério central. Consequentemente, facilitando relatorios,
inteligéncia de negdcios e outras consultas ad-hoc. Ele fornece uma visdo ampla e

integrada de todos os ativos de dados, com dados relevantes agrupados.

Os dados coletados em um uUnico local usando uma ferramenta de consolidacdo de

dados facilitam a determinacédo de tendéncias e a criagdo de planos de negdcios.

Embrulhar

As tarefas de consolidagdo de dados oferecem varios beneficios as empresas. Quando
os dados sdo armazenados em um local, € necessaria uma configuracdo menor para

gerenciamento. Isso permite que as empresas reduzam seus custos.

Além disso, ao consolidar big data, vocé pode ter um melhor controle, pois hA menos
processos envolvidos na recuperacdo de dados e vocé pode acessar os dados
diretamente de um sO lugar. Isso garante uma economia de tempo significativa. Além
disso, planejar, implementar e executar solugdes de recuperacao de desastres torna-se

comparativamente mais simples, pois todos os dados criticos estdo em um Unico local.

1/
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2- HARDWARE

O hardware e o software sdo elementos que fazem parte de um computador, onde

cada um deles tem sua fungcdo para o desempenho e bom funcionamento.

Eles estdo presentes em celulares, TVs, computadores, tablets, impressoras e até

mesmo has maquinas de lavar e micro-ondas.

O hardware corresponde aos componentes fisicos do computador, ou seja, sdo as

pecas e aparatos eletrdnicos que, ao se conectarem, fazem o equipamento funcionar.

O software é a parte referente aos sistemas que executam as atividades, ou seja, sao

0s programas e aplicativos que fazem com a maquina funcione.

O que é hardware?
Os hardwares sdo as pecas fisicas que compdem um computador, como as placas, o

monitor, o teclado, a placa-méae e o disco rigido.
Eles séo divididos em quatro elementos:

Dispositivos de entrada: sdo 0os componentes que 0 USUario conecta, como teclado
e mouse.

Dispositivos de saida: sdo os componentes que traduzem os dados recebidos para
uma linguagem acessivel ao usuario, como o monitor e as caixas de som.
Componentes internos: sdo as pecas que se conectam entre si para que 0O
computador funcione.

Dispositivos de armazenamento secundario: sdo 0S componentes responsaveis

por armazenar os dados de forma permanente no computador.
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Exemplos de hardware

Fonte de
ene_rgia

Monitor

Caixa de som

Leitor interno

Disco rigido

Um computador € formado por um conjunto de hardwares

Confira no quadro a abaixo os principais elementos que compdem o hardware de um

computador:
Elemento Descricao
_ E o equipamento que permite a visualizacdo das informacbes solicitadas
Monitor o
pelo usuario.
E o elemento que permite a digitacdo, além de também ser usado para
Teclado _
comandos em jogos.
N E o componente que possibilita ao usuario direcionar o cursor e clicar em
ouse

locais especificos para executar uma tarefa.

Caixade som E o equipamento que emite 0s sons pelo computador.

Fonte de |

. E o componente que fornece energia para o funcionamento do computador.
energia
Drive de Sao dispositivos que permitem a leitura de CDs e DVDs no computador.
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Elemento

DVD/CD

Placa-mae

Processador

Memoéria

Placa de

video

Placade som

Disco rigido

Leitor interno
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Descricao

E a placa central de todo o computador, onde todos 0s outros componentes
sao conectados.

Também conhecido como CPU, ele fica acoplado a placa-mée e é
responsavel por fazer o controle das operagbes que a maquina realiza.

Interfere diretamente na rapidez das tarefas executadas.

E a peca responsavel por armazenar momentaneamente os dados dos
programas que estdo em execugcdo no computador, ou seja, enquanto o

computador estiver ligado.

E o componente responsavel por permitir a visualizagdo de imagens no

monitor.
E o0 componente que permite a emissdo de sons pelo computador.

Também conhecido como HD, é o equipamento que armazena o0s dados
permanentes do computador, como documentos de texto e imagens salvas

pelo usuario.

Responsavel por fazer a leitura do software para acionar o computador.

O que é software?

Os softwares representam todas as instrucdes que o computador recebe pelo usuério

para que uma determinada tarefa seja executada. Para isso, ele utiliza codigos e

linguagem de programacéo.

Eles sdo classificados de duas formas:

Software de sistema: sdo programas que permitem a interacdo do usuario com a

maquina. Como exemplo podemos citar o Windows, que € um software pago; e o

Linux, que é um software livre.

Software de aplicativo: sdo programas de uso cotidiano do usuario, permitindo a

realizacao de tarefas, como o editores de texto, planilhas, navegador de internet, etc.
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Exemplos de software

ECaTaLyYsy

Mlcrosoft 'M,C,osoft
NEL @ Birecix

Os softwares sdo programas que o usuario utiliza para diferentes objetivos

Confira no quadro abaixo alguns exemplos de softwares:

Software Descricéo

Adobe Acrobat
Software que permite a leitura de arquivos em formato pdf.

