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WINDOWS XP - Curso Basico

Requisitos de Hardware e Software

Antes de comecar a estudar de forma pratica o nosso material, verifique se seu equipamento atende
aos requisitos minimos relacionados:

Hardware

»  Processador Pentium® 450Mhz;

* Memoéria RAM: 64MB, recomendado 128 MB;
= Espaco livre em disco: 3.2 GB;

= Monitor SVGA.

Software
=  Windows XP Home Edition ou Windows XP Professional.
Pré-requisitos

Para que vocé possa compreender bem todas as informagdes contidas neste material, € fundamen-
tal que vocé tenha conhecimentos basicos sobre informatica e rede de computadores.
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Capitulo | — Introducao a Informatica

1.1 - Informatica

Quando falamos ou ouvimos falar na

: ”" . 4
palavra informatica associamos de
imediato a palavra computador. Esta A@T@
associagao tem razao de ser ja que foram, MA@E&@

sem duvida, os progressos realizados no

dominio dos computadores que estiveram na base do desenvolvimento de uma nova ciéncia a
Cibernética; ciéncia esta que se definiu como a ciéncia que investiga as leis gerais da informacao.

Informatica é o tratamento automatico de informacgao através da utilizagao de técnicas,
procedimentos e equipamentos adequados, tendo por base, os computadores.

1.2 - Introdugdo ao Computador

Desde o principio, 0 homem procurou resgatar e transmitir aos seus semelhantes, as suas
observagoes, pensamentos, habitos, experiéncias e conhecimentos.

Esse intercambio de informagdes foi representado nas antigas cavernas por hierdglifos e pinturas e
levou o homem a esbarrar nas suas proprias limitagdes, fazendo-o com que chegasse a novas
descobertas e conquistas como o fogo, o machado, a roda, os niumeros, e muitos outros.

Foi com essa necessidade de procurar novas formas de se expressar e utensilios que o homem
acabou por inventar o ABACO.

O abaco é o mais antigo instrumento de calculo que se conhece. Surgiu por volta do ano 3000 A.C,
na Babilénia. Era constituido por uma armagao de madeira onde eram amarrados de um lado ao
outro, fios contendo pequenas pedras calcarias, os CALCULIS. Aos fios e seus respectivos
CALCULIS eram atribuidos valores como unidades, dezenas, centenas, etc.

O calculo era processado pelo deslocamento das pedras de um lado para outro, lendo-se entdo o
total acumulado (soma) ou o restante (subtragéo).

O abaco ainda € muito popular em muitas comunidades. De fato, um operador de abaco bem
treinado pode somar muito mais rapidamente do que muitos operadores de calculadoras eletrénicas.

Isto foi o suficiente para desencadear uma corrida rumo aos novos instrumentos de calculo.

Ao longo da histdria, muitas maquinas destinadas a mecanizagao do calculo foram criadas até que,
no século XVII, com apenas 18 anos, o filésofo e cientista francés Blaise Pascal, inventa a primeira
maquina de calcular: a Pascaline, que era constituida por um certo numero de rodas dentadas. Ao
se rodar dez dentes da primeira roda um dente da segunda avangava e assim sucessivamente.

A Pascaline somava e subtraia numeros de até 8 digitos, mas a sua operacgéao era tao lenta que nao
representava nenhuma vantagem sobre o calculo manual.
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Entretanto a Pascaline serviu de inspiracdo para o alemao Gottfried Leibniz construir uma nova
maquina meio século mais tarde que além da soma e da subtracio, realizava multiplicagao e diviséo
através de somas e subtracdes sucessivas.

Em nosso primeiro contato com os computadores, podemos nos deslumbrar facilmente com os deta-
Ihes tecnolégicos. Apesar de muitos detalhes serem interessantes para alguns de vocés, adotare-
mos uma visao simplificada dos computadores.

A primeira maquina a que se deu o nome de computador foi a que fazia os calculos de balistica, du-
rante a Segunda Guerra Mundial.

O ENIAC, Eletronic Numeric Integrator and Calculator era utilizado para realizar céalculos balisticos e
decifrar codigos inimigos.

