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1. Introducao

Refere-se o presente relatorio a descri¢do das actividades efectuadas, até a data,
no ambito do estagio curricular, realizado na Camara Municipal de Gouveia, com inicio
em 1 de Novembro de 2009.

Este estdgio visa a promog¢do e integracdo dos estagidrios no ambiente
autarquico.

O objectivo fundamental do estdgio consistiu na aplicagao pratica de conteudos
abordados no ambito do CET Nivel IV — Manutengao e Instalagdo Redes e Sistemas

Informaticos, assim como a integracdo em equipa do projecto de Informatica.
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1.1 Enquadramento

O meu estagio na Camara Municipal de Gouveia foi realizado no departamento
de Informatica. O departamento de informatica ¢ responsavel pela assisténcia prestada a
todos os servigos informaticos, internos (edificio da Camara Municipal de Gouveia e
Museus) e externos (EB1’°s e Jardins-de-Infancia).

Como o estagio incidiu maioritariamente nos servigos externos, o trabalho
desenvolvido focou-se mais na manutengdo/reparacdo do equipamento informatico,

enquanto a nivel interno baseou-se mais em helpdesk.
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1.2 Objectivos do estagio

O estagio decorreu no Gabinete de Informatica sob a orientacdo do tutor Julio
Freitas. O objectivo principal do estdgio foi o de desenvolver as seguintes

competéncias:

- Dar apoio ao Gabinete de Informatica na execucdo de todas as actividades
relacionadas com a instalagdo, configuracdo, actualizacdo e manutencdo de
equipamentos e aplicagdes informaticas (servidores de aplicagdes, switches, routers,
cablagem, computadores pessoais, dispositivos de impressdo, software aplicacional,
aplicacdes AIRC, antivirus, acessos a Internet, contas de email, copias de seguranga,

etc.) fundamentais para o funcionamento da Camara Municipal;

- Prestar “Suporte Técnico de Nivel 17, também designado por “HelpDesk”, em
resposta as solicitacdes apresentadas (normalmente por telefone) por utilizadores do
sistema Informatico (clientes Internos) e por outros utilizadores com os quais a Camara
Municipal tenha assumido o compromisso de prestar assisténcia técnica (clientes

externos);

- Prestar “Suporte Técnico de Nivel 27, sob a orientacdo do responsavel pelo

servico de Informatica, no local onde se verifica o incidente/problema;

- Participar nas operagdes de “Manutengcdo Preventiva” desencadeadas pelo
Gabinete de Informatica, colaborando na detec¢do de potenciais avarias e sugerindo

metodologias e formas de intervencao;

- Registar, em suporte adequado e fornecido pelo Gabinete de Informatica, todas

as actividades de suporte e todas as intervencdes efectuadas.

Relatorio de Estagio Curricular Sandro Cruz 6



2. Instituicao acolhedora

A Camara Municipal de Gouveia ¢ um Municipio localizado na Beira Alta, na
Serra da Estrela, pertencente ao distrito da Guarda. O concelho de Gouveia é composto
por 22 freguesias, com uma populacdo de cerca de 16 000 habitantes e uma area de 300
km.

O concelho possui as infra-estruturas de Abastecimento de Agua, Saneamento,
ETAR, recolha de Lixos, Electricidade ¢ Rede de Comunicagdes. Nao possui Rede de
Gas Natural.

Fig.1 - Camara Municipal de Gouveia
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2.1 Estrutura Hierarquica

A CMG (ver Fig.1) é liderada pelo Presidente da Camara, Dr. Alvaro dos Santos
Amaro. O Vice-Presidente € o Dr. Rui Paulino e os Vereadores Permanentes Dra. Laura
Costa e Dr. Luis Tadeu. O chefe de Divisao de Infra-Estruturas e Ambiente ¢ o Eng.
Antonio Mendes. Os responsaveis pelo sector das Obras Particulares, sao o Eng. José
Luis Mendes, e o Arq. Jodao Falcao e Cunha, fazendo ainda parte desta sec¢ao o Jodo
Paulo Soares. O responsavel pela area do Urbanismo e Obras Publicas ¢ o Dr. Vitor
Souto, fazendo parte da equipa técnica a Eng. Célia Tavares, a medidora - orgamentista
Anabela Couto, os desenhadores Paulo Torres e o Sr. Alvaro.

O estagio decorreu no Gabinete de Informatica sob a orientacdo do tutor Julio

Freitas.
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Fig.2 — Organograma da Estrutura Hierarquica da CMG
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2.2 Identificacao dos Servicos

O Gabinete de Informatica da CMG ¢é responsavel por prestar assisténcia a
varios estabelecimentos/instituicdes e gabinetes que constituem dois servigos distintos:

0S SErvigos externos e 0s servicos externos.

2.2.1 Servicos externos

Nos servigos externos estao incluidos o Museu Abel Manta, o Espaco Internet e
a Biblioteca Municipal de Gouveia e todas as escolas e jardins-de-infancia do concelho
de Gouveia, situadas nas seguintes localidades: Arcozelo da Serra, Cativelos, Figueird
da Serra, Folgosinho, Gouveia (S.Julido e S.Pedro), Lagarinhos, Melo, Moimenta da
Serra, Nabainhos, Nabais, Nespereira, Pacos da Serra, Ribamondego, Rio Torto, S.Paio,

Tazem, Vila Cortés da Serra, Vila Franca da Serra, Vila Nova de Tazem ¢ Vinho.

Fig.3 — Freguesias do concelho de Gouveia
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2.2.2 Servicos internos

Nos servicos internos estdo incluidos quase todos os servigos/gabinetes

Municipio de Gouveia que sdo:

° Aprovisionamento, Patrimonio, Obras Publicas;
° Chefe de Divisdao — Infra Estruturas, Ambiente;
o Chefe de Divisao - Finangas, Patrimonio, Aprovisionamento;
o Chete de Seccao;

° Contabilidade;

o Correspondéncia;

o Fiscalizagao;

o G.T.L — Gabinete Técnico Local;

o Gabinete de Apoio ao Presidente;

o Gabinete de Apoio do Utente;

o Gabinete de Apoio ao Vice-Presidente;

o Gabinete de Comunicagao e Relagdes Exteriores;
o Gabinete de Educagao e Acgao Social;

° Gabinete de Estudos e Planeamento;

° Jurista;

° Presidente da Camara;

o Sec¢ao de Pessoal;

o Sec¢ao de Obras;

° Secretaria;

o Servigo de Acgao Social e CPCJ;

o Servigos Técnicos;

° Tesouraria;

. Arquitecto Vicente;

° Vereagao.
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2.3 Apoio aos servicos

O apoio efectuado aos respectivos servigos ¢ feito de maneira diferente pois as
circunstancias que os caracterizam também sdo distintas. Enquanto que os servigos
internos ¢ muito facil passar do telefonica ao pessoalmente os servigos externos ja nao ¢

bem assim pois existem os factores distancia e meio de transporte (disponibilidade).

2.3.1 Servicos

De trés em trés semanas aproximadamente ¢ necessario efectuar telefonemas para
todas as escolas e jardins-de-infancia das localidades anteriormente referidas (embora as
docentes também telefonem para o Gabinete de Informatica quando precisam, sendo
devidamente anotado num bloco destinado para esse efeito).

