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É pragmático dizer que em qualquer área de 
atuação de um profissional, humana, exatas ou 
biológica, o que capacitará e fará com que uma 
pessoa se desenvolva bem em suas atividades 
diárias é o treinamento contínuo que receberá, 
a busca constante pelo conhecimento. 

Consideramos ainda o treinamento como 
um processo, desenvolvido em um espaço 
de tempo reduzido, que busca transmitir 
ou reciclar as habilidades dos profissionais 

para melhor executar 
s u a s  t a r e f a s  o u 
otimizar o seu dia-
a-dia na empresa. 
Aplicável em qualquer 
á r e a ,  e  p a s s í ve l 
também na Tecnologia 
da Informação. 

Q u a n d o  u m a 
d a s  e s t r a t é g i a s 
das empresas para 
c r e s c i m e n t o  n o 
mercado passou a ser 

os seus recursos humanos e não somente as 
máquinas e outros equipamentos que possuía, 
iniciaram-se também os treinamentos em 
massa para formar equipes “top” de linha, 
que pudessem alcançar o melhor resultado 
nos negócios. No entanto, se olharmos por 
outra vertente, com base no desenvolvimento 
tecnológico ao qual passa a nossa sociedade, o 
crescimento da empresa está intrinsecamente 
ligado à área de Tecnologia da Informação. 
Então é preciso formar e reter talentos 
também neste setor.

A comparação é simples: tomemos a 
atividade de um médico cirurgião. Por melhor 
capacitado que seja, não irá operar com 

sucesso se não tiver apto e treinado a utilizar 
um equipamento de alta complexidade para tal 
fim. Um profissional que trabalha amparado 
em um excelente sistema de TI, só conseguirá 
êxito em suas atividades, se estiver realmente 
preparado para utilizar tais sistemas. 

A crescente demanda de softwares de 
gestão no mercado, traz à tona uma outra 
questão, como fazer com que o colaborador 
ou uma equipe consiga adaptar-se à tecnologia 
e assim alcançar os objetivos propostos 
pela organização? A resposta é simples. É o 
conhecimento ou treinamento que ele receberá. 
De nada adiantará o investimento alto em 
Tecnologia da Informação, se a sua equipe não 
estiver apta para operar o sistema adotado. 

Em nosso cotidiano, ao utilizar um novo 
aparelho, seja um computador ou até um 
aparelho celular, caso apresente algum nível 
de dificuldade ou desconhecimento, é comum 
dizermos que está com algum defeito de fábrica 
e logo ligamos para a assistência técnica ou 
pegamos o manual para tentarmos “desvendar” 
o funcionamento. Na pior das hipóteses, 
somos intimidados e não aproveitamos 
diversos recursos que o aparelho apresenta, 
simplesmente porque não sabemos operá-lo.

Agora, traga esse exemplo para sua vida 
empresarial. Será que o seu colaborador 
consegue operar facilmente o sistema que 
está proposto para executar suas funções. Ou 
ele fica horas na tentativa de descobrir onde 
a alíquota x, y ou z deverá ser inserida, ou 
deixa de atender um cliente, pois não consegue 
verificar com facilidade no sistema onde está o 
pedido dele. Assim é possível mensurar um dos 
benefícios do treinamento.

Ao implantar um sistema de Tecnologia da 

Informação, indague sempre se a consultoria ou 
o fornecedor detém uma carteira de profissionais 
preparada para dar suporte à sua equipe, se há 
real possibilidade de capacitar o usuário para 
utilizá-lo, pois só assim será possível usufruir 
todos os benefícios que a tecnologia traz à 
empresa. Tenha em mente que se a consultoria 
não estiver estruturada para capacitar a sua 
equipe, haverá risco dela também não conhecer 
plenamente o software com que trabalha. Sendo 
assim, qual a garantia que o sistema funcionará 
como se faz necessário? 

Com um bom treinamento para o 
usuário, com certeza, haverá a diminuição de 
conflitos, entre o sistema e o profissional, 
o desgaste dos equipamentos, a lentidão na 
execução das tarefas propostas. E além do 
mais, aumenta a motivação do profissional 
em trabalhar para a empresa, que são fatores 
que, consequentemente, acabam por impactar 
no negócio.

 Coloque-se diante de um equipamento, 
que você nunca manteve contato e tente 
executar uma tarefa com rapidez. É claro que 
terá uma resposta negativa. O que é novo ou 
desconhecido traz relutância à utilização. 
Quando o seu colaborador estiver capacitado 
para além das funções dele, apto para operar 
com adequação no sistema, é notório que tudo 
será mais fácil e ágil.

A tecnologia de ponta é importante para 
qualquer organização, mas só trará resultados 
quando forem esgotadas, pelos próprios 
usuários, todas as suas possibilidades e 
recursos de uso e isso só se consegue com 
capacitação e treinamento.   

Luiz Cunha, DIRETOR DA NEW AGE SOFTWARE
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Quando o micreiro aca-
ba de instalar o Windows 
ele fica entusiasmado com 
a velocidade do computador 
e começa a instalar todo o 
tipo de software, desde os 
mais usuais até aqueles que 
ele deseja testar. No entanto, 
o usuário esquece que mui-
tos destes softwares se adi-
cionam à inicialização do 
sistema e a máquina começa 
a ficar lenta. E o que fazer? 

Na internet há progra-
mas gratuitos como o Star-
tup Booster, que auxilia a 
otimização da inicialização 
do seu sistema operacional, 
removendo aplicativos des-
necessários que são carrega-
dos com o Windows. 

