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A elaboração deste material teve a colaboração e orientação de

Edilane Carneiro (Suporte Técnico da UENF) e

José Augusto Daniel (Suporte Técnico do NTE  Friburgo).
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I – Introdução
O que é Manutenção Preventiva?

Manutenção Preventiva é uma série de procedimentos executados para evitar problemas, no nosso caso em especial, podemos dizer que são as atitudes tomadas para garantir o bom funcionamento e maior vida útil para os microcomputadores.

Com as dicas básicas que veremos a seguir, temos meios de conseguir trabalhar num nível maior de estabilidade tanto no Sistema Operacional quanto em outros aplicativos, mas devemos lembrar sempre que na Informática os recursos para melhorar o desempenho das máquinas e dos programas são inesgotáveis e a troca de informações constante com colegas de trabalho e a prática diária são itens básicos para ampliar cada vez mais os nossos conhecimentos.

Esperamos, com esse material, poder estar contribuindo mais uma vez para a melhoria da qualidade do trabalho técnico desenvolvido nos Laboratórios das Escolas.

II – Dicas de como manter seu computador sempre limpo, organizado, livre de erros, e sem travamentos constantes
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1) Verificação dos cabos, disjuntores e Hub
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· Certifique-se de que os cabos não estejam esticados nem comprimidos por móveis.

· Se adicionar ou remover qualquer cabo, certifique-se de desligar a energia primeiro.

· Verifique também se disjuntores e Hub estão ligados.

2) Procedência de disquetes e CD-ROM – vírus 

Cuidado com o uso de disquetes nos micros, muitas vezes eles podem conter vírus. Tenha sempre a preocupação e o cuidado em passar o antivírus ao usar um disquete desconhecido nas máquinas.  Para isso existem os antivírus instalados nas máquinas, mas SEMPRE deve se verificar a procedência dos disquetes, cds, etc. Não instale nem execute qualquer software que alguém lhe dê em um disquete até que você execute um verificador de vírus no disco. Se alguém lhe der um arquivo de documento em um disquete, certifique-se de verificar antes de abrir o documento.

Vírus em CD’s não podem ser “apagados” ou desinfectados, eles são gravados junto com os programas que estiverem nos CDs, e se forem arquivos executáveis, uma vez rodados os CDs, o micro estará infectado!
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Os antivírus não reconhecerão TODOS os vírus existentes, pois eles estão uma geração atrás dos vírus, ou seja, mesmo tendo o antivírus instalado, muitas pessoas estarão inventando novos vírus, daí a importância de estar sempre atualizando o antivírus. Mesmo assim, fique atento a sintomas estranhos.
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3) Atualizando o ANTIVÍRUS
O antivírus é um programa que varre a memória do computador a fim de identificar, isolar e eliminar vírus, e que verifica os arquivos recebidos em busca de vírus assim que eles são copiados para o computador.
Em geral, isso acontece de modo que as cópias do vírus sejam executadas quando os arquivos são carregados na memória, permitindo que novos arquivos sejam contaminados e assim por diante. Os vírus costumam ter efeitos colaterais danosos, embora nem sempre intencionalmente. Por exemplo, alguns vírus podem destruir o disco rígido de um computador ou ocupar um espaço de memória que poderia ser usado por outros programas.

Por isso a importância da atualização. A cada dia que passa são lançados novos vírus na rede mundial e existem pessoas especializadas em criar antídotos para esses vírus.

Se a Escola possui conexão com a Internet, abrir o Norton antivírus e clicar em LiveUpDate. Para realizar esse procedimento você deve estar conectado à Internet.

Caso a Escola não possua Internet, procurar o NTE, que disponibilizará um “kit antivírus” atualizado (A Escola deverá fornecer três discos vazios nos quais vai ser gerada a atualização).
4) Limpeza externa dos computadores
É importante cuidar da limpeza externa dos micros. Passe as orientações necessárias ao funcionário de apoio da escola.

Limpe o computador e a impressora com um pano sem fibras, macio e umedecido, preferencialmente com álcool isopropílico (partes externas do micro).

O monitor deve ser limpo com lenço de papel.