As desvantagens que esta maquina apresentava fizeram com que a pusessem de lado em 1948:
= Possuia 18000 valvulas de vidro interligadas por 300 Km de fios;
= Consumia 200 Kw de poténcia;
= Uma valvula queimava de cinco em cinco,
= Alcancava altas temperaturas e eram necessarios 5 operadores;
= Pesava cerca de 30 toneladas;

= QOcupava uma area de 140 metros quadrados € com uma altura de aproximadamente 9 me-
tros.

Como “to computer” significa calcular, a traducéo literal de “computer” seria calculadora.

Com o tempo, as aplicagdes comerciais se multiplicaram e o computador passou a ser uma maquina
poderosa, que além de calculos é capaz de processar textos, figuras, graficos e sons.

Mas vocé sabe o que é realmente um computador?

Podemos dizer que computador é qualquer maquina capaz de fazer trés coisas:
= Aceitar uma entrada estruturada.
» Processa-la de acordo com as regras estabelecidas.
*  Produzir uma saida com os resultados.

A calculadora que vocé utiliza para fazer seus calculos também pode ser considerada como um
computador pois realiza as trés tarefas que todo computador deve realizar. A entrada na calculadora
é feita quando introduzimos os valores ou operadores. O processamento é feito através do calculo
dos valores inseridos. A saida é realizada através da visualizagao do resultado em seu visor digital.

Agora pense quantos exemplos de computadores utilizamos em nosso dia-a-dia.

1.3 - Tipos de Computadores

Os computadores se distinguem pela finalidade e porte, se dividindo ao longo desse periodo em seis
tipos basicos:
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1.3.1 - Mainframe

Conhecidos dos anos setenta, eram computadores de grandes empresas, realizando grandes tare-
fas e ocupando espacgos formidaveis, como salas inteiras.

Computadores em rede servidores e clientes

Sao computadores capazes de servir diversas maquinas ao mesmo tempo. Possibilitaram empresas
difundirem a utilizagcdo do computador entre seus funcionarios e setores.

Figura 1.1 - llustragao de um Mainframe

1.3.2 - Workstation

Sao muito utilizados por pessoas ou empresas que necessitam de um computador veloz e capaz de
realizar muito trabalho ao mesmo tempo. Essa é sua principal caracteristica.

Figura 2.1 - llustragdo de um PC

1.3.3-PC

O computador pessoal € o responsavel pelo sucesso da informatica entre as pessoas e empresas
atualmente. Cada vez mais barato e acessivel, realiza as principais tarefas rotineiras e as mais
avancgadas. E o objeto de nosso estudo.
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1.3.4 - Notebook

Sao computadores portateis, cabem em uma pasta e sao fundamentas para o trabalho de campo.

Figura 3.1 - llustragcao de um Notebook

1.3.5 - Palmtop

Tem sido o0 sucesso mais recente. Como o préprio nome diz, cabem na palma da mao e realizam
quase todas as tarefas de um PC.

Figura 4.1 - llustragao de um Palmtop

1.4 - Componentes de um computador

Um computador € composto por um conjunto de componentes fisicos (dispositivos mecanicos,
magnéticos, elétricos ou eletrénicos), cujo nome genérico é “hardware” e de programas, métodos e
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procedimentos, regras e documentacado, necessarios ao funcionamento da parte fisica, e que
recebem o nome genérico de “software”.

1.4.1 - Hardware

Todos os componentes fisicos que formam seu computador sdo chamados de hardware. Vocé sabe
quais sao os dispositivos principais de um computador?

Os dispositivos principais de um computador s&o:

= CPU

= Teclado
= Mouse
=  Monitor

MONITOR

CPU

TECLADO

MOUSE

= CPU - A CPU (Central Processor Unit), ou Unidade Central de Processamento, é a parte do
computador que controla o processamento dos dados, desde a sua entrada até a sua saida.

= Teclado — Este dispositivo € utilizado para comunicarmos com o computador. Com ele
podemos introduzir informacgdes através de instrugdes especificas. Este dispositivo também é
conhecido como um periférico de entrada.