Instale o programa
Visite o site http://smar-

tpctools.com/products e cli-

Remova aplicativos que se iniciam com o Windows

que no botão Freeware para 
baixar o executável do Star-
tup Booster. Em seguida, cli-
que em “Primary download 
server (USA)” para iniciar o 
download do arquivo que 
possui 5 MB. 

O CorreioInfo utiliza a 
conexão em alta velocida-
de Net Virtua com 8 Mbps, 
possibilitando fazer o do-
wnload em tempo curto. 
Para instalar o software, dê 
um duplo clique no arquivo 
e siga os passos do assisten-
te de instalação. 

Exibindo a lista inicial
Ao executar o Startup 

Booster é exibida uma lista 
dos softwares que iniciam 
junto com o Windows. Nes-
ta primeira etapa, deve-se 
ter atenção para não remo-
ver um aplicativo essencial 

para o seu computador. Os 

arquivos são separados entre 

System (arquivos do sistema), 

User choice (a remoção ou 

adição destes aplicativos fica 

a critério do usuário) e Virus 

(aplicativos nocivos ao PC).

Dúvida do leitor

Utilizo bastante o Microsoft Excel para elaborar plani-
lhas eletrônicas no departamento financeiro em que trabalho. 
Gostaria de sabe como eu faço para apresentar os valores 

por extenso?

mARCOS ANTÔNIO, CAMPO GRANDE

No site http://www.lolla-
palooza.com.br/vextenso você 
pode baixar o Vextenso, ferra-
menta que adiciona ao Excel a 
função de digitar valores numé-
ricos nas células por extenso. 

Selecione a opção que 
concorda com a licença do 
produto, digite seu e-mail e 
clique em Concluir. Após o 
download, dê um duplo clique 

no executável e, na tela que se abrir, selecione Instalação 
Automática e clique em Instalar. 

Após a instalação Automática, você deve executar o 
Excel clicando no menu Iniciar > Todos os Programas > 
Microsoft Office e selecione Microsoft Office Excel. Na 

Insira valor por extenso 
na planilha do Excel

O meu computador roda o sistema operacional Windows XP 
Professional e tem instalado o Office 2003. Como utilizo bastan-
te o Microsoft Word, gostaria de saber qual o procedimento que 

devo executar para proteger apenas 
uma parte do meu documento que 
não pode ser alterada?

TATIANA, CAMPO GRANDE

No Microsoft Word, o usuá-
rio pode criar diferentes graus de 
proteção que podem afetar apenas 
partes do documento, sua formata-
ção ou seu conteúdo. Por meio do 
software, é possível determinar se 
todos ou apenas alguns usuários 
terão acesso ao documento.

Para proteger o documento, 
você deve abrir o Microsoft Word 
e, em seguida, clicar no menu Abrir 

para selecionar e abrir o documento. Clique no menu Ferramen-
tas > Proteger Documento. Na janela que se abrir, localizada no 
lado direito no Painel de Tarefas, você visualiza duas opções: 

Como proteger partes de 
um documento no Word?

Envie todas as suas dúvidas de informática (software, hardware, segurança, redes de computador e programação) para o e-mail informatica@correiodoestado.com.br

Melhore a performance
Clique em Step 2 – Tweak 

registry e escolha as opções 
que otimizam a inicialização 
do PC. Para acelerar o menu 
ou desligamento do micro, 
marque o quadro Speed up 
Start Menu e Speed up PC 
shutdown, respectivamente. 

Limpe o registro
Selecione Step 3 – Clean 

registry.  No terceiro passo 
você poderá fazer a limpeza 
dos registros inválidos do 
sistema, removendo dados in-

válidos. Para isso, clique em 
Scan para escanear o micro 
e em Clean para fazer uma 
“faxina” no registro.

Configure a Bios
No último passo, Step 4 – 

Bios, o software ajuda o usu-
ário mostrando como confi-
gurar melhor o Bios (Sistema 
Básico de Entrada e Saída), 
que é o primeiro programa a 
ser executado pelo computa-
dor quando este é ligado, de 
modo a tornar mais veloz a 
inicialização do SO.  

janela principal do software, verifi-
que se a função está corretamente 
instalada na janela de Suplemen-
tos, assinalando a opção VExtenso 
para que esta seja ativada. Clique 
no botão OK. 

Para usar a função, digite o 
valor que deseja que o Excel por 
extenso. Clique no menu Inserir > 
Função e selecione a categoria To-
das para mostrar todas funções. 
Selecione a função Vextenso e 
clique no botão OK. Selecione o 
valor específico e, para concluir, 
clique em OK. 

Restrições de Formatação e de 
Edição. 

Caso você queira restrin-
gir a formatação do seu texto, 
basta clicar no botão Limitar 
formatação a uma seleção de 
estilo. Em seguida, clique em 
Configurações e, na tela que 
se abrir, você vai desmarcar no 
quadro os estilos que não deseja 
que outro usuário altere em seu 
documento. É possível também 
marcar a opção que permite que 
a autoformatação substitua as 
restrições de formatação. Para 
concluir, clique no botão OK. 

Marque o quadro Permi-
tir apenas este tipo de edição 
no documento, em Restrições 
de Edição. É possível permitir 
apenas que os usuários façam 
comentários no documento, 
preencham formulários ou de-
finam que o documento só pode 
ser lido e não alterado. Ao surgir 
Exceções (opcional), você pode 
clicar em Mais usuários e definir 
o acesso dos usuários ao docu-
mento. Após ter definido todas 
as restrições, clique em Sim, 
Aplicar Proteção. 