A Escola, no papel da Direção e do responsável pelo Laboratório, devem ter cuidado com os equipamentos e limpeza dos mesmos.
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    A limpeza deve ser feita com o equipamento DESLIGADO.
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5) Limpeza interna do mouse
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6) Trabalhando com Impressora e Scanner


Leia o Manual da Impressora e do Scanner. Ele contém itens importantes a serem observados para o seu bom funcionamento.

Um detalhe que deve ser observado é se os cartuchos estão carregados. Uma simples falta de tinta pode trazer um problema.

Outro detalhe simples: na bandeja da Impressora não se coloca vários tipos de papéis.

Aguarde o envio de dados do computador para a impressora.

7) Exclusão de Arquivos Temporários
Arquivos temporários são arquivos de programa que você pode excluir com segurança e fazer assim uma limpeza na Unidade de Disco.

A partir do Menu Iniciar, aponte em Localizar, em seguida clique em Arquivos ou pastas...
Abrindo a janela de diálogo de localização de arquivos. Você deverá digitar *.tmp no espaço reservado para nome. Logo após, examinar a Unidade C:  clicar em localizar agora.

Após a busca, você deverá selecionar todos os arquivos encontrados e pressionar a tecla delete, enviando assim os arquivos para a lixeira. Limpar a mesma no final do trabalho.
8) Uso de Ferramentas de Sistemas – Scan Disk e Desfragmentador de Disco

Você pode utilizar o 'Assistente de manutenção do Windows' para fazer com que os programas sejam executados mais rapidamente, verificar problemas e liberar espaço

no disco rígido.

Ao agendar a execução regular destes utilitários, você pode certificar-se de que o computador esteja tendo um melhor desempenho.

Observe a ilustração ao lado.
8.1) Trabalhando com o ScanDisk
Você pode utilizar o 'ScanDisk' para verificar se há erro físico e lógico no disco rígido. O 'ScanDisk' pode reparar as áreas danificadas.
Para iniciar o 'ScanDisk'  você pode clicar em Iniciar, apontando para Programa, em seguida Acessórios, depois para ferramentas de Sistema e em seguida clicando em ScanDisk. 


8.2 ) Desfragmentando Unidades de Disco
Desfragmentando a unidade de disco, aceleramos o acesso ao disco rígido.
Você pode utilizar o 'Desfragmentador de disco' para reorganizar arquivos e espaços não utilizados no disco rígido, para que os programas sejam executados com maior rapidez.

Para iniciar o 'Desfragmentador de disco'  podemos clicar em Iniciar, apontando para Programas, apontando para Acessórios, apontando para Ferramentas de Sistema e em seguida, clicando em Desfragmentador de disco.



9) Fazendo backup de arquivos
É importantíssimo que você inclua em sua rotina de trabalho a confecção de backup (também chamado de cópia de segurança) dos arquivos que se referem a registro de trabalhos e documentação. As cópias podem ser criadas em disquete, CD ou Zip Drive.

Não se esqueça de manter esse backup atualizado.

A importância que você dá aos seus dados reflete na periodicidade que você faz seu backup.


BACKUP = CÓPIA DE SEGURANA
10) Removendo um programa do seu computador

Para abrir a caixa de diálogo Propriedades de Adicionar ou remover programas, siga as instruções: clique em Iniciar, aponte para Configurações, clique em Painel de Controle e, em seguida, duplo clique em Adicionar ou remover programas.

11) Utilizando o comando Ctrl + Alt + Delete

Para encerrar um programa que não está respondendo.

1. Pressione Ctrl+Alt+Delete.

2. Na caixa de diálogo Fechar Programa, clique no programa que não está respondendo e, em seguida, clique em Finalizar tarefa.

Obs.: Você pode também desligar o computador pressionando Ctrl+Alt+Del e, em seguida, clicando em Desligar na caixa de diálogo Fechar Programa.


III – Dicas de configuração que evitam problemas

1) Para adicionar um idioma ou layout de teclado
1. No Menu Iniciar, clique em Configurações e acesse Painel de Controle.