Reader

Avast Software que detecta e elimina determinados virus que podem
prejudicar o computador.

Messenger Aplicativo on-line que permite a conversagao entre as pessoas.

Mozila Firefox Permite a navegacao na internet.

Skype Possibilita a realizacdo de ligacdes de audio e video sem custo de

forma on-line

. Software que permite o acesso de um outro computador de forma
TeamViewer

remota.

Diferenca entre hardware e software?
Em todos os equipamentos, o software atua informado as tarefas a serem realizadas,

para que assim sejam executadas pelo hardware.
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Conheca no quadro abaixo as principais diferengas entre hardware e software:

O que sao

Funcéo

Tempo de vida

Desenvolvimento

Inicializacéo

Manutencao

Hardware

Elementos fisicos que

formam o equipamento.

Atua como sistema de

entrega do software.

Pode estragar com o

tempo.

Criado a partir de

materiais eletronicos.

Funciona quando o]

software é carregado.

As pecas podem ser

substituidas por outras.

Software

Programas ou sistemas que fazem o

equipamento funcionar.

Executa uma tarefa especifica, o qual

fornece as instrugcdes ao hardware.

Pode ficar desatualizado.

Criado por meio de codigos e

linguagem de programacéo.

Instalado no equipamento para que o

mesmo funcione.

Pode ser reinstalado.
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3- SOFTWARE

O software esta presente em praticamente todos os dispositivos eletrdnicos que vocé

utiliza.

Seja no seu computador, celular, console de videogame ou até mesmo em uma

assistente como a Alexa. O software executa tudo.

Vocé encontrard softwares dos mais diversos niveis, dos mais complicados de utilizar

até os mais simples, para executar tarefas como uma calculadora de computador.

Se engana quem pensa que os softwares foram criados para atender o usuario final, na
verdade, esse recurso foi desenvolvido para atender as necessidades dos primeiros

programadores de computador.

Desde os modelos mais antigos de computadores até os mais modernos, nenhum

deles conseguem entender a linguagem humana, apenas zeros e uns.

Por isso, os softwares surgiram para que 0s programadores e engenheiros nao
precisassem escrever programas diretamente em binario, coisa que poucas pessoas

realmente podiam fazer.

A partir dai, surgiram as primeiras linguagens de programacdo e softwares para

traduzir a linguagem humana para a maquina.

Atualmente, através da interface dos softwares, os usuarios de dispositivos eletrdnicos

podem realizar infinitas tarefas do dia a dia.

No artigo de hoje, trouxemos para vocé um guia completo sobre os softwares, com
tudo o que vocé precisa saber sobre este tema.

Veja s6 o que abordaremos no decorrer desse conteudo:

o O que é um software?
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« Como surgiram 0s primeiros softwares?

« Como os softwares sao classificados?

« Como um software € produzido?

« Diferenca entre softwares de prateleira e softwares personalizados

e O que é a engenharia de software?

o Paraque servem os softwares em uma empresa?

o Porque os softwares sdo tdo importantes para uma empresa?

o Vantagens de possuir um software personalizado para a sua empresa

o Conte com a Monitora para o desenvolvimento do software para a sua empresa

Vocé nao quer perder, ndo € mesmo? Entdo, continue a leitura conosco e fique por

dentro do temal

O que é um software?

E possivel definir o software como um conjunto de instrugdes que uma maquina, seja

ela um computador ou um aparelho eletromecanico, deve seguir e executar.

Os softwares tém a capacidade de manipular, redirecionar ou modificar um dado ou

acontecimento.

O contato com os softwares € muito direto quando utilizamos as tecnologias digitais,
ISSO por que todos os programas do computador, celular, Smart TV, tablet, console de

videogame e etc, dependem de um software para executar as instrucoes.

Um software pode ser um navegador, um jogo, um editor de audio, video e foto e

aplicativos.

Quanto ao seu formato, os softwares podem se apresentar de varias maneiras, desde

um um conjunto de cartbes perfurados até o que mais conhecemos hoje, os aplicativos.

Os softwares desempenham fungdes essenciais para o funcionamento do computador.
Ao todo, essas fungdes, bibliotecas e médulos geram no final do desenvolvimento um

programa executavel.
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Os computadores possuem ciclos para a execucdo das tarefas e os softwares se

encaixam na etapa de processamento.

Apos o dispositivo (seja ele um computador, celular, tablet e etc) receber dados de
entrada (input), os softwares processam uma série de algoritmos ou sequéncias de
instrucdes logicas. ApOs essa etapa, 0 processamento gera uma saida (output) como
resultado.

Geralmente, pessoas ou equipes da area de ciéncia da computacdo desenvolvem

geralmente os softwares.