= Mouse — Este dispositivo tem a mesma finalidade do teclado, permitir a comunicagdo com o
computador. Ele devera ser utilizado em ambientes graficos como o Windows. Com ele
podemos selecionar e mover intens exibidos na tela do computador. Este dispositivo também
€ conhecido como um periférico de entrada.
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= Monitor — Através deste dispositivo podemos visualizar o resultado de todo o nosso trabalho.
Este dispositivo também é conhecido como um periférico de saida.

1.4.2 - Software

O que faz realmente todo o hardware de seu computador ser util sdo os programas que ele utiliza.
Os programas sao compostos por diversas instrugdes colocadas em ordem. Os programas sao
elaborados pelos programadores utilizando-se uma linguagem especifica como o Visual Basic,
Delphi, Clipper e outros. Estes programas tentam atender as necessidades mais comuns dos
usuarios de computadores.

O proprietario de uma locadora por exemplo, precisara de um programa que possa automatizar todo
seu trabalho como o cadastro de clientes, o cadastro de fitas e o controle de locagdes. Todo este
trabalho poderia ser feito sem o auxilio de um computador, mas se fizermos uma comparagcdo em
termos de eficiéncia e agilidade os programas e o computador irdo proporcionar um ganho bem
superior. Tente imaginar os bancos sem um sistema informatizado.

1.5 - O Bit e 0 Byte

O computador “entende” impulsos elétricos, positivos ou negativos, que séo representados por 1 e 0,
respectivamente. A cada impulso elétrico, damos o nome de Bit. Um conjunto de oito bits reunidos
como uma unica unidade forma um Byte.

Os bytes sdo importantes para nds porque representam a unidade pratica principal dos dados do
computador, ou seja, com oito bits representam todos os sinais, especiais e até mesmo sinais que
nao podemos ver, mas que servem para comandar a maquina e sao enviados pelo teclado.

Foram entéo criados varios termos para um melhor entendimento da capacidade de armazenamento
de dados dos computadores. Sao eles:

1 BYTE =8 BITS

1 KILOBYTE ou KBYTE = 1024 BYTES

1 MEGABYTE ou MBYTES = 1024 KBYTES
1 GIGABYTE ou GBYTE = 1024 MBYTES

1 TERABYTE ou TBYTE = 1024 GBYTES

E também através dos bytes que se determina o comprimento da palavra de um computador, ou se-
ja, a quantidade de bits que ele utiliza na composi¢ao das instrugdes internas, como por exemplo:

8 BITS (Palavra de um byte)

16 BITS (Palavra de dois bytes)

32 BITS (Palavra de trés bytes)

Dai o termo muito ouvido de “computadores de 8 bits”, “computadores de 16 bits”, etc.
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Capitulo Il - O Windows XP

2.1 — O surgimento do Windows XP

Um sistema operacional pode ser definido como um meio de comunicagao (interface) entre os
programas e a maquina. Pode-se entendé-lo também como um administrador dos recursos
disponiveis para o melhor funcionamento do computador.

O primeiro computador com um sistema operacional grafico incorporado foi langado em 1981 pela
Apple. O “LISA” como era chamado ndo emplacou comercialmente. Em 1985 a Microsoft langa sua
primeira versdo do Windows que devido a limitacdo de hardware da época essa versao era muito
limitada e simples. Ja em 1987 o Windows 2.0 é langado prometendo um futuro promissor. Alguns
fabricantes de softwares comecaram a desenvolver suas ferramentas para o Windows que possuia
uma interface bem mais agradavel que seu antecessor, o MS-DOS.

Em 1990 surge o Windows 3.0 que nao era um sistema operacional e sim uma interface grafica que
rodava sobre o MS-DOS. Neste periodo muitos programas do MS-DOS ganhardo uma versao para
Windows. Somente em 1992 é que comecga a boa faze do Windows se tornando mania entre os
usuarios de PCs, com o langamento das versdes Windows 3.1 e Windows 3.11 para Workgroups.