2. Dê um duplo clique no ícone Teclado.






Obs.: Atenção à configuração dos teclados! Use o idioma Português ABNT2, para isso, verifique se o teclado é realmente ABNT2 (veja se o teclado tem Ç  ^  e  ~ ).

2) Configuração do vídeo
1. No Menu Iniciar, vá em Configurações e acesse Painel de Controle.

2. Dê um duplo clique no ícone Vídeo.


IV) Verificando autenticidade de softwares
Todos os softwares usados na escola devem ter Licença.

O nº da licença é um pequeno string de caracteres e funciona como uma senha durante a instalação do software comercial licenciado. O uso de códigos de licença é uma medida de segurança que tem o objetivo de reduzir a duplicação ilegal de softwares licencidados.

Se você usa um software ou um Sistema Operacional que não possua Licença, está praticando PIRATARIA, que é crime.




V – Considerações Finais

a) Não deixe, em hipótese alguma, pessoa não autorizada fazer manutenção nas máquinas.

b) Não desligue a energia sem seguir o procedimento adequado de desligamento. 

1. Iniciar

2. Desligar

3. Selecionar o que você deseja fazer

4. Clicar em OK

d) É muito importante que você leia atentamente qualquer mensagem que apareça nas caixas de diálogo, enviada pelo Windows ou outro aplicativo.

e) As telas que constam nessa apostila fazem referência ao Sistema Operacional Windows 98.

VI – GLOSSÁRIO

ABNT2 (18)
Refere-se ao idioma padrão – Português (Brasil)

Álcool Isopropílico (10)
Tipo de álcool puro, contém menos água.

Antivírus (8)
Um programa que varre a memória do computador a fim de identificar, isolar e eliminar vírus, e que verifica os arquivos recebidos em busca de vírus assim que eles são copiados para o computador.

Aplicativo (5)
Um programa projetado para auxiliar a execução de uma tarefa específica, como o processamento de textos, cálculos ou o gerenciamento de estoque.

Arquivo Temporário (13)
Um arquivo criado na memória ou em disco pelo sistema operacional ou algum programa aplicativo para ser usado durante uma única sessão de trabalho e, depois, apagado automaticamente. 

Backup (17)
Uma cópia exata de um programa, disco ou arquivo de dados, feita para fins de arquivamento ou para salvaguardar arquivos importantes na eventualidade de que a cópia ativa (original) seja danificada ou destruída 

Desfragmentador de Disco (16)
Aplicativo que, após o uso aumenta a velocidade do disco rígido.

Disjuntor (7)
Interruptor que atua automaticamente, sempre que surjam condições anormais, como, por exemplo, quando a intensidade da corrente ultrapassa certo valor ou decresce abaixo de certo valor.

High Color (19)
Capacidade de reproduzir textos e elementos gráficos com relativa nitidez e riqueza de detalhes. A alta resolução é obtida através da utilização de um grande número de pixels (pontos) para criar uma imagem em determinada área. Na tela, a resolução é expressa pelo número total de pixels das dimensões horizontal e vertical. Por exemplo, o adaptador de vídeo VGA tem uma resolução de 640 por 480 pixels. Na impressão, a resolução se refere ao número de pontos por polegada (dpi – dots per inch) produzidos pela impressora, como 300 a 600 dpi, em uma impressora a laser ou a jato de tinta, ou mil a 2.000 dpi, em uma compositora profissional.

Hub (7)
Em uma rede, um dispositivo que une linhas de comunicação em um local central, fornecendo uma conexão comum a todos os dispositivos da rede. O termo é uma analogia ao eixo (hub) de uma roda. 

Licença (20)
Contrato jurídico estabelecido entre um fornecedor de software e um usuário especificando os direitos do usuário em relação ao software. Em geral, o acordo de licenciamento entra em vigor quando o usuário abre a embalagem do software.

Oxidar (11)
Converter em óxido. Enferrujar.

Pixel (19)
Abreviatura de picture (pix) element. Cada ponto em uma matriz retangular de milhares de pontos iguais que são "pintados" individualmente para produzir uma imagem na tela do computador ou no papel da impressora. Do mesmo modo que o bit é a menor unidade de informação que um computador consegue processar, pixel é o menor elemento que o hardware e o software de telas ou impressoras conseguem manipular na criação de letras, números ou gráficos. 