Estes sdo os profissionais programadores, desenvolvedores, codificadores ou

engenheiros de software.

A sua fungdo € escrever,desenvolverou fazer manutencdo de software. Os
desenvolvedores podem trabalhar em diversos niveis hierarquicos, desde a criacdo de

grandes sistemas até sistemas para computadores pessoais.

Como surgiram os primeiros softwares?

Antes do software possuir as caracteristicas que conhecemos hoje, existiram diversas

tentativas de programar computadores.

Os primeiros foram os cartdes perfurados, simples ferramentas que possuem fileiras de

pontos que eram inseridos em computadores eletromecéanicos.

Todo ponto era perfurado, representava um zero e parte nao perfurada representava o

um.

Estes cartbes foram substituidos por bobinas de fita magnética que eram mais faceis
de gerir em termos de espago, pois armazenar pilhas de cartdes ainda demandava

muito trabalho para os programadores.
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Na década de 1950, programadores criaram varios tipos diferentes de software de

programacéo, o que deu origem ao que conhecemos hoje como software.

Como os primeiros softwares ndo estavam disponiveis comercialmente, os usuarios de

computador precisavam escrever seus proprios softwares.

Cientistas de dados e grandes empresas adaptavam o0s softwares as necessidades
especificas do usuéario, e isso era interessante porque o usuario entendia exatamente o

gue o software estava fazendo.

Como desvantagem, toda empresa ou laboratério tinha que ter alguém capaz de

programar o computador.

Devido a popularizacdo dos computadores quando eles se tornaram pequenos O

suficiente para serem vendidos, os softwares se tornaram ainda mais presentes.

Isso porque os usuarios domésticos ndo podiam programar 0s seus computadores e

nem gastar tempo tentando aprender as linguagens de programacao.

Por isso, sistemas operacionais como o MS-DOS dos primeiros computadores IBM
foram necessarios para que 0S usuarios comuns pudessem operar em Seus

computadores.

A IBM comecou a vender software no final dos anos 60 e principio dos anos 70 e essa

foi a primeira vez que um software comercial estava disponivel para o _cliente médio.

Como os softwares sao classificados?

Desde a criacdo do primeiro software até o que conhecemos hoje no mercado, muitas

evolucdes foram feitas, inclusive no ambito classificatorio dos softwares.

Esses componentes essenciais podem ser divididos em trés tipos: de programacao, de

sistema e de aplicacao.
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Vejamos 0 que sdo e como se comporta cada um deles:

Software de programacao

Os softwares de programacdo sao utilizados pelos programadores para criar novos
softwares e programas.

Os softwares de programacao geralmente funcionam em sistemas operacionais
comuns, ou seja, ndo é necessario uma maquina diferente para criar ou manipular

softwares.

As instrucdes para o desenvolvimento de software sé&o escritas em codigos especificos

de acordo com a linguagem de programacao utilizada.

As linguagens mais conhecidas na area da computacao é C, Java, Python, Swift, PHP.

Software de sistema

Os softwares de sistema s&8o o0s programas que fazem a comunicacdo entre o
computador que utiliza o sistema binario (de baixo nivel) com o usuario, que necessita

de uma interface de facil utilizacao.

Esses recursos funcionam como base para outros softwares funcionarem, ou seja, 0s
programas, aplicativos, jogos, navegadores, sdo somente executados se o dispositivo

contar com um software de sistema que esteja funcionando corretamente.

Seguindo esse conceito, o0 Windows, Linux, Android e macOS, iOs sdo softwares de

sistema.

Esses sistemas operacionais sao fundamentais para que 0S computadores e

dispositivos moveis realizem as suas tarefas.

27


https://www.monitoratec.com.br/blog/aplicativo-empresa/

INFORMATICA PARA
CONCURSOS

Os softwares de sistema também estdo presentes no ambiente industrial, como os
softwares de automacdo que também se encaixam na classificacdo de sistema, e eles

sao essenciais para a producao.

Esses softwares criam regras de automatizagdo, modelos de processo, cria interface

de interacdo entre sistemas e etc.

Software de aplicacéo

Os softwares de aplicacdo se trata de um grupo de programas que executam funcoes,

tarefas ou atividades coordenadas para o beneficio do usuario.

Os softwares de aplicacdo sdo os mais conhecidos pelos usuérios. Isso porque eles

estdo presentes no dia a dia e executam tarefas cotidianas.

Assim, 0s jogos, editores de textos, acessorios do sistema operacional, aplicativos,

navegadores e redes sociais sdo exemplos de softwares de aplicacao.

Diferenca entre softwares de prateleira e softwares personalizados

Falando mais especificamente dos softwares aplicativos, € muito comum que essas
aplicagcbes sejam divididas em dois tipos: softwares de prateleira e softwares

personalizados.

Os softwares de prateleira sdo aqueles que ja sdo padronizados, que 0 usuario compra

alicenca de uso por um periodo definido.