Quando este procedimento ¢ feito € necessdrio estarem na minha posse duas
folhas distintas: “Contactos telefonicos das Escolas EB1 e Jardins de Infancia” e
“Formulario de Acompanhamento Telefonico das Escolas EB1 e Jardins de Infincia de

Gouveia” (ver anexo A). O primeiro tem todos os nimeros de telefone de escolas e

jardins. O segundo tem os seguintes campos que tenho que preencher devidamente:

Escola (estabelecimento que esta a ser contactado);

o Professor ou/e Auxiliar (nome do pessoa com quem estamos a
falar);

o Quantidade (quantidade de equipamento avariado, colocando no tipo de
equipamento em questao);

o Descricao da avaria (para avaliar a situagdo, sendo por vezes até possivel
ser resolvida telefonicamente);

o Observacdes (no caso de ser necessario colocar algo relevante);
° Data/Hora do contacto;
o Funciondrio responsavel (quem est4 a contactar).
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Depois de estar toda a informagdo reunida, sdo analisadas todas as situagdes em
conjunto com o Responsavel do Gabinete de Informdtica para se definirem as situagdes

mais urgentes e tendo em conta esse factor se planear qual o percurso a ser feito.

2.3.2 Servicos

O apoio aos servigos internos funciona tudo muito mais rapidamente, pois a
distancia ndo ¢ um factor problematico. O utilizador de um determinado gabinete
telefona para o Gabinete de Informatica, identifica-se, expde o sucedido, registo num
bloco proprio para o efeito o utilizador em questdo, o gabinete, o problema, a data, a
hora e assino, e assim que possivel, dirijo-me ao respectivo gabinete para tentar resolver

o problema.
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2.4 Procedimentos/Registos

Sempre que o equipamento informatico sofre alteracdes e (ou) mudangas €
necessario registar em suporte adequado, ou seja, em fichas proprias para esse efeito,
fichas essas que sdo: ficha de transferéncia, ficha de assemblagem e ficha de assisténcia

técnica.

2.4.1 Ficha de Transferéncia

Sempre que instalo, recolho, mudo ou troco o material informético de local ¢
necessario preencher uma ficha denominada “Transferéncia de Equipamento” (ver
anexo B). Esta ficha contém varios campos mas nem todos sdo necessarios preencher.

Os campos que normalmente sao preenchidos sdao os seguintes:

o Nuimero do registo — ex.: 1602/2010 em que o 16 representa o numero

da transferéncia (décima sexta), o 02 o més (Fevereiro) e 2010 o ano;

° Origem do Pedido de Transferéncia - Servico, localidade, data e hora;

o Tipo de Pedido - Telefone, pessoal (oral), escrito ou outro;

o Motivo - [a(s) razao(des) pela(as) qual(ais) o equipamento ¢
transferido)];

o Responsavel pelo Registo do Pedido - Nome e assinatura;

o Identificacdo do equipamento a transferir - computador, impressora
ou outro, marca modelo e n.° - série;

o Estado do equipamento - novo, usado (como novo), reparado ou outro;

° Origem - servigo, nome, localidade, data, hora e assinatura;

° Destino - servigo, nome, localidade, data, hora e assinatura;

. Técnico Responsavel pela Transferéncia - nome e assinatura.

Esta ficha ¢ muito importante pois comprova o consentimento/conhecimento da
recolha do equipamento através da assinatura de todos os intervenientes para além de
informar de todos os locais por onde este ja passou.

Depois de tudo devidamente identificado e preenchido a folha ¢ guardada num

dossier proprio do Gabinete de Informatica para se consultar sempre que necessario.
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2.4.2 Ficha de Assemblagem

Sempre que um computador ¢ desmontado € necessario limpa-lo e identificar
alguns componentes.
O registo desses componentes ¢ feito numa ficha designada de “Assemblagem

de Computador” (ver anexo C). Esta ficha ¢ composta pelos seguintes campos:

Computador:

. Identificacdo do computador ;

° Numero de Série ;
° Numero de Inventario;
Componentes:

. Tipo/Marca/Modelo;
o Qtd (quantidade);

° Numero de Serie;

o Valor (s/IVA);

o Fornecedor.

Caso seja necessario registar algumas observagdes a Ficha de Assemblagem de Computador tem o campo
Observagdes para o efeito.

Por fim a identifica¢do do Técnico responsavel (eu) pela assemblagem ¢ feita com o preenchimento dos campos:

. Nome;

. Assinatura e Data.

Esta ficha ¢ importante, pois diz-nos todos os componentes de determinado computador no caso de ser preciso
saber.
Depois de tudo devidamente identificado e preenchido a ficha é arquivada num dossier proprio do Gabinete de

Informatica para ser consultada sempre que necessario.

2.4.3 Ficha de assisténcia técnica

Sempre que ¢ feita uma intervencao num computador € necessario descrever tudo

o que foi feito nesse mesmo computador e, para isso, ¢ que existe a “Ficha de
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Assisténcia Técnica” (ver anexo D). Os campos que sdo necessarios preencher sdo os
seguintes:

o Ficha de Assisténcia Técnica n.’/- ex.: 1602/2010 em que o 16
representa o numero da assisténcia técnica (décima sexta), o 02 o meés
(Fevereiro) e 2010 o ano;

° Identificacio do Cliente — nome, servigo, funcdo, localidade, data e
hora;

o Tipo de Report - Telefone, pessoal (oral), escrito ou outro;

o Descricio da Anomalia;

. Equipamento - computador, impressora ou outro, marca modelo e n.°
série;

o Procedimento de Diagnodstico adoptado — diagnodstico imediato ou
analise/diagndstico local, problema e solugao;

° Observacoes;

° Procedimento (s) de Reparagao/Correccao adoptado(s) — reparaciao no
local, reparagdo no CI (Gabinete de Informatica) ou pedido de assisténcia
externa;

o Situacdo  Final —  corrigido/reparado, sem  hipdtese de
correcgao/reparacao ou outra,

o Encerramento do Pedido de Assisténcia — o cliente (assinatura) e o

técnico de informatica (assinatura);

No verso da ficha estd uma tabela em que coloco cada uma das operagdes feitas ao
longo da intervengdo (operagdes essas que vao ser descritas nos anexos E e F pois ¢
seguido um protocolo especifico de normalizacdo de computadores). Desta forma tudo o
que foi feito no computador fica registado e no acto da entrega deste, posso consultar a
ficha, explicando detalhadamente as intervengdes feitas, para depois entdo concluir o

encerramento do pedido de assisténcia.

3. Gabinete de Informatica
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O Gabinete de Informatica ¢ o espago onde qualquer utilizador seja interno ou
externo, se dirige quer por via telefonica ou pessoalmente para a solicitagdo/prestacdo
de servicos que passam pela instalacdo, assisténcia e manutengdo de diverso

equipamento informatico.

3.1 Material Existente

Neste espaco também se encontra todo o tipo de material e equipamento que
possamos necessitar para qualquer tipo de situagdo. Existem ferramentas: chave de
fendas, chave de estrela, pincéis, bragadeiras, parafusos, alicates de corte, alicates de
pontas, descarnador, serrote, aspirador, aparafusadora.

Caixas que contém material informéatico tais como: cabos de rede (varios tamanhos),
cabos de alimentagdo, cabos de monitor, ratos, teclados, fontes de alimentacao, upss,
motherboards, unidades de CD/DVD-R/RW, unidades de disco, unidades de disquete,
ventiladores chassis (coolers), cabos de ligagdo, fitas de ligagdo, memodria RAM,
colunas de som, switchs, cd’s e dvd’s virgens.

Cd’s com software de varios equipamentos necessarios para instalagdo, como por
exemplo: impressoras, fotocopiadoras, scanners, sistemas operativos, motherboards,
offices, webcams, etc.

Dossiers de computadores devidamente identificados do Espaco Internet, do Museu
Abel Manta, das escolas e jardins-de-infancia que contém cd’s do sistema operativo, do
office, motherboard, de webcam's que pertencem a cada um dos computadores.

