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Fundamentos 
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e Produtividade 
Digital 

Neste módulo, daremos continuidade à jornada iniciada no Módulo l, 
aprofundando o uso do computador e da internet. Vamos explorar desde 
os fundamentos do computador (suas partes físicas e programas) até o 
uso de ferramentas de produtividade (como editores de texto e planilhas), 
passando por boas práticas de organização digital. Tudo será apresentado 
em linguagem simples e acessível, com explicação de termos técnicos e 
dicas de acessibilidade {por exemplo, usar fontes legíveis e alto contraste 
para facilitar a leitura). O objetivo é que você ganhe mais confiança e 
autonomia no mundo digital, integrando os conteúdos das lições 6 a 10 
de forma transversal em um único material contínuo. 

Ao final deste módulo, você terá aprendido a identificar hardware e 
software, a navegar pelo sistema operacional organizando seus arquivos 
de forma eficiente, a usar o Word e Excel em situações do dia a dia e do 
trabalho, e a salvar, imprimir e compartilhar seus documentos de forma 
segura. Tudo isso será ilustrado com imagens, exemplos práticos e 
sugestões de atividades mão na massa para você aplicar o que aprendeu. 
Vamos começar essa próxima etapa? 

Dica: Sempre que encontrar a seção "Saiba mais", aproveite para visitar 
os links sugeridos - eles incluem vídeos, podcasts ou textos educativos 
que complementam o assunto. 
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seu Computador: 
Hardware e 
Software 
Antes de aprofundar o uso do computador, é fundamental entender do que 
ele é feito e como ele funciona. Em essência, um computador é composto 
de hardware e software: 

Hardware: São as partes físicas do computador - tudo o que você pode ver 
e tocar. Exemplos de hardware incluem o monitor (tela), o teclado, o mouse, 
o gabinete (a "caixa" ou CPU que abriga os componentes internos) e partes
dentro dele, como a placa-mãe, o processador (CPU), a memória RAM e o
disco rígido (HD). O hardware realiza as operações físicas e eletrônicas.
Sem hardware, não teríamos onde executar os programas.

Software: São as partes lógicas - os programas e aplicativos que rodam no 
computador. O software dá as instruções para o hardware realizar as tarefas. 
Há vários tipos de software, incluindo: 

• S istema Operacional: é o software básico que gerencia todo o
computador e permite você interagir com ele. Exemplos: Windows,
Linux ou macOS (no caso de Moes). Sem um sistema operacional,
os outros programas não funcionam.

• Aplicativos: são programas voltados para tarefas específicas. Por
exemplo, o Microsoft Word para editar textos, o Excel para planilhas,
o Google Chrome para navegar na internet, ou jogos e tocadores de
música. Esses também são software e precisam do sistema
operacional para rodar.
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seu Computador: 

CPU Torre 
Gabinete Monitor 

Exemplo ilustrado de hardware básico de um computador 

de mesa (desktop}: vemos o gabinete (CPU torre) à esquerda, 

que abriga os componentes internos, e os periféricos externos 

como o monitor, teclado (embaixo da tela) e mouse (à direita). 

O hardware é tudo isso que podemos tocar. 
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Conforme você começa a criar documentos e baixar arquivos, é muito 
importante organizar tudo no computador. Um computador organizado 
facilita sua vida: você encontra rápido o que precisa e evita bagunça 
(assim como arrumar a casa!). Para isso, vamos nos inspirar no método 
SS, que veio da gestão da qualidade nas empresas, mas pode ser 
aplicado ao mundo digital. 

O método SS consiste em cinco princípios japoneses (todos começando 
com "S" ) adaptados aqui para nosso contexto de arquivos e pastas: 

■ Seiri (Senso de Utilização) - Descarte o desnecessário:
Mantenha no computador apenas os arquivos e programas
úteis. Apague regularmente arquivos que você não precisa

(especialmente duplicados, temporários ou instalações
antigas). Isso libera espaço e evita entulho digital.

■ Seiton (Senso de Organização) - Cada coisa em seu lugar:
Organize seus arquivos em pastas de forma lógica. Por
exemplo, dentro da pasta "Documentos", você pode ter
subpostas como "Trabalho", "Fotos", "Cursos" etc. Nomeie
as pastas e arquivos de forma clara, indicando seu conteúdo
(evite nomes genéricos como "novo documento l" - renomeie
para algo descritivo, como "Carta_apresentacao.doc" ).
Assim, fica fácil encontrar depois.

■ Seiso (Senso de Limpeza) - Mantenha a limpeza: No contexto
digital, isso significa manter seu desktop limpo, sem ícones
excessivos espalhados. Guarde arquivos nas pastas
adequadas em vez de deixar tudo na área de trabalho. Limpe
também a "Lixeira" periodicamente (arquivos excluídos vão
para a lixeira; esvaziá-la libera espaço). Atualize seus
programas e sistema para evitar "sujeira" (bugs, problemas
de desempenho).
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■ Atalhos úteis no Explorador de Arquivos: Windows+ E abre uma janela
de Explorador de Arquivos diretamente, onde você navega pelas pastas.
Dentro do Explorador, Ctrl + F foca na busca. Também experimente
clicar nos cabeçalhos (Nome, Data, Tamanho) para ordenar os arquivos
por nome alfabético, data de modificação etc.

Atividade Prática 

Organizando Seus Arquivos: Vamos colocar o SS digital em ação? 
Abra a pasta "Documentos" no seu computador. Se já houver 
muitos arquivos soltos ali, crie novas pastas temáticas 
(Menu Início > Nova Pasta, ou botão direito > Novo > Pasta) -
por exemplo: "Documentos\Trabalho", "Documentos\Pessoais". 
Então mova cada arquivo para a pasta apropriada. 
Exclua arquivos de teste ou vazios que não servem mais 
(arraste para a Lixeira). Depois, dê uma olhada na sua Área 
de Trabalho: há muitos ícones de arquivos ali? Se sim, veja 
quais realmente precisam ficar à mão. Outros, arraste para 
suas pastas organizadas. Tente também renomear pelo menos 
um arquivo com um nome mais descritivo. Ao final, você terá 
dado uma "arrumada" inicial no PC! Lembre-se de praticar um 
pouquinho disso toda semana. 

Saiba mais: Quer mais dicas de 
organização? Confira o artigo 
"Elimine a bagunça e ganhe tempo: 
aplicando o método 5S na rotina" 
(Invista nos Estudos) que explica 
como usar 5S no ambiente de trabalho 
e também na vida digital. Outra 
indicação é o vídeo "Como organizar e 
personalizar pastas no Windows" do 
canal Bóson Treinamentos (YouTube) 
para ver exemplos práticos de 
organização de arquivos. 
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Word e Excel Básico 
Computador não serve só para navegar ou consumir conteúdo - ele é 
uma ferramenta poderosa para produzir coisas: escrever textos, montar 
planilhas, apresentações etc. Nesta parte, vamos aprender noções 
básicas de duas ferramentas muito usadas no dia a dia e no trabalho: 
o Microsoft Word (editor de textos) e o Microsoft Excel (planilhas
eletrônicas). Essas aplicações fazem parte do pacote Microsoft Office
(mas existem similares gratuitos, como o LibreOffice Writer e Cale, ou
o Google Does e Planilhas). Focaremos no Word e Excel pois são
comuns em ambientes profissionais.
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