Ja os softwares personalizados sdo aqueles mais flexiveis, que atendem Unica e

exclusivamente as demandas do usuario.

Essas sdo as definicbes base desses dois tipos de software, porém, existem mais

diferencas entre 0os programas genéricos e personalizados.

Vejamos gquais sao elas:
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Customizacgao

Ao contratar uma empresa para personalizar um software, o usuario podera escolher

guais sao as funcionalidades do sistema, ja que ele é totalmente sob encomenda.

Por outro lado, os softwares de prateleira sdo produzidos para atender uma série de
necessidades de um publico vasto, por isso, as funcionalidades ndo podem ser

escolhidas previamente.

Implantacéo

Quando o software é personalizado, ele esta sendo construido do zero, possuindo

um processo _de desenvolvimento que pode requerer um tempo maior para ocorrer a

implantac&o.

Ja o software de prateleira pode ser instalado assim que adquirido, logo apés realizar a

contratacdo do software.

Custo

Em um primeiro momento, os softwares de prateleira provavelmente custardo muito

menos que um software feito sob encomenda, ja que ele é feito em grande escala.

O problema é que nem sempre o software de prateleira € o suficiente para o que a

empresa precisa.

Nesse caso, pode ser que exista a necessidade de ocorrer alteragdes e contratacbes

extras, além de manutencdes e atualizacdes de plug-ins.

Existem algumas empresas que optam por um software pronto pois empresas do

mesmo nicho conseguem trabalhar bem com essas solucdes.

Quando pensamos no valor de softwares personalizados, também é necessario se ater

a economia a longo prazo que ele ira gerar.
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Afinal, contratos para 0 desenvolvimento de uma solucédo do zero costumam ja vir com

melhorias, manutengéo e customizacgdes inclusas.

Dessa forma, a sua empresa pode se prevenir de gastos futuros ja que existe a
garantia de manutencdo dada pelas fbricas de softwares.

Seguranca

E padrdo que softwares produzidos em larga escala tenham o maximo de erros
previstos para garantir a seguranca dos dados dos clientes da forma mais global

possivel.

Quando pensamos na realidade de solugdes prontas na nuvem, as falhas de
seguranca precisam ser ainda mais minimizadas, devido a facilidade de vazamento de

dados.

Essa questdo existe justamente porque os softwares de prateleira tendem a utilizar

ambientes compartilhados para os dados de seus clientes.

Por isso, em casos de falhas no acesso dos dados ou configuracdo mal executada,

toda a seguranca pode ser comprometida.

Nesses casos, Uutilizar recursos como a criptografia e protocolos de seguranca, como

certificados de SSL (Secure Socket Layer), podem garantir que os dados transitam

pela rede de forma segura.

Com relacdo aos protocolos de softwares, esses recursos podem ser inseridos ao
longo de todo o processo de desenvolvimento de acordo com as necessidades que

surgirem.

E é justamente essa capacidade de adaptacdo que possibilita que um software

personalizado possua uma maior garantia de seguranca de dados.
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Por se tratar de uma solucdo construida com foco no que é solicitado pelo cliente,
entdo existe uma atencdo maior a qualquer furo e erro que possa ser encontrado ao

longo do desenvolvimento.

Ao contrario dos softwares de prateleira, os softwares personalizados utilizam

um ambiente de nuvem dedicado para hospedar os dados que serdo compartilhados.

Ou seja, as informacdes estdo armazenadas em um banco de dados Unico para cada

cliente e isso garante maior seguranca nos dados.

Como um software é produzido?

Ja que ndo estamos mais falando em cartdes perfurados e sim desenvolvimento em
sistemas computacionais complexos, os softwares sdo construidos baseados em

diversas etapas.

Para ilustrar como funciona mais ou menos o processo de producédo de um software,
vejamos as etapas que S80 necessarias para que um software personalizado saia do

zero e chegue ao ponto de implantagao.

Acompanhe aqui quais séo elas:

Mapeamento dos requisitos

Em primeiro lugar, antes de executar qualquer atividade, é necessario realizar o

levantamento das necessidades do cliente, ou seja, o0s requisitos do software.

Nesse momento, sdo analisadas as necessidades do cliente e qual o objetivo de

desenvolver determinado software.

Aqui, é preciso muita atencdo para que os resultados esperados sejam alcan¢ados.
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Por isso, devem ser feitas reunides entre o cliente e o desenvolvedor para conhecer

todas as demandas e possibilidades para o software.

Mapping Story

Apoés possuir o briefing completo com as necessidades, é chegado o momento da

criacao de user stories.

Essa é uma técnica para criar um entendimento do produto contando histérias a partir

do ponto de vista do usuario.

Nessa dinamica, sdo elencadas as demandas da empresa para que toda a equipe

entenda o que devera ser entregue.

Fase de desenvolvimento

Com o entendimento sobre o que deve ser entregue, é chegado 0 momento da equipe

colocar a mao na massa.