Sempre que ¢ necessario recorre-se a estes dossiers pois eles contém tudo o que ¢

referente ao computador em questao.
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4. Trabalho Realizado

A primeira semana da minha experi€éncia em ambiente autadrquico foi destinada a
integragdo, adaptagdo e preparacdo para a realizacdo de tarefas de acordo com os
objectivos tragados no plano de estagio. Iniciei fun¢des no Sector da Informatica, onde
fui informado sobre todas as tarefas e fung¢des a desempenhar/executar. Durante a
primeira semana, fui apresentado a todos os elementos que exercem fungdes nas
instalagdes da Camara Municipal & medida que ia prestando assisténcia nos diversos
gabinetes. Tenho que atender as chamadas feitas para o gabinete e ir prestar assisténcia
ao respectivo local. Todos estes procedimentos devem ser devidamente registados e
assinados tanto pelo utilizador como pelo técnico (eu), como ja foi anteriormente
referido. Presto assisténcia a diversos tipos de situagdes que vao surgindo no dia-a-dia,

como por exemplo:

- instalacdao de equipamentos novos (impressoras, faxes e fotocopiadoras);

- actualizagdo de software;

- substitui¢ao de tonner;

- Manutencao de computador (nos clientes internos normalmente quando estao
no periodo de férias excepto casos de extrema urgéncia);

- problemas relacionados com programas como o Excel, Word e Access;

- alteracdo do equipamento informatico de um local para outro;

- necessidade de aumentar pontos de rede num gabinete;

- colocacao de placas wireless nos computadores (jardins-de-infancia);

- duvidas sobre o funcionamento de um determinado tipo de equipamento
informatico ou programa;

- substituicdo de hardware (normalmente derivado a sobrecargas e curto-

circuitos devido ao mau tempo ou entdo por requisi¢do do utilizador);
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4.1 Normalizacao e Manutencao

Sempre que um computador das Escolas/Jardins de Infancia ou de um gabinete
da CMG ¢ recolhido para o Gabinete de Informatica tem de ser feita a manutengdo
deste. Se tiver sido recolhido por algum motivo especifico ¢ necessario resolver
primeiro entdo esse problema e s6 depois fago a manutengdo, caso contrario posso
passar directamente a manutencdo. A manutencao de um computador tem de obedecer a
certos parametros estipulados na normalizagdao de computadores (ver anexos E e F).

O procedimento que tenho que efectuar € o seguinte:
1 — Entrar na conta de “Administrador” desactivar o programa DeepFreeze e reiniciar o

computador;

0
documentos

Omeu
computador

Internet
Explorer

Deep Freeze 6
OTF Taker: 0033FFO0

o

Enter Password

DEEPFREEZE

STANDARD

LCancel |

Fig.4 — Pressionar a tecla shift e clicar com o botio esquerdo do rato duas vezes sobre o

icone do DeepFreeze. Introduzir a respectiva password.
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o

Os meus
documentos

Omeu
computador

)

(Os meus locais
na rede

Internet
Explorer

Deep Freeze 6
Bact Conbial } Passward | Clone |

Status on Nest Boot

(" Boot Frozen
(" Boot Thawed on nest r j restarts

Cancel

v

Recidagem

Fig.5 — Escolher a op¢ao “Boot Thawed” para desactivar o DeepFreeze e clicar em
CLOK”.
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Omeu
computador

Desligar o computador

Internet
Explorer

Reiniciar

Encerra o Windows e, em sequida, inica o Windows
novamente,

v

Redidagem

Fig.6 — Menu “Iniciar” da barra de tarefas, “Desligar o computador...” e “Reiniciar”.
Sempre que o programa DeepFrezze ¢ activado ou desactivado € necessario reiniciar o

computador.
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2 - Verificar se o computador tem duas contas (uma para o utilizador e outra para o

administrador, sendo a do utilizador limitada e a do administrador ilimitada);

0 meu
computador

& Painel de controlo

Fichero Editar Ver Favoritos Ferramentss  Ajuda

J ? /.\JPmcurar i{ Pastas

> “ | Seleccione uma categoria
‘ : @ Aspecto e temas

Consulte também (]

ﬁ Impressoras e outro hardware
~z

ﬂ Windows Update ﬁ? ~ i
@) Hiudz e suporte L Ligaciies de rede e de Internet % Contas de utilizadores
J

@ Oulras opcies do Paine! de Alterar definicies de contas, palavras-passe e imagens do
utiizador,

L%
controlo’ .
Adicionar ou remover | Data, hora, idioma e opgbes
o programas regionais

‘ll‘fy Sons, voz e dispositivos de dudio

Z

-"" Desempenho e manutengio v

v

Rediclagem

Fig.7 — Menu “Iniciar”, “Defini¢des”,”Painel de controlo” e abre uma janela como a da

figura com varios itens. Clicar em “Contas de utilizadores”.
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=% Contas de utilizadores

T :.! Contas de utilizadores

@ Contas de utilizadores

L‘,a Tipos de contas de
utiizadores

Bn ke Seleccione uma tarefa...

Alterar uma conta
Internet

Explorer Criar uma nova conta

Alterar o modo como os utiizadores inidam ou terminam sesséo

ou escolha uma conta a modificar

Adm Utilizadores Espaco
Administrador de computador Conta limitada
Protegido por palavra-passe

Convidado
A conta de convidado esta
dedigada

v

Reddagem

Fig.8 — Na parte inferior da janela estdo representadas as diferentes contas existentes no
computador, com o nome da conta ¢ o tipo de conta. Como se pode ver pela figura esta
tudo correcto. Temos a conta com o nome “ Adm” que ¢ ilimitada e esta protegida por

palavra — passe e a conta “Utilizadores Espago” que ¢ limitada. A outra conta é

irrelevante pois esta desactiva.
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3 - Colocar como “homepage” o Google:

{2 Hotmail, Messenger, Pesquisa, Noticias, Tecnologia, Desporto, Entretenimento, Classificados e m - Windows Internet Explorer

ot msn.com, 7oc

GO~ = !

4 X

Ml Gosge |8l

Fichero Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajudz

:" Pesquisar = 1+ @ - @' Compartihar » S] v | Google Sidewiki ~ ?ﬁ Verificar + "-F\&, v £;J Fazer login =
X ;j’ Windows Live i g E S

X Gmgle‘ v

Novidades Perfi Emal Fotos Calendério  MSN  Compartihar &Q E] - a}, Entrar

ﬁ;Favoritos ‘ {,;;, ? tes

f
‘\' Hotmail, Messenger, Pesquisa, Motidias, Tecnologia, D... | |

N * 2] @ - Pigha- Sequranga-

El Bloqueador de janelas de pop-up v
Gerir suplementos

quinta-feira, 26 de Agasto de 2010

m o it e
Bem-vindo(a)! Restaurar pré-definicies (] Verifique o seu correio. Definigies da Vista de Compatbilidade
= o
=4 Hotmail ® Amor & Amizade Desporto Mulher Scbit Fi1
&J‘i Novo Messenger Batalhas EljltretTnimentu ML’IS‘iE.Ia Barras de Ferramentzs 4
0l ol Celebridades | Starlounge Formula 1 Noticias Barras do Explorador 4
LJ Pesquid g} Cinema Féruns | Comentarios Radios Onling | M
Selg_uram;a Classificades Jogos Online Viagens & Lazer <l Ferramentas de Programagdo F12
Online | I8 Decoracdo & Interiores Meteorologia B Video
Sites Sugeridos
e - . Windows Messenger
De Vlda as suas IdEIES Diggnosticar Problemas de Ligacaa. .,
Induir no Blog no Windows Live Writer

+ Concessionaria da A25 vai ser penalizada
. Hugo Chavez sofre forte queda de popularidade
+ Autoridades do Paquistde pedem éxodo a 400 mil