Scan Disk (15)
Verifica a existência de erros nos arquivos e pastascontidos na unidade selecionada.

Sistema Operacional (5)
Software responsável pelo controle da alocação e uso de recursos de hardware, como a memória, o tempo da unidade central de processamento (CPU), o espaço em disco e os dispositivos periféricos. O sistema operacional é a base sobre a qual aplicações como processadores de textos e planilhas são construídas. 

String (20)
Uma estrutura de dados composta por uma série de caracteres, geralmente contendo um texto legível e inteligível pelas pessoas.

Vírus (8)
Um programa que "contamina" arquivos do computador inserindo nesses arquivos uma cópia dele mesmo. 
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OBSERVE OS CABOS NO GABINETE.


VERIFIQUE SE ESTÃO BEM CONECTADOS.


QUALQUER TIPO DE MAU CONTATO É MOTIVO PARA UM BUG EM SEU COMPUTADOR.
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TODO CUIDADO É POUCO QUANDO SE TRATA DE DISQUETES E CD`s QUE VOCÊ NÃO TENHA CERTEZA DA PROCEDÊNCIA.


É EXTREMAMENTE IMPORTANTE VERIFICAR OS MESMOS E PASSAR O ANTI-VÍRUS.
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Ao abrir a janela de diálogo do Scan Disk, selecione a unidade de disco a ser verificada, peça o teste padrão e clique em iniciar.


O aplicativo varre o disco em busca de erros.





Quando a janela de diálogo abrir, você deverá indicar qual unidade deseja desfragmentar, clicar em ok, aguardar o processo de desfragmentação terminar e fechar esse aplicativo.
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3. Quando a caixa de diálogo abrir, dê um clique em idioma.





4. Para finalizar, vá em Propriedades.





5. Clique sobre Português (Brasil ABNT2), dê ok e vá fechando as janelas.


Seu teclado está configurado!!
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3. Ao abrir a janela de diálogo, a configuração ideal é a que se encontra na ilustração ao lado.


Cores: High Color 


(16 bits)


Área de tela: 800 por 600 pixels.


É SÓ DAR UM OK E ACEITAR A NOVA CONFIGURAÇÃO.


Com esse procedimento você evita problemas de configuração, por exemplo, em arquivos de imagem.
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É sempre bom lembrar que não se deve comer nem beber no interior do laboratório de informática.
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O mouse deve ser limpo para evitar travamentos e mau funcionamento.





Abra com cuidado e remova a esfera. Retire a sujeira que fica grudada nos rolamentos. Não use objetos cortantes para tal (tesouras, estiletes, etc); dessa forma, fica mais fácil ainda da sujeira se localizar no interior do mouse.





Em hipótese alguma sopre no interior do mouse. O vapor que sai de sua boca contém líquido (em forma gasosa) que ao tocar os rolamentos por exemplo, pode causar algum tipo de oxidação.





Não se esqueça de limpar o exterior do mouse com um pano macio e umedecido.
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Travou tudo.


E agora? O que fazer?
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NESTE ESPAÇO FICA O Nº DA LICENÇA – CHAVE PARA INSTALAÇÃO


DO PRODUTO
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O PRIMEIRO PASSO É CONHECER BEM SEU COMPUTADOR, PARA ISSO PROCURE TODOS OS MANUAIS QUE ACOMPANHAM SEU COMPUTADOR, E DÊ UMA OLHADA, EMBORA ESSA TAREFA POSSA NÃO SER TÃO FÁCIL, POIS A MAIORIA DOS MANUAIS EXISTENTES NO BRASIL ESTÃO EM LÍNGUA INGLESA.


O SEGUNDO PASSO É PROCURAR CONHECER AS FERRAMENTAS DE DIAGNÓSTICOS, E MANUTENÇÃO, QUE FAZEM PARTE DO SEU SISTEMA OPERACIONAL.





�





� EMBED Word.Picture.8  ���





�





NÚCLEO DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL – CAMPOS
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