Aqui, o gestor divide as tarefas e funcdes entre os profissionais pois é muito comum

que, por tras de um software, estejam envolvidos profissionais de diversas areas.

Hoje, existe uma divisdo em duas partes do desenvolvimento: o front-end e o back-
end.

No front-end os profissionais designados para essa parte irdo desenvolver o que
usuario ira enxergar, jA no back-end é onde fica montada toda a estrutura da regra de

negocios.

Fase de teste

Apos o desenvolvimento da primeira versdo do software, € chegada a hora de testa-lo

para ter certeza de que, na pratica, a solugcdo cumpre com 0s requisitos selecionados.
4
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O teste € feito simulando diversos cenarios, com diferentes usuarios operando para a

identificacdo de gaps e problemas.

Caso haja a necessidade, os desenvolvedores devem reajustar até que chegue a um

ponto satisfatério.

Revisao

Apo6s a aprovagdo nos testes de funcionalidade, € feita uma revisdo, que se trata de

uma apresentacdo que o Q.A (Quality Assurance) realiza.

Esta revisdo tem como objetivo garantir a qualidade do produto desenvolvido e analisar

se foi entregue 0 que o cliente queria.

Implantacéo

Com todas as corre¢Oes necessarias realizadas, é chegado o momento de implantar o

software no negdcio do cliente.

Nesta etapa, € fundamental que o cliente esteja integrado e adaptado com o software,

para ter a melhor experiéncia com o produto possivel.

O que é a engenharia de software?

Como vocé viu anteriormente, para que um software saia do papel e se torne algo real,
existe uma equipe por tras, utiizando metodologias e técnicas para tornar o software

util.

Nessa realidade, a engenharia de software € uma area da engenharia e da
computacdo voltada para as praticas de geréncia de projetos, visando organizacao,

produtividade e qualidade.
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Este recorte da engenharia da computacdo tem como foco o desenvolvimento,

manutencdo e criacdo de software baseado nas praticas de geréncia de projetos.

As tecnologias criadas com a engenharia de software englobam linguagens de
programacéo, banco de dados, bibliotecas, ferramentas, processo de software e

gualidade de software.

A engenharia de software utiliza como base cientifica modelos abstratos e precisos que
possibilita 0o desenvolvedor especificar, projetar e implementar e sistemas garantindo

suas qualidades.

O profissional do segmento de desenvolvimento de softwares pode ser responsavel

pelas mais diversas fases do desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas.

Dentre as atribuicdes de uma equipe que trabalha com engenharia de software,

podemos citar:

o Desenvolvimento de softwares e apps;

o Gestao de projetos ligados aos softwares;

e Manutencdo de sistemas;

o Andlise de dados;

e Gerenciamento de documentacdo de projetos;
o Arquitetura do design estrutural dos programas;
e Administracao de banco de dados;

« Entre outras funcdes.

Para que servem os softwares em uma empresa?

No ambito empresarial, os softwares possuem fungdes de extrema importancia para o

desenvolvimento das atividades cotidianas.

Um software bem escolhido pode ajudar a melhorar a eficiéncia, produtividade e

desempenho geral de uma empresa.
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Vejamos aqui alguns exemplos de funcionalidades dos softwares em uma empresa:

Automacao de processos

O software pode ser usado para automatizar tarefas repetitivas e processos internos

gue demandam uma grande fatia do tempo dos seus colaboradores.

Entdo, tarefas como a contabilidade, gerenciamento de estoque e faturamento, podem
ser feitas pelos softwares, aumentando assim a eficiéncia e produtividade do seu
negocio.

Gerenciamento de projetos

O software pode ser usado para gerenciar projetos de maneira eficaz, incluindo

planejamento, rastreamento de tarefas, colaboracdo em equipe e alocacdo de

recursos.

Andlise de dados

O software pode ser usado para coletar e analisar dados sobre as operagcfes da

empresa, ajudando a identificar tendéncias, padrdes e oportunidades de melhoria.

Atendimento ao cliente

O software pode ser usado para cuidar das interacdes com os clientes, desde o

momento do suporte até mesmo o monitoramento de feedback do cliente.

Marketing

Uma forte funcionalidade dos softwares para a realidade das empresas € a sua

aplicacao no gerenciamento das campanhas de marketing.
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Softwares especfficos sdo utilizados para o rastreamento de andlises e gerenciamento

de midias sociais.

Existem muitas outras aplicacbes de softwares em empresas, esses Sao apenas

exemplos mais conhecidos.

Lembre-se que a escolha de um software especifico depende das necessidades e
objetivos da empresa, além da sua capacidade de investimento.

Por que os softwares sao tao importantes para uma empresa?

Os softwares sdo considerados grandes aliados no meio corporativo, uma vez que

otimizam o fluxo de trabalho.