IS DESCARREGA
. Paulo Sérgio: "Estamos confiantes de que vamos “l"smA PARA O TEU
continuar na Liga Europa” -
: TELEMOVEL
. Tem planos para o fim-de-semana? Va para
fora ca dentro com o MSN Viagens & Lazer
; @ clica aqui
ke PO > | potcas o W
i — i | l
,{L, Concluido, mas com erros na pagina. @’ Zona desconhecida (Diversos) .{ﬁ - E00% < it

Fig.9 - Clicar duas vezes no botao direito do rato sobre o icon “internet explorer” no
ambiente de trabalho. Entrar no item “Ferramentas” localizado no canto superior direito

da janela e seleccionar a ultima opgao dessa barra “Opgdes da Internet.
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4

O3 meus
documentos

Omeu
computador

;l el google.pt

Os meus locais
na rede -
= Opgdes da Internet ol
f ) | v Pagna~ Segurangs v Ferramentas - Gv
Ligaches Programas fwangadas

Internet Geral Sequranca Privaddade Conteddo
Explorer

1=00ge | UETI-H\QDES de pesquisa [ Enrar

Home page

/‘ Para criar separadores de home page, escreva cada enderego
sj> narespectivainna,

Www.google.com
b

Utilizar actual ] {Uﬁ\izar predeﬁn\gﬁes] [Pégina em branco Portu g al

Historico de navegagio

Elminar ficheiros temparérios, histdrico, cookies,

palavras-passe quardadas e informacdes de formulério Web. Pestuisa Avangad

[ Eiminar histdrica de navegacio a0 sair Fertamentas te liomeas

Eliminar... Definices -me com sorte
() Altereas definices de procura,
r

Separadores

Alterar & forma como as paginas Web sdo Definicdes

apresentadas em separadores,

Procura

° 0 sobre 0 Google  Google.com in English
Aspecto

Cores ] [ Idiomas l [Tlpos de Ietra] I Acessbilidade ]

@ mtemet o -l ® 100%

[ 0K H Cancelar H Aplicar |

Fig.10 — Na opcao “Geral” existe um campo onde vou escrever o nome da homepage
pretendida “www.google.com”. De seguida “Aplicar” e “OK”. Esta operagdo tem de ser

feita em ambas as contas.
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4 - Na conta “administrador” o ambiente de trabalho tem de obedecer ao seguinte

critério:

- menu inicial: “Classico”;

- fundo de ecra: "Nenhum’;

- cor de fundo: “Preto”;

Os meus
documentos

Omeu
computadar

Explorer

Barras de ferramentas

Janelas em cascata
Janelas em mosaico horizontaimente
Janelas em mosaico verticalmente

Recidagem
Mostrar o ambiente de trabaho

Gestor de tarefas

v Bloquear a barra de tarefas

Propriedades

Fig.11 — Clicar com o botao direito do rato sobre a barra de tarefas e seleccionar o

campo “Propriedades”.
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Os meus
documentos

Omeu
computadar

0s meus locais
na rede

g

Internet
Explorer

Prapriedades do menu 'Iniciar’ e da barra de tarefas @E]

Bara de tarefas | Menu Tniciar

() Menu ‘niciar
Selecrione este estlo de menu para um acesso
fécil & Intemet, comeio electronico & aos seus
programas favortas

v

A ey . y leddager
(%) Menu ‘Iniciar’ dlassico Personalizar... Reddagem
Seleccione estz opgao pare utiizar o estilo de
menu das versdes anteriores do Windows.

(o] (oot ] [ ]

Fig.12 — Seleccionar a opgao “Menu “Iniciar” classico™.
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4

Osmeus
documentos

Omeu
computador

Internet
Explorer

o ATI CATALYST(R) Cantrol Center

Dispar icones por
Actualizar

Anular Mover
Hova ’

v

Redidagem

Fig.13 — Clicar uma vez no botdo direito do rato sobre o ambiente de trabalho e
seleccionar o campo “Propriedades”.
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Osmeus
documentos

Omeu
computador

! Propriedades de Visualizacdo

narede Temas | Ambiente detrabalho | Proteccso de ecrd | Aspecto | Definigies

Internet
Explorer

Fundo:

oEEn
) Aentejo

[Ed Amigo

] Ascende

15 Al

4 Bolas de sabdo

L I

I Personalizar o ambiente de trabalho ]

| 0K ‘ Cancelar

Fig.14 — Escolher o campo “Ambiente de trabalho”, no fundo seleccionar “(Nenhum)” e
na Cor escolher preto.
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(Os meus
documentos

0 meu
computador

eus locais
na rede

Internet
Explorer

v

Reddagem

Fig.15 — Ambiente trabalho da conta “Administrador”
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5 - Actualizagdo do antivirus AVG;

,.' Iniciar

£+ AVG Anti-Virus Free

File Components History Tools Help

AVG

: Anti-Virus

Free Edition

Statistics

lastscan: 250810, 1218
Last update; 25-08-10, 14:35
Vius DB:  271.1.1/3083
AVG version: 3.0.830
Licznse type: Free

# Hide notification

K- A6 Antiius Free

You are protected.
Al security features are working comectly and are up to date.

Security components and status overview

Anti-Virus
& Active

LinkScanner

& Active

|dentity Protection
'm 4 Activate now. .

Resident Shield
@ 1 Active

1y
®

Description of selected component

Anti-Spyware

& Active

E-mail Scanner
& Active

License
& Active

Update Manager
4 The update nesds
restar.

Selected component description (no component selected right now).

mputer safe.

* Add Identity Theft
protection

* Add complex threat
detection

] ¢ 9.0 for complete Intemet protection.

v

Recidagem

Fig.17 — Clicar duas vezes seguidas no botdo esquerdo do rato sobre o icone do

antivirus na barra de tarefas abrindo a janela demonstrada na figura. Clicar sobre a

op¢ao “Update now” (actualizar agora).
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£+ AVG Anti-Virus Free
File  Components History Tools Help

0 meu
computador AVG You are protected.
; : Anti—Virus All security featuras are working correctly and are up to date.

Free Edition

Updating progress
[ Overview
Downloading update files

Internet
E.‘In:piorr':r Q Computer scanner File size 24KB Remaining: 0 bytes

@ ihdze now Received: 24KB Download speed 848 bytes/sec

Estimated time: 00:00
(3 Updating... ; : ; ’
hittp://guru avg.com/softw/30free update/avgSnfoavi oif 2/2

Statistics

lastscan:  2508-10,12:18
Last update: 25-08-10, 14:34
Vius DB:  271.1.1/3093
AV version: 5.0.830
License type: Free

v

Reddagem

% Hide notification

)0 for complete Internet protection.

Fig.18 — Antivirus a processar a(s) actualizacao(0es) necessarias(as). Na janela pode-se
visualizar o tamanho do ficheiro que esta a ser transferido (“File size”), quanto falta
transferir (“Remaining”), quanto estd a ser recebido (“Received”) e a velocidade de

download (“Download speed”).
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£ AVG Anti-Virus Free
File Components History Tools Help

Cmeu
computador AVG You are protected.
. s Anti—Virus All security features are working comectly and are up to date.

Free Edition

Updating progress
[ overview
AT @ Update completed successfully.
Explorer Q ol The update nesds restart (Anti-Vinus definttions updates are sl possible).
% Update now
9 fFrisned

Statistics

lastscan:  25-08-10, 12:18
Last update: 25-08-10, 14:39
Vius DB:  271.1.1/3083
AVG version: 5.0.830
License type: Free

v

Redidagem

 Hide netification

mputer safe.
9.0 for complete Intemet protection.

V| Update completed successfully.
The update needs restart (Anti-Vius definitions updates are stil possible).