Em 1995, apds alguns meses de atraso, o tdo esperado sucessor do Windows 3.11 surge totalmente
reformulado passando para a categoria de Sistema Operacional. O Windows 95, como foi chamado,
rodava aplicativos de 32 bits e mantinha total compatibilidade com os aplicativos de 16 bits. Em
pouco tempo o Windows 95 bate recordes de vendas e se torna o produto mais vendido na categoria
de sistemas operacionais concorrendo com grandes marcas como o OS/2 da IBM, o MAC-OS da
Macintosh e outros.

Existem varios sistemas operacionais comercializados e utilizados em diversos computadores do
mundo todo como por exemplo o Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows NT, Windows
2000, Windows XP, Linux, Unix e varios outros.

Uma atualizagdo do Windows 95 foi langada em 1996 com o nome de Windows OEM Service
Release 2 com algumas corregdes e novas caracteristicas.

Finalmente em 1998 é lancado o Windows 98, chamado de “Memphis” durante a faze do
desenvolvimento, onde foram corrigidos alguns problemas que ainda existiam no Windows 95 e
implementados novos recursos como a total integragdo do usuario com a Internet.

Em 1999 uma nova versdo do Windows 98 foi lancada, o Windows 98 Second Edition. Esta nova
versao aperfeicoa a experiéncia on-line, aprimora o suporte a hardware e fornece funcionalidades
para rede doméstica.

Em 2000 é langado o Windows ME (Millenium Edition) que foi criado especialmente para usuarios
domésticos, aprimorando os recursos multimidia e otimizando o desempenho dos jogos e
aplicativos.

Finalmente em 2001 é feito o langcamento do tdo esperado Windows XP.
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2.2 - Novidades do Windows XP

= Maior estabilidade: Pelo fato de ser derivado do Windows 2000, o Windows XP se
apresentou muito estavel durante nossos testes. Testamos as versdées Home e Professional
com configuragdes diferentes e o XP se mostrou muito mais estavel que seus antecessores.

= Mais confiavel: Com varios recursos de seguranga como firewall pessoal o Windows XP se
apresentou menos vulneravel que as versdes anteriores. Porém é importante manter o
sistema atualizado com as atualiza¢des automaticas.

= Jogos: O Windows XP oferece compatibilidade com o DirectX8 se mostrando capaz de rodar
0s jogos que utilizam as tecnologias mais recentes e requerem aceleragao grafica.

2.3 - Instalagao do Windows XP

Antes de instalar o Windows XP, certifique-se de que seu computador atenda aos requisitos minimos
de sistema:

= Processador Pentium® 450Mhz ou superior;

= 64 MB de RAM. (Recomendamos 128 MB RAM)

=  Monitor SVGA ou com resolugao superior.

*= Unidade de CD-ROM ou DVD-ROM.

= Microsoft Mouse ou dispositivo apontador compativel.

2.4 - Ligando e Desligando o computador

Apesar de o computador funcionar como qualquer outro aparelho eletrénico, alguns cuidados
especiais sao necessarios ao ligar e desligar seu computador.

Para liga-lo, primeiro pressione o botdo do gabinete, aguarde alguns instantes até o monitor acender
ou entao pressione o botdo do monitor. Aguarde o Sistema Operacional ser totalmente carregado.

Para desliga-lo, primeiro salve e feche todos os seus trabalhos. Prepare o sistema operacional para
ser desligado clicando no botédo Iniciar da Barra de Tarefas e escolhendo a opg¢ao Desligar.
Marque a opcgéo Desligar e clique OK. Somente desligue o monitor e em seguida o gabinete quando
visualizar a mensagem de que seu equipamento pode ser desligado com seguranca. Caso o seu
equipamento utilize um sistema de alimentacdo ATX seu equipamento sera desligado
automaticamente.
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Desligar, o Windows

Copyright £ 1995-2001
Macrosoft Corporation

@ 2 gue vocg deseja fazer com o computador?

| Desligar

Finaliza a sessd0 e encerra o Windows para que vocé
possa desligar o computador com seguranca,

[ O H Cancelar H Ajuda ]

Figura 1.2 - Desligando o Windows

O fato de desligarmos o monitor primeiro ou ligarmos apds o gabinete € que normalmente os
monitores recebem alimentagdo dos gabinetes.