E inegavel que o mercado hoje esta muito mais dinamico quando comparado a 10 anos
atrds e, para suprir as demandas, a aplicacdo de tecnologias se tornou uma

necessidade real.

Os negécios que entendem a relevancia dos softwares que tém mais chances de
sucesso, tendo em vista que os produtos e servicos podem ser oferecidos com alta

gualidade em menor tempo.

Softwares bem planejados sdo capazes de solucionar problemas e até mesmo

potencializar a sua performance.

Isso porque os softwares automatizam 0S processos e, consequentemente, eliminam

erros humanos, de modo a trazer eficacia e consisténcia para as atividades.

Com a implementacdo de softwares na sua rotina operacional, vocé facilita a execucéo

das suas operac0Oes, além de ter total controle sobre elas.

Também é possivel reduzir o tempo com as tarefas manuais e burocraticas, o que
permite que a sua equipe tenha uma menor carga de trabalho e possa se dedicar mais

as questbes estratégicas do negdcio.
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Vantagens de possuir um software personalizado para a sua empresa

Depois de ter visto as diferencas entre os softwares de prateleira e personalizados, é

provavel que um software feito sob medida tenha chamado mais a sua atencéo, certo?
Existem muitas vantagens atreladas ao uso de um software proprio para a sua
empresa, dentre elas, podemos citar:

Um passo a mais para a evolugdo do negocio

A implementacdo de tecnologias especificas para a sua empresa apresenta uma
melhora nos seus processos internos, aperfeicoa seu produto ou servico e entrega

cada vez mais valor aos clientes.

Nessa realidade, a sua empresa estd a um passo a mais a frente do mercado,
garantindo vantagem competitiva com relacdo aos concorrentes, sendo vista como

uma empresa inovadora.

E inegavel o quanto um software customizado ajuda a empresa a possuir uma

maturidade tecnolégica que beneficia processos.

Através de um software proprio para a sua empresa todos os times e setores sdo
interligados e isso permite uma melhor progressao das atividades.

Maior produtividade

Vocé ja parou para pensar em guanto tempo a sua equipe utiliza realizando processos

basicos, como a organizacao de planilhas e entrada de dados?

Essas tarefas administrativas e gerenciais demandam bastante esforgo e ainda abrem
uma janela para erros humanos ocorrerem, com dados inconsistentes ou que nao

condizem com a realidade do negécio.
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Com o apoio de um softwares de gestdo, por exemplo, esses processos sao feitos

automaticamente, em tempo real.

Melhor gerenciamento de dados

Softwares personalizados para a realidade da sua empresa possuem a capacidade de

fornecer dados analiticos e indicadores confidveis para a sua empresa.

Isso porque essas ferramentas estdo integradas a todos os processos do seu negécio,

coletando e analisando criteriosamente todas as informacdes inseridas na plataforma.

Dessa forma, sdo gerados relatérios mais assertivos, com informacdes que espelham a

realidade da sua empresa.

Como resultado, essas informacfes atualizadas sdo fundamentais para a tomada de

decisédo importante.

Mais seguranca

Como vocé viu anteriormente, softwares personalizados oferecem um melhor nivel de

seguranca dos dados do seu negacio.

Isso porque as suas ferramentas sao desenvolvidas exclusivamente para 0 UusoO

corporativo, permitindo o acesso somente por profissionais autorizados.

Ao utilizar aplicacdes proprias e direcionadas para o seu negdcio, 0 armazenamento &

feito em local protegido para que sejam salvos e recuperados em qualquer momento.

Reducédo de custos

Contar com softwares que atendam as suas necessidades e automatize tarefas é

sinbnimo de reducéo de custos.
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A tecnologia permite um trabalho mais eficaz,com a diminuicdo dos gastos que

ocorrem devido a minimizagdo de erros na produgao.

Aléem disso, os softwares personalizados realizam tarefas de maneira eficiente,

reduzindo a necessidade de obra operante.

O futuro dos softwares

A tecnologia estd sempre em evolucdo e junto com 0s equipamentos cada vez mais

eficientes e potentes, os softwares sempre caminham lado a lado.

Vivemos na Era da Informacdo e, mais recentemente, entramos no processo de

introducdo da computacdo na nuvem.

Nessa realidade, os usuarios ndo precisam fazer o download do software nos seus

computadores, utilizando 0s recursos na nuvem com minima instalacao.

Dessa forma, tem se tornado mais facil a utilizacdo das mais diversas solugdes que

sdo completamente Uteis para a realidade de usuarios domésticos e corporativos.

A inteligéncia artificial e robés autoconscientes ndo sdo mais coisa de filme,
tecnologias como o ChatGPT j& sdo programas avancados que trazem resultados com

base no que o usuario digita.