Fig.19 — Depois de concluido aparece a mensagem “Update completed successfully”,
que significa que a actualizagdo foi concluida com éxito. Carregar sobre a opcao

“Close” para fechar a janela.
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6 - Scan com o antivirus AVG;

£+ AVG Anti-Virus Free
File  Components History Tools Help

Omeu

computador AVG You are protected.
! : Anti—Virus All security featuras are working correctly and are up to date.

Free Edition

na

Scan for threats

(: Scan whole computer
[ETE:.H?t i, Click here to start this scan
¥plorer Change scan settings for Scan whale computer

Scan specific files or folders
Click here to start this scan
D Change scan settings for Scan specific files or folders

Schedule scans

Al Manage Scheduled Scans
Statistics )
Click hers to manage scheduled scans
lastscan:  2508-10,12:18
st update: 25-08-10, 14:39

Vius DB:  271.1.1/3093
AVG version: 3.0.830
License type: Free

‘ Scan history ‘ ‘ View Vinus Vautt E

Reddagem

% Hide notification

mputer safe.
9.0 for complete Infermet protection:

Fig.20 — No item “Computer scanner” existem trés opgdes. A primeira serve para fazer
scan ao computador todo, a segunda serve para escolher alguma particdo ou pasta
especifica e a terceira para definir horas precisas para fazer o scan. Selecciono a

primeira opgao.
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£~ AVG Anti-Virus Free
File Components History Tools Help

0O meu
computador AVG You are protected.
: Anti—Virus All security featuras are working corectly and are up fo date.

Free Edition

Scan is running
D [ File Result/Infection

Internet
Explorer

Q Computer scanner
J Scan whols computer

% Update now

Objects scanned: 5166

Statistics Threats found: ] :
lastscan: 250810, 12:18 Curertly scarming: Registry :I‘*«

Last update: Z5-08-10, 14:33 Current object: HKLWSOFTWAREClasses \CLSID\{D0Z2D FD7-0469-4%-BDDL4-192CB402FSCE V..
Vius DB:  271.1.1/3093 ;
AVG version: 8 0,830 Additional scan settings ...

License type: Free

Automatic scan

# Hide netification

mputer safe.
/9.0 for complete Intemet protection.

\..,.. Scan whole computer was started.

Fig.21 — Computador a verificar pastas e arquivos do sistema. No caso de serem
detectadas infecgdes removo-as e fago de novo o scan para confirmar que o computador

ficou “limpo”.
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7 — Transferéncia/Instalagdo das actualizacdes do Windows Update;

4

Os meus

tos

computador

Internet
Explorer

Novo documento do Office

Vindows Catalog

Programas
2 Documentos
= Definighes

#  Procurar

Professional

L)
7] Exeatar...

Windows XP

74 Iniciar

Fig.22 — No menu “Iniciar”

Ajuda e suporte

Fornece as actualizagbes criticas e de sequranca, os
controladores de dispositivo & outras fundonalidades mais
recentes dispaniveis para o computadar com o Windows

._J Terminar sessdo de Adm..,

U] Desligar o computador..,
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v

Reddagem

da barra de tarefas escolho a opgao “Windows Update”.
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icrosoft Update - Windows Internet Explorer

K¥ i update, microsoft. com/microsoftupdate vé /default aspxdin=pt V‘ B[4 % I"" gle
-_I.:icheirO Edter Ver Favoritos Feramentas Ajuda . = |
- Co-gle| v M pesquisar - @2 - | (B Compartihar+ B+ [ Google Sidewki - | 5P Verfficar + &+ @i -
X &7 windows Live : E - Novidades  Perfil Ema\lm Fotos Calenddrioc MSN  Compartihar |£ B - oay Enirar
< Favoritos !ﬁ M8 tes Sugeridos -
%;i»MicrosoﬂUpdate ‘_ 1 ﬁ* i = @ * Pigina = Seguranca - Ferramentas - @_ »

Links Répidos | Home | Microsoft no munde

Procurar em Microsoft.com port

Micresoft

Microsoft Update

Al P 5
Home Page do Microsaft _L |§i "lilliﬁ ”ﬁ |§§” ﬁ:“ i
Update V e
Y it Seleccionar Actualizacdes Prioritarias
Actualizactes (18) Para ajudar a proteger o computader de ameacas & sequranca e de problemas no desempenho, € recomendavel instalar todas as actualizacies prioritarias.
Seleroman T Totdl: 15 actualizaghes , OKE , 0 minutos =
E‘ Rever e instalar actualizaches RN o I N N
Prioritdrias (18) | (*Transferida; pronta para instalar)
Software, Opcional (3) Actualizagdes prioritarias N
-
Hardware, Opdonal (0) M
Microsoft Windows XP
Seleccionar por
Produto Actualizagdo de Seguranga para Windows XP (KB2115168)
Windous 37 (21 Actualizagdo de Seguranga para Windows XP (KB982665)
Developer Tools e :
Runﬁmz; and ! Actualizac3o de Seguranca para o .NET Framework 2.0 SP2 e 3.5 SP1 para o Windows Server 2003 e o Windows XP %36
Redistributables (1) (KB983583)
Office Communications Ferramenta de Remocao de Software Malicioso do Windows - Agoste de 2010 (KB8830830)
Server And Office
Communicator (0) ¥ Actuslizacio de Seguranca para Windows XP (KB982214) ¥
Politica de Privacidade do Microsaft Update
©12010 Microsaft Corparation, Todos o5 direitos reservados, fvisos Leais | Marcss Registadas | Declaragdo de Privacidade
http: fwww.microsoft, com/ & Internet dy v Hi0% - |

Fig.23 — Nas actualizacdes do windows existem trés grupos diferentes de actualizagdes:
prioritarias, software e hardware (sendo estas ultimas duas opcionais). Instalo todas
excepto uma especifica nas opcionais pois torna o computador mais lento. Selecciono o
grupo que quero, neste caso as prioritarias (a esquerda da janela), clico em “Seleccionar
Tudo”, “Rever e instalar actualiza¢des” e “Instalar actualizacdes” e a transferéncia
comeca. E necessario ir reiniciando o computador sempre que ele pede durante este
processo. Repito o mesmo procedimento para com os outros dois grupos até ndo
necessitarem de mais actualizagdes (excluindo unicamente a actualizagdo mencionada

anteriormente no grupo das opcionais).
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¥ B[4][x]

X GOL‘81€| v g:' Pesquisar =+ 57 4' Comparﬁlhar' 5] » [ Google Sidewiti = | "5 Verificar = % v \;} Fazer login ~
T ]
b 4 E}Windows Live |- E v| ! Movidades Perfl Emal Fotos Calendric MSM  Compartihar g [E - E}, Entrar

»

T,} Favoritos | 7’5 @\_ng

| "‘;l; Microsoft Update

Rigga » Sequranga v Femamentas~ @)
X

“ Alnstalar as Actualizagdes
12 | Microsoft no munda

- = = 5 Microsoft.com por:
Mfcmsoﬂ % As actualizacdes estdo a ser instaladas | (ver
Microsoft Update e

Estado da instalacdo: |
Home Page do Microsoft
Update Ainicializar a instalagdo, .. Concluido! |
Ainstalar Actualizacgo de Sequranca para o Microsoft | MET Framework 3.5 5P1e o NET
R Framework 2.0 5P2 para o Windows 2000, o Windows Server 2003 € o Windows XP x86
Instalar (kB979909) (3ctualizagdo 1de 18)...
Actualizagiies (18) A
Seleccionar por Tipo [
Prioritarias (18)
Software, Opciongl () Anstelar: |
Hardware, Opdonal (1) 3 [ ]
Seleccionar por
Produto
Cancelar
Windows XP (21)
rer 2003 e o Windows XP x86
Developer Toals, (KB983583)
Runtimes, and
Redistributables (0) Ferramenta de Remogdo de Software Malicioso do Windows - Agosto de 2010 (KB830330)
Office Communications Actualizagio de Seguranga para Windaws XP (KB982214)
Server And Offic2
Communicator (0) b VI Actualizaciio de Seauranca para Windows XP (KE2160328) ]
Politica de Privacidade do Microsoft Update
@2010 Micrasoft Corparation. Tados os dieitos reservados, Avisos Lenais | Marcas Reaistadas | Declaracdo de Privacidade
A& aguardar por http:/fc.microsoft.comytrans_pixel. asp?source =www.update RTYPE =PV &p=r E} e Internet \t’h - H00% - b
=