2.5 — Desktop do Windows

Mesmo que vocé ainda ndo tenha utilizado o Windows, sera facil se familiarizar. A figura abaixo
ilustra a Area de Trabalho do Windows que também pode ser chamada de Desktop e sera
apresentada assim que o Windows for inicializado:
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v

j Internet ') Meus documentos
Internet Explorer
E Email i bDucumentus recentes F

Microsoft Cutlook
ﬁ Minhas imagens
v M3M Explarer J Minhas miisicas

® Windows Media Player g’ Meu computador

llﬁ Windaows Messenger B’ Painel de controle
- ];é Impressoras e aparelhos ...
l@ Tour do Windows 5P

" @ Ajuda e suporte
"" Windows Movie Maker
'
p Pesquisar

ﬁ Assistente para
transferéncia de arquivos ... E Seemilar

Todos os programas D

@| Fazer ||:||;|l:lﬂ: |E‘ E:'E’f'lil;l-ilr'

:4 Iniciar

Figura 2.2 — Area de Trabalho do Windows

Vocé usa sua Area de Trabalho para a maior parte das tarefas como: abrir programas, gerenciar
seus arquivos, conectar-se a Internet e assim por diante.

O que voceé vé e como as informagdes estéo organizadas em sua Area de Trabalho varia de acordo
com as configuragdes do Windows em seu computador.
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2.6 - Personalizando o Desktop

O Desktop do Windows podera ser personalizado afim de criar uma area de trabalho mais amigavel.

Algumas configuragbes poderdo ser utilizadas até mesmo para otimizar a performance do sistema,
ja que as opgdes padrbes exigem uma quantidade maior de memoria do seu equipamento.

2.6.1 - Barra de Tarefas

Para personalizar a Barra de Tarefas:
1. Utilize o bot&o direito do mouse sobre a barra de tarefas.
2. Escolha a opcao Propriedades.

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar,

Barra de tarefas | benu 'Iniciar'

Aparéncia da bara de tarefaz

'¥!§ Iniciar ' 7. ZInternet...~ | @ Pasta

[*]Bloguear a barra de tarefas

[ ] Ocultar automaticamente a barra de tarefas
Manter a barra de tarefas sobre az oubras janelas
Agrupar botdes semelhantes da bara de tarefaz

[ ] Muostrar barra 'Inicializag3o rapida’

Area de notificacio

Mogtrar o reldgio

kantenha a area de notificacdo organizada ocultando og icones nos
quaiz vocé nao kem clicado recentemente.

Dculkar icones inativos Earsnhalisar

[ OF. H Caricelar ]

Figura 3.2 - Propriedades da Barra de Tarefas
2.6.2 - Aparéncia da Barra de Tarefas

= Bloquear a barra de tarefas — Bloqueia a a barra de taerfas na posicdo ndo podendo ser
movida para outra posicao da tela.

= Ocultar automaticamente a barra de tarefas — Mantem a barra de tarefas oculta até que ela
seja acionada pelo usuario.
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= Manter a barra de tarefas sobre outras janelas — Quando ativado mantera a barra de
tarefas sobre qualquer outra janela que esteja na tela.

= Agrupar botées semelhantes na barra de tarefas — Se ativado agrupara todos os arquivos
relacionados ao mesmo programa em um unico icone na barra facilitando o acesso aos
arquivos quando de trabalha cm varios programas simultaneamente.

= Mostrar barra inicializagao rapida — Exibi a barra de inicializagc&o rapida no canto esquerdo
da barra de tarefas.

2.6.3 - Area de notificagdo

= Mostrar reldégio — Ativa ou ndo a exibigdo do relégio na barra de tarefas.

= Ocultar icones inativos — Evita a exibigdo de icones ndo usados na area de notificacdo da
barra de tarefas.