Talvez no futuro, € possivel que nem sejam necessarios teclado e mouse para usar

software, podendo ser comandados através do pensamento.
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4- O RECURSO AUTOSOMA

O recurso AutoSoma no Excel permite que vocé rapidamente resumir os valores nas
células selecionadas. A funcdo funciona apenas para dados em células que formam
uma linha reta. Se eles ndo estdo em uma linha, o comando = SUM () ira funcionar em
seu lugar. Se todas as células sendo somados por AutoSum incluir texto em vez de
nimeros, 0s seus contetdos sao ignorados. Instrugdes

1

Selecione todas as células em uma Unica coluna ou linha que vocé quer resumir , mais
a célula na qual vocé deseja que a soma colocados. Por exemplo, se os dados estéo
em células C1 a C5, e vocé quer que a soma colocado em C7 , entdo use o ponteiro do

mouse para selecionar as células C1a C7.

Cligue no botdo AutoSoma na barra de ferramentas Padrao . Este botdo tem um sigma
(? ) Nele . A soma sera exibido na ultima célula vazia na linha ou coluna de células

que vocé destacou .

Sum varias linhas ou colunas de dados de uma s6 vez , selecionando varias linhas ou
colunas em branco e as células no final . Depois de clicar no botdo AutoSoma , a soma
de cada linha ou coluna aparecera. Se vocé quiser um total geral , em seguida,
destacar a coluna ou linha de montantes, juntamente com uma célula em branco no

final , e clique novamente no botdo AutoSoma .

Se vocé precisa somar uma coluna ou uma linha de nimeros, o Excel pode cuidar da
matematica para vocé. Escolha uma célula ao lado dos nimeros que vocé quer somar,
cligue em AutoSoma na guia Pagina Inicial, pressione Enter e pronto!

sy O

i~ Sort& Find &
& Clear~ Filter v Select ¥

Editing
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Quando vocé clica em AutoSoma, o Excel insere automaticamente uma férmula (que

usa a funcdo SOMA) para somar 0s nimeros.

Veja um exemplo. Para adicionar 0os numeros de janeiro deste Orcamento de

entretenimento, selecione a célula B7, a célula imediatamente abaixo da coluna de

nimeros. Entdo, cligue em AutoSoma. Aparece uma formula na célula B7 e o Excel

realca as células que vocé esta totalizando.

0 NO LA WN =

A B

Entertainment

Cable TV
Video Rentals
Movies

CDs

Totals

18.99}

Feb

52.98
11.97
32.00
29.99

=SUM(B3:B6)

Pressione Enter para mostrar o resultado (95,94) na célula B7. Vocé também pode ver

a formula na barra de férmulas na parte de cima da janela do Excel.

o N O LA W=

v

A

Entertainment

Cable TV

Video Rentals

Movies
CDs

S | =SUM(B3:B6) |

B
Jan

52.98

7.98
16.00
18.99

Feb

c

52.98
11.97
32.00
29.99

Totals

Observacgoes:

Para somar uma coluna de nimeros, selecione a célula imediatamente abaixo do
altimo ndmero da coluna. Para somar uma linha de numeros, selecione a célula
imediatamente a direita.
AutoSoma aparece em dois
lugares: Home > AutoSoma e Formulas > AutoSoma.

Depois de criar uma formula, vocé pode copia-la em outras células, em vez de
digita-la varias vezes. Por exemplo, se vocé copia a férmula da célula B7 para a
célula C7, ela é ajustada automaticamente para o novo local e calcula os nimeros

em C3:C6.
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Vocé também pode usar a AutoSoma em mais de uma célula por vez. Por
exemplo, realce as células B7 e C7, cliqgue em AutoSoma e totalize as duas
colunas ao mesmo tempo.

Também é possivel somar nimeros criando uma férmula simples.
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5- ESTRUTURA DE TOPICOS

O recurso de contorno no OneNote faz um trabalho rapido de organizacdo de
documentos, planos e apresentacdes longos ou complexos. Ele pode organizar até
cinco niveis de informacfes e comeca a atribuir uma estrutura hierarquica as

anotagfes assim que vocé indentir um paragrafo sob outro.

Vocé pode promover ou rebaixar itens na hierarquia de topicos alterando seu recuo.
Vocé também pode organizar informagbes em titulos e subheadings, aplicar listas

numeradas e com marcadores e controlar quais niveis de informacfes sdo exibidos.

Criar uma estrutura de topicos
1. Digite uma linha ou um paragrafo e pressione Enter.
O primeiro paragrafo digitado é formatado como Nivel 1 da estrutura de topicos.

2. Para transformar o segundo paragrafo em um subparagrafo (Nivel 2) do primeiro,
cliqgue em Aumentar Posicao de Recuo.

ricial Inserir Desenhar Histarico Revisio
Calibri =111 - EE - z2— ¥ 3=

~ormatagdo

réncia Texto Basico
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3. Na linha recuada, digite o segundo paragrafo e pressione Enter.

A medida que vocé digita cada paragrafo adicional, aumente ou diminua a posic¢éo de

recuo para elevar ou reduzir a hierarquia de um paragrafo especffico.