Fig.24 — S6 depois de estarem transferidas ¢ que come¢am a ser instaladas as

actualizagdes como demonstra a figura.
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8 - Instalacao de software/programas:

Omeu
computador

2 0 meu computador

Fichero Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

O % Tr / ) Proaurar |- Pastas Ev

C F ] j' 0 meu computadar

Internet
Explorer Tarefas de sistema A
@ Ver informagzo de sistema
Q Adicionar ou remaver programas
G- Alterar uma definicao
i Ejectar este disco

Outros locais

\5! Os meus locais na rede
'_i 0s meus documentos
() Documentos partihados
[3 Paine! de controlo

Detalhes

INFORMATICA (F:)
Disco amovivel

Sistema de ficheiros: FAT

_ Ficheiros armazenados neste computador

/{ Documentos de Adm

’J Documentos partihados
| Documentos de Utiizadores
Espago

| Unidades de disco rigido

w Disco local (C:) w Disco local (E:)

|| Dispositivos com armazenamento amovivel

~

! !\o)____ Unidade de DVD-RAM (D) %’ [NFORMATICA (F2)

v

Reddagem

Fig.25 - Na pen de informatica encontram-se programas/software especifico necessario

(s) para um melhor funcionamento do computador. Software esse que tenho de instalar e

confirmar em seguida se ficou instalado e a funcionar correctamente.
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9 - Eliminacao de cookies e ficheiros temporarios;

4

Os meus
documentos

Omeu
computador

Internet
Explorer

Novo documento do Office
Vindows Catalog

VWindows Update

Programas
2 Documentos
= Definighes
#  Procurar

Ajuda e suporte E

Reddagem

Professional

Terminar sessdo de Adm..,

Windows XP

U] Desligar o computador..,

74 Iniciar

Fig.26 — Menu “Iniciar” da barra de tarefas e clicar na opgao “Executar...”.
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Os meus
documentos

Omeu
computador

I‘l
Os meus locais
na rede

£

Internet
Explorer

- Escreva o nome de um programa, pasta, documento ou
Ey recurso da Internet e o Windows abrido-.

l \ Cancelar I I Procurar... I

Fig.27 — Na janela que aparece escrever “ c: \Documents and Settings\Adm\cookies” e
clicar “OK”. Abrir-se-4 outra janela em seguida com ficheiros para eliminar pois sdo

dispensaveis para o computador.
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Os meus
documentos

Omeu
computador

I‘l
Os meus locais
na rede

£

Internet
Explorer

- Escreva o nome de um programa, pasta, documento ou
Ey recurso da Internet e o Windows abrido-.

Abrir: | c: [Documents and Settings/EB1 5. Julidojcookies |+

[ 0K l \ Cancelar I I Procurar... I

Fig.28- Repete-se 0 mesmo procedimento anterior mas desta vez na conta de utilizador,

no caso: “c¢: \Documents and Settings\EB1 S. Julido \ cookies”.
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computador ? Omeu computador

.'! Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

if - Procurar Pastas Ev

5' 0 meu computador

Os meus locais

Ficheiros armazenados neste computador
Tarefas de sistema

Ver informagdo de sistema //( Documentos partibados /’ Documentos de Adm

‘,r_‘) Adicionar ou remover programas
| Documentos de Utiizadores
Espaco

[} Alterar uma definicio
Outros locais
| Unidades de disco rigido

L _2 0s meus locais na rede
L‘I 0s meus documentos

£ Documentos partihados W {wj Disca local E:)

D’ Painel d controlo

; Dispositivos com armazenamento amovivel
Detalhes
~

) {
Disco local (¢:) { ") Unidade de DVD-RAM (D:)
Disco local i

Sistema de ficheiros: NTFS
Espaco livre; 33,0 GB
Tamanho total: 48,3 GB

Fig.29 — Clicar duas vezes sobre o icon “O meu computador” no ambiente de trabalho e

sobre o “Disco local (C:)” na janela que aparece.
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Omeu

computador * Disco local (C:)

Ficheiro  Editar  Ver

Q Refroceder ~ ) if

Endereco (% C:\

Favoritos

Internet

Explorer M) Ocultar o conteddo desta

unidade
1) Adidanar ou remover programa

JJ Pracurar ficheiros ou pastas

Tatefas de pastas e ficheiros #

_@ Mover esta pasta

D Copiar esta pasta

@ Publicar esta pasta na Web
td Partilhar esta pasta

() Enviar os ficheiros desta pasta
por correio electranico
}( Eliminar esta pasta

Qutros locais

; (0 meu computadar
L) Osmeus documentos
) Documentos nartihados

&J 0s meus locais na rede
3

/ Procurar

Ferramentas ~ Ajuda

Pastas E A

A
Tarefas de sistema @ J Documents and Settings

. Jr fmpows]

v a Ir para

/J Programas

SPersi0

RHDSetup

Fig.30 — Clicar duas vezes sobre a pasta “Windows”.
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4

Os m
documentos

w
Omeu
computador

0! & WINDOWS

Fichero Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

ORetroceder g O % Tr / Procurar || Pastas Ev

& c:\wipows v Biprs
= = I = — I A

Explorer Tarefas de sistema network  OffineWeb  pehealth Peerhlet Prefetch  Provisioning

diagnostic Pages

Os meus locais

m Ocultar o conteddo desta pasta

1) Adicionar ou remover programas /J /_] ,’f ,J ’J _J

4 Procurar ficheiros ou pastas Registration  repair Resources  security  ServicePac,..  ShellNew

Tarefas de pastas e ficheiros & /J /J ,J ’J ,J ’J

Mo Mudar o nome destz pasta SoftwareDi.,  srchasst S SxsCaPendDel  system system32
_& Mover esta pasta

1) Copir estapasta b
@ Publicar esta pasta na Web /_/ = ,J /J ,J /J

K Partihar esta pasta Temp S - . VBEM Web Winsxs

(] Enviar os ficheiros desta pasta Tamanho: 72,9 KB
por correio electronico ™ Pastas: 24c27ce3-fdcf-48bf-334a-4d8e 5af30a45, Google Toobar, ...
)( Eliminar esta pasta ? =\ Ficheiros: GoogleToolbarlnstaler Llog, ...

_default 002710_tmp  Alamir alowerd 45 _Debug

OQutros locais R ) : - E
< Discolocal (C:) o g E $ ﬂ

Reddagem
) Osmeus documentos Ased tmp atiog! ativpsrm Balas de bootstet i e
) Documentos partihados

_é 0 meu computador

. J} 0s meus locais na rede

Fig.31 — Entrar na pasta que diz “Temp”. Seleccionar e eliminar todos os ficheiros

contidos nesta pasta.
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10 - Limpeza dos discos;

O meu
computador

Configurar acesso a programas e predefinigies
Novo documento do Office
Windows Catalog

Windows Update

Y
z _ [ Attansic Qi Ferramentas do Sistema + ¢ Desfragmentador de disco
) Documentos ¥ [l Microsoft Word H &. Limpeza do disco
» Definighes b () Mirosoft Offce Lve Add-n » Permite-he impar ficheiros desnecessérios do disco,

o Windows Live ID
-/ Procurar » I WinRAR 3
Adobe Reader 9

Ajuda e suparte ¥

Executar...