2.6.4 - Personalizar

Permite que vocé especifique o comportamento de um icone na area de notificagdo da barra de
tarefas.

Personalizar notificagies E@

0 "Windows exibe icones para notficacdes ativas e urgentes & oculta oz icones
inativoz. Wocé pode alterar esze comportamento para oz itenz da lista abaixo.

Selecione um item e escolha zeu comportamento de notificagio;
MHaome Comportamento M

Itenz atuaiz

"u Az novas atualizagtes estio prontaz pa... Ocultar quando inativo
l& Corexdo local 2 Um cabo da rede esta .. Oculkar quando inativo

@ v olume Ocultar quando inativo
% Uzando corente altermada Ocultar quanda inativao
f-z Antiir Guard Ocultar quanda inativao
-}E, Windows Mezzenger - Mo conectado Ocultar quanda inativo
FLLF' C-tedia Mixer Oecultar quando inativa
@Wirﬁip Cluick, Pick, Qeulkar guando inativo

I Restaurar padrdiesz I

[ OF. H Cancelar ]

Figura 4.2 - Personalizando notificagoes
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2.6.5 - Menu Iniciar

Permite configurar a aparéncia do menu iniciar.

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar,

| Barra de tarefag | Menu ‘Iniciar |

Perzonalizar...

Selecione este estila de menu para ter Facil
acessa & Intemet, ao email & aos seus
programas favoritos.

) Menu 'Iniciar’ cléssico FPerzonalizar
Selecione esta opgdo para uszar o estilo de
menu de versfies antenares do Windows.,

[ Ok l[ Cancelar ]

Figura 5.2 - Aparéncia do menu Iniciar

= Menu Iniciar — Configuragdo padrao do Windows XP, permite um acesso facil a Internet,
email e programas favoritos.

* Menu Iniciar classico — Configura com a aparéncia semelhante as versdes anteriores do
Windows.

ONota:

A opcéao “Menu Iniciar classico” utiliza uma quantidade menor de recursos podendo ser utilizada em
equipamentos mais modestos para melhorar o desempenho.

2.6.6 - Personalizar

Permite que vocé personalize o menu Iniciar e que mostre ou oculte itens da barra. As opgdes po-
dem mudar dependendo do estilo escolhido para o menu.
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Personalizar o menu Iniciar

Geral | Avangado

!11 ®ilcones grandss

Programas

0 menu ‘niciar contérn atalbho
maiz freqliéncia. Se vocé limpd
zeran excluidos.

Mimero de programas no menil

toztrar no menu Iniciar’
Internet; | [ it
—

Email |ﬁ

Selecione um tamanho de icone para o programas

4 () [cones pequenos

Menu 'Tniciar’

E YWaocé pode personalizar o menu
P
' ] Iniciar adicionando ou

remaovenda ikens.

documentos, programas e sites
da Web acessados
recentemente, cligue em Limpar',

j Para remover registros de
| =8

Qpedes avancadas do menu ‘Tniciar';

Remover...

Ayancado

Classificar

Li

mpar

Akivar o recurso arrastar e soltar
[] Exibir '‘Conexdes de rede'

E:xibir 'Executar’

[] Exibir Favoritos'

[] Exibir 'Ferramentas administrativas'
[] Expandir 'Impressoras'

[] Expandir '™Meus documentos'

||{

| ok

J

Cancelar

Figura 6.2 - Personalizando o menu Iniciar

2.7 - Elementos de uma Janela do Windows

Vejamos os elementos de uma janela do Windows:

2.7.1 - Barra de Titulo

P Meu computador

Figura 7.2 — Barra de Titulo de uma janela

Informa o nome do programa e também o nome do arquivo que se encontra aberto no momento. E
possivel movimentar a janela arrastando-se a barra azul.
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2.7.2 - Barra de Menus

arquivo Editar Exjbir  Eawvoritos  Ferramentas  Ajuda ;f.’

Figura 8.2 — Barra de Menus de uma janela
Fornece a maioria das opg¢des do programa aberto.