Observacao: Cada novo paragrafo criado continua automaticamente no mesmo nivel

do paragrafo anterior, a menos que vocé aumente ou diminua Seu recuo.

Vocé tera uma estrutura mais detalhada em grandes estruturas de topicos se adicionar

marcadores e numeracao.

Recolher uma estrutura de tépicos

Um dos beneficios de estruturar notas em uma estrutura de tdpicos é que vocé pode

ocultar subniveis.

1. Coloque o ponteiro do mouse no paragrafo do Nivel 1 e clique duas vezes no

pequeno icone de garra.

(Se vocé estiver usando o OneNote 2010, o icone do gripper sera parecido com
uma seta de quatro cabecas em uma caixa.)
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Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Hist
a C [ i
ecorta Calibri -1 -
. Copiar

olar - |

- ¥ Pincel de Formatagio N T 5 akex
Area de Transferéncia Texto

I|__:|.= Pessoal « Compras Escrever Dinhei

|deias do orcamento

Segunda-feira, 20 de julho de 2015 16:33

Tarefas:
I} Fazer a aula de orgamento na comunidade
Guardar todos os recibos e controlar os gas

Anotacoes:
Pesquisa:

Vocé pode expandir uma estrutura de topicos da mesma maneira. Clique duas vezes

no pequeno icone de garra novamente.

Observacoes:

= Para qualquer paragrafo com subtitulos, é possivel escolher quantos niveis deseja
exibir. Cligue com o botdo direito do mouse no icone de garra, clique
em Selecionar e escolha um nivel.

= Se vocé geralmente coloca o mesmo tipo de informacdo no mesmo nivel na

estrutura de topicos de suas notas, pode selecionar todo o texto neste nivel. Clique
com o botdo direito do mouse no icone de garra, clique em Selecionar e clique

em Selecionar Tudo no Nivel 1, Selecionar Tudo no Nivel 2, ou em qualquer

nivel que quiser.

45



INFORMATICA PARA
CONCURSOS

6- MODOS DE EXIBICAO

O Word, desenvolvido pela Microsoft, € um dos editores de texto mais utilizados por
usuarios de computador. Dentre 0s recursos mais importantes do aplicativo, os modos

de leitura de pagina sdo muito importantes, mas quase ninguém presta muito atencao.

A importancia do recurso da-se pela possibilidade de o usuério ajustar a exibicdo dos

documentos de uma maneira que fique confortavel para este ler e trabalhar.

Como acessar

Para ter acesso aos modos de exibicdo do Word, acesse a guia “Exibicdo”. No grupo

de opgdes “Modos de Exibicdo de Documento”, os cinco layouts estdo disponiveis.

Para aplica-los ao documento, basta clicar uma vez sobre o modo de exibicdo

escolhido.
Tipos de exibicao

Existem, ao todo, cinco modos de exibicdo. S&o eles: Layout de Impresséo, Leitura em
Tela Inteira, Layout da Web, Estrutura de Toépicos e Rascunho. Cada um destes &
indicado para diferentes atividades. Leia logo abaixo uma breve explicacado sobre cada

um dos modos e veja qual dos layouts é mais indicado para voceé.

Layout de Impressao: provavelmente um dos modos de exibicdo mais utilizados pelos
usuarios, o Layout de Impressdo da uma visdo mais ampla do texto e de todo o
contetdo do documento aberto. Modos de exibicdo como este sdo mais utilizados para

editar e criar documentos.

Leitura em Tela Inteira: como o proprio nome sugere, esse modo de exibicdo é muito
indicado quando um usuario precisa ler um documento mais longo, com varias paginas.
Este layout exibe o documento como um livro, com duas paginas sendo exibidas de
cada vez, dispostas lado a lado e com o texto em um 6timo tamanho para longas

leituras.
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Layout da Web: este modo de exibicAo mostra o documento aberto com um layout
que lembra muito uma péagina da Web, com o texto ocupando toda a tela
(horizontalmente falando) do computador. Arquivos de texto que possuem paragrafos

muito grandes podem ser lidos de maneira mais agradavel com este layout.

Estrutura de Tépicos: o modo de exibicdo preferido dos formatadores de texto, pois
diferentes simbolos para indicar titulos, subtitulos, paragrafos, etc. Com ele, a

reestruturacdo de documentos € muito mais facil.

Rascunho: muito parecido com o modo de exibicdo Layout da Web, o Rascunho
permite que o usuario tenha uma visao bem ampla do arquivo, sem a quebra de pagina
caracteristico do editor de texto da Microsoft. O que marca a troca de pagina é uma

discreta linha pontilhada.

Agora que vocé ja conhece as cinco principais maneiras de visualizar seus documentos
no Word e quando utilizar cada uma dessas, ndo figue mais se batendo para ler ou

editar os arquivos de texto.
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