Terminar sesséo de Adm...

Windows XP Professional

Desligar o computador...

44 Iniciar

Fig.32 — Seleccionar o menu “Iniciar”, “Acessorios”, “Ferramentas do Sistema” e

“Limpeza do disco”.
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Os meus
documentos

Omeu
computador

I‘l
Os meus locais
na rede

£

Internet
Explorer

Seleccionar unidade

Seleccions a unidade que pretends limpar
Unidades:

v

Reddagem

Fig.33 — Seleccionar a parti¢ao desejada para limpar.
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11 — Desfragmentagao dos discos;

4

Os meus
documentos

w
Omeu
computador

Internet
Explorer

Novo documento do Office
Vindows Catalog

VWindows Update

™
M) Attansic & rerramentasdoSistema M) Desfragmentador de disco

4

¥

) Documentos * 1@ Microsoft Word TZ Limpeza do disco
) Mirosoft Office Live Addin ¥ Desfragmenta os volumes para que o seu computador
Definigies b= funcione com maior rapidez e eficda.
o WindowsLive ID
-/ Procurar » ) WinRAR

Adobe Reader 9

Ajuda e suporte "

Professional

Terminar sessdo de Adm..,

L)
7] Exeatar...
2

Windows XP

U] Desligar o computador..,

74 Iniciar

Fig.34 — Seleccionar o menu “Iniciar”, “Acessorios”, “Ferramentas do Sistema” e

“Desfragmentador do disco”.
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(Os meus
documentos

E > Desfragmentador de disco

Fichero  Accdo  Ver Ajuda
0 meu @

computador

Estado da sesséo Sistema de ficheiros | Capacidade Espacolivie | % de espaca livre
NTFS 48.83GB 3.07GB 80 %
NTFS 134GB 134 GB 95 %

Intemnet Estimativa de utiizacéo do disco antes da desfragmentagéo:
Explorer

Estimativa de utiizaggo do disco depois da desfragmentacao:

I Analisar HDesfragmentar

B Ficheiras fragmentados [ Ficheiros contiguos [ Ficheiros que néo podems ser movidos (] Espaco livre

v

Reddagem

Fig.35 — Seleccionar o disco pretendido clicando uma vez sobre ele e clicar na opgao

“Desfragmentar”.
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12 - Scan com o programa Advanced System Care;

computador

O Restore ¥ options [ support o

Advanced SystemCare Free)

Os meus locais
narede

Diagnose System

rance and security problems, Includes:

b ation, Security Defense, and Disk

Windows

Settings

No problems.

nfiguration,

Home ! / b curity Defens Scanning...
ware from being installed in your PC.
 performance,

Utilities

(3 Analyzing seaurity...

v

Reddagem

Fig.36 — Clicar duas vezes sobre o icon do programa “Advanced System Care” que esta
no canto inferior direito da barra de tarefas. Seleccionar o circulo que diz “Maintain

Windows” e clicar em “Scan” Assim que clico em scan, ele passa a “Stop”.
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Omeu
computador

Advanced SystemCare

Explorer

Home Care !

Utilities

Diagnose
System

Free

O Restore ¥ Options ﬁ Support

Maintain Windows

Seftings

pywa oval
nd

17 problems found.

4 problems found.

No problems.

surfing traces.

No problems.

Fig.37 — Depois do scan concluido aparecem a quantidade de problemas nos diversos

sectores. Clicar sobre a opgao “Repair” para reparar/solucionar esses erros do sistema.
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Omeu
computador

O Restore ¥ Options ﬁ Support

Advanced SystemCare FREe)

Maintain Windows

P Cleanu intai ter. e
i gist eep, and Jun
Internet { 8
Explorer —

e Functi Seftings

& Spywa oval No problems.

Diagnose

Home Care! System

Utilities

Reddagem

Fig.38 — A mensagem “No problems” em todos os campos indica que o computador

esta reparado. Clicar na opg¢ao ’Close” para fechar programa.
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13 a) Personalizar a conta “Utilizador” das escolas e jardins-de-infancia:
- menu inicial: “Classico’;
- fundo de ecra: "logdtipo crianga”;
- cor de fundo: “Branco’;

- posi¢do: “Centrar”;

..

Os meus
documentos

¥

O meu
computador

5 5

Internet
Explorer

Propriedades de Visualizagdo

Temag | Amblente cetrabaho | Protecqso de ecrd | Aspecto | Definigles |

Fundo:

H Stonehenge Al | Procurmr..

j Tapegaria

[ Tuipas Posigdo:

E Vento Certrar %
ﬁ Windows XP Centrar

[ Logo saire Em mosaico
¥ [Esticar
——

[ Personalizar o ambiente de trabalho.. I

o) (o ) (o=

v

Reddagem

Wnicar. £ 6 2085 v

Fig.39 — Em “Fundo” seleccionar a op¢do “Procurar...”, clicar sobre o icon “O meu
computador” e clicar duas vezes sobre “INFORMATICA” e seleccionar a imagem
pretendida. Na cor escolher branco. Na “Posi¢do” escolher “Centrar”.
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Servigo de Apoio Informatico a Rede Escolar
do Municipio de Gouveia

Gabinete de Informética do Municipio de Gouveia ‘mf 238 490 217

i Iniciar. £ 8%

Fig.40 — Ambiente trabalho da conta “Utilizador”.
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13 b) Personalizar a conta “Utilizador” dos computadores da CMG, E.Internet e Museu
Abel Manta:

- menu inicial: “Classico’;

- fundo de ecra: "logdtipo Gouveia”;

- cor de fundo: “Azul”;

- posi¢do: Centrar”;

Os

documentos
"

0 meu

computador Propriedades de Visualizagao

1 Temas | Ambierte de trabaho | Prtecgio oe ecrd | Aspecto | Defnighes

0z meus locais

Fundo:

Iﬂ Stonehenge M Procurar...
ﬂ Tapegana

[ Topas Posicéo:

E Vento Certrar ¥
ﬁ Windows XP

ﬁ backg_simg 7

< [—

[ Personalizar 0 ambiente de trabalho. .. J

[ 0K H Cancelar H Aplicar |

v

Recidagem

hicar. £ 8% &)L BR@E un

Fig.41 — No fundo seleccionar a op¢do “Procurar...”, clicar sobre o icon “O meu
computador” e clicar duas vezes sobre “INFORMATICA” e seleccionar a imagem
pretendida. Na cor escolher azul.
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Internet
Explorer

GOUVEIA

AMNOSSA ESTRELA

sistema informdtico do municipio de gouveld®

' lniciar. £ 68 G

Fig.42 — Ambiente trabalho da conta “Utilizador”.
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14 — Reactivagdo do ” DeepFrezze” e reinicio do computador

4

Os meus
documentos

Omeu
computador

Il
0Os meus locais
na rede

P

Internet
Explorer

Desp Freeze 6
Boot Control l Passward | Clone |
Shatuz on Nest Boot
% BoalFrozen
(" Boot Thawed an nest
(" Boot Thawed

Cancel

v

Reddagem

Fig.43 — Ao mesmo tempo que se pressiona a tecla shift, clica-se com o botao esquerdo
do rato duas vezes sobre o icone do DeepFreeze e introduz-se a respectiva palavra-
chave. Escolher a op¢ao “Boot Frozen” para reactivar o DeepFreeze, clicar em “OK” e

reiniciar o sistema.
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4.2 Programas

Determinados programas sdo realmente Uteis e importantes para estes procedimentos
descritos anteriormente, programas dos quais realco especialmente trés: DeepFrezze,

Advanced System Care e Key Finder.

4.2.1 DeepFrezze

Este programa ¢ muito importante no sentido de proteger tudo o que ¢
fundamental para o computador para além de ser muito facil e rdpido de instalar.
Quando ¢ realizada a instalacdo do programa ele “pergunta” em qual parti¢ao de disco
se quer instalar e entdo ¢ escolhida a particdio C. Assim qualquer utilizador que
“descarregue” ou instale software malicioso (por ignorancia ou descuido) nunca vai
afectar a particdo que possui todas as pastas do sistema vitais para o funcionamento do
computador: a partigdo C. Cada vez que se quer instalar algo em definitivo € necessario
desactivar o programa que esta protegido por uma palavra-chave exclusivamente do
conhecimento do Gabinete de Informatica. No entanto também existe um contra: tudo o
que for guardado pelos utilizadores que nao seja na particdo D desaparece depois do
reinicio do computador, logo s6 podem guardar a informagdo na particdo D. Logo
quando fago qualquer tipo de intervencdo em termos de software € necessario o

DeepFreeze estar desactivo.

4.2.2 Advanced System Care

J4

Este programa ¢ muito importante pois encontra e rapara o Windows com
apenas um clique, acabando com problemas de lentiddo e erros no sistema. Diferente
das outras utilidades, ele ndo apenas limpa o registro como também examina o sistema
Windows, detectando falhas que podem estar a afectar a velocidade no sistema e a
provocar erros. Ao abrir o programa, ele recomenda e pergunta se se quer criar um
ponto de restauragdo do Windows, para se poder voltar atras caso acontegam alteragdes
importantes que danifiquem o sistema de alguma forma. Na tela inicial do programa,
pode-se optar por analisar o sistema, clicando em “Care”. Entretanto também ¢ possivel

unicamente Reparar o Windows (removendo spywares, reparando o registro e limpando
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arquivos inuteis) ou fazer um Diagndstico do Sistema (vendo a optimizagdo e a

seguranca do PC).

4.2.3 KeyFinder

KeyFinder ¢ um programa que procura e encontra as chaves existentes no
computador. E importante para sabermos o sistema operativo e o office presentes no
computador assim como as suas respectivas chaves (no entanto se existirem as de outros
programas elas também aparecerdo), para isso basta clicar duas vezes sobre o icon
executavel do programa e ele abrira uma janela com os respectivos dados/informagao.
Uso este programa quando vou proceder a formatacao de um computador para depois na
instalagdo do sistema operativo e do office estarem na minha posse as respectivas

chaves para a activacao destes.

4.3 Formatacio

Claro que quando os computadores estdo muito lentos € necessario mais que
uma manuten¢do: ¢ necessaria uma formatagdo. Em primeiro lugar salvaguardo todos os
dados importantes (disco externo) do respectivo utilizador. Em seguida corro o
programa KeyFinder e registo no bloco de notas ou num documento word a chave do
sistema operativo e a do office guardando também no disco externo o documento.
Depois vou recolher o dossier que pertence ao computador em questdo e que contém
tudo o que ¢ necessario para a formatagdo e reinstalagdo do sistema operativo: cd do
sistema operativo, cd dos drivers da motherboard, cd do microsoft Office e cds de
impressoras € passo 4 formatacdo. Durante a formatacao e reinstalagdo ¢ necessario ter
em conta certos pormenores descritos no “Script para NORMALIZACAO de PC’s” (ver
anexos E e F). Depois de concluido o processo de formatagao e reinstalacdo posso entdo

proceder & manuteng¢ao do computador que ja foi descrito anteriormente.
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5. Conclusao

A realizacdo de um estdgio assim como a apresentacdao do respectivo relatorio,
pode-se afigurar como uma tarefa imponente e surgir como uma barreira a transpor
entre os estudos e o mercado de trabalho.

As pessoas com as quais tive a oportunidade de trabalhar também tiveram um
papel importante neste estagio, pois elas souberam apoiar-me e elucidar-me sempre que
surgiram duvidas.

Visto sob a perspectiva pratica, este estdgio além de uma experiéncia agradavel
também foi bastante agradavel, pois permitiu um enriquecimento das matérias
leccionadas ao longo do CET, bem como um confronto com as realidades da vida
activa. Um estagio pode, desta forma, representar a antecamara do mundo laboral que
nos aguarda.

Mais concretamente, no decorrer do estagio, tive a oportunidade de lidar tanto
com uma componente pratica, como com uma componente teodrica adquirindo assim

uma experiéncia que sera certamente muito util no futuro.
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7. ANEXOS

7.1 ANEXO A

| |'.‘!' {

==
E=colz Telefone
Professor Auxiliar

Equipamento

Tipo
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7.2 ANEXO B
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7.3 ANEXO C

ASS.
N.°  Indics dos Componentes
1 [Chassis {Caixa )]
2 |Fonte de Alimentacio
3 |CODVWD-RR W
4 |Unidage de Disce (HOD)
5 |Unidade Disquete [FOD)
& entilzador Chassis [Cosler]
7 {Cabos e Fitas de ligacde
2 [Memeria RAaM
S| Cooler CRU
10|{Processador [CPLU)
11|Flaca Frincipal [Matherbaand]
12(Placa Grafica
1Z|Placa Rede
14|Placa Som
15
16
M2 Tipa / Marca / Modela Qtd | Nomero de Serie | Valor (s/IVA)  Fornecedor
1
2
2
a
=1
=1
7
a8
S
10
11
12
13
14
15
16
Observagies

Tecnico Responsavel pela Assemblagem

MNeme: | |A55inatura e Diata:
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7.4 ANEXO D

Lrata/Hora
| 125
P l i

Descrigdo da Anomalia

Chservagoes:

Frocedimento(s] de Reparagio/Comecgio adoptadols]
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7.5 ANEXO E

1 — Instalar XP de raiz

1.1 — Criar 2 parti¢des (discos com pelo menos 120Gb)
- C: (com 80Gb)
- D: (espago que restar no disco)

2 — Instalar XP na partigao C
2.1 — Personalizar o XP
- Utilizador: Municipio de Gouveia
- Empresa: Municipio de Gouveia
2.2 — Configurar definigdes regionais
- Hora
- Meridiano (GMT+0 / Londres / Lisboa...)
2.3 — Criar utilizador principal: “Adm”
2.4 — Configurar rede
- [P: automatico
- Méscara: automatica
- Gateway: automatico
- Servidor DNS: automatico
2.5 — Personalizar PC
- PC da Camara Municipal
- Nome computador: “Postoxxx”
- Grupo de trabalho: "CMG”
- PC das Escolas/Jardins
- Nome computador:”’EB1-(nome localidade)xx” ou “JI-(nome localidade)xx’
- Grupo de trabalho: “EB1-(nome localidade)”

3- Personalizar o Ambiente de Trabalho (adm)
3.1-Menu inicial: ’Classico”
3.2-Fundo de ecra: ”’Nenhum”
3.3-Cor de fundo: “Preto”

4 — Alterar “Opc¢des de desempenho™
4.1-Efeitos visuais: “Ajustar para o melhor desempenho™
4.2- Activar “Utilizar estilos visuais em janelas e botdes”

5- Instalar drivers

5.1- Motherboard / Bios
5.2-IDE/ SATA
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6 — Confirmar configuragdes de rede

7 — Transferir “Pack Normalizador” para o PC
8 — Activar “Chave do XP”

9 — Actualizar XP

10 — Instalar e actualizar antivirus

11 — Criar conta do utilizador

12 — Personalizar “Ambiente de trabalho do utilizador”

13 — Criar Ponto de Restauro
14 — Instalar Pack Office
15 — Formatar particao D

16 — Instalar aplicagdes AIRC
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