Pode-se acessar também pelo teclado, segurando a tecla ALT e pressionando a letra sublinhada em
cada menu.

2.7.3 - Botoes Minimizar, Maximizar e Fechar

Minimizar

Maximizar Fechar

Figura 9.2 — Botdes de Controle
= Minimizar: Oculta a tarefa atual na Barra de Tarefas.

= Maximizar: Aumenta a janela ocupando toda a area do monitor. Quando a janela esta
maximizada este botéo é substituido pelo botdo Restaurar que volta a janela ao tamanho que
estava antes de ser maximizada.

» Fechar: Fecha a janela do aplicativo ou documento atual.
= Restaurar: Retorna a janela ao seu tamanho antes de ser maximizada.

2.7.4 - Barra de Ferramentas
) © -2 P [(z2]-

Figura 10.2 — Barra de Ferramentas
Fornece um meio mais rapido de acessar os comandos da barra de menus.

2.7.5 - Barra de Status

¥ Meu computador

Figura 11.2 — Barra de Status
Exibe informagdes sobre a situagcéo atual do programa podendo variar de aplicagéo para aplicagao.
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2.7.6 - Bordas das Janelas

Figura 12.2 — Borda de uma janela
Use os extremos das janelas para poder redimensiona-las.

2.7.7 - Barras de Rolagem

Permite deslocar o conteudo de uma janela quando n&o ha espaco suficiente para a exibigdo de seu
contetido. Uma barra de rolagem é composta de setas de rolagem #' e por uma caixa de rolagem

< ¥
Figura 13.2 - Barra de Rolagem
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Capitulo lll - Elementos Basicos do Windows

3.1 - Barra de Tarefas e Botao Iniciar

Iniciar Rapidamente Tarefas

a ’ g _— — L -
5 Iniciar S8 T € ®G ¥ | G Apostisde Windows ... PT Q,)” L MR, 19:41

Botao Iniciar Bandeja

Figura 1.3 — Barra de Tarefas

Vocé pode utilizar a Barra de Tarefas e o botdo Iniciar para navegar facilmente pelo Windows XP.
Ambos sempre estédo disponiveis na area de trabalho ndo importando a quantidade de janelas que
vocé tenha aberto.

Os botdes na barra de tarefas mostram quais janelas estdo abertas, mesmo que algumas estejam
minimizadas ou ocultas sob outra janela.

A Barra de Tarefas esta dividida em quatro partes:

Botao Iniciar - Utilizando o bot&o Iniciar, € possivel executar quase todas as tarefas do windows,
como iniciar programas, abrir documentos, personalizar o sistema, obter ajuda, etc.

Algumas opg¢des do menu Iniciar tém uma seta para a direita, significando que ha opg¢des adicionais
disponiveis em um menu secundario, ao posicionar o ponteiro sobre este menu sera exibido outro
item.

Iniciar Rapidamente — Agiliza o inicio de programas. Os itens que estiverem neste local poderéao
ser iniciados coma apenas um clique do mouse.

Tarefas — Nesta area livre ficam representados todos os programas abertos para que vocé possa
navegar entre eles.

Bandeja — Esta € uma area especial do Windows onde podemos ter:
= Reldgio do sistema;
= Conexao de Internet ativa;
= Controle de volume;
= Programas ativos como Antivirus e utilitarios.

3.1.1 - icone de Programas

No Desktop estdo situados alguns icones de programas que podem ser executados com um duplo
clique.
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3.1.2 - icones

Sao pequenas figuras utilizadas pelo Windows para representar programas, documentos e areasd
especiais.

3.1.3 - Pastas

As pastas sao utilizadas para a organizagao de icones de aplicativos e documentos.
3.2 — Alterando a Posicao da Barra de Tarefas

Se vocé estiver usando o Windows XP sera possivel alterar a posigdo da Barra de Tarefas
posicionando-a em um dos quatro cantos da tela: inferior, superior, esquerda e direita. Para o
posicionamento a barra ndo podera estar bloqueada.

Para alterar a posicdo da Barra de Tarefas posicione o ponteiro do mouse sobre a Barra de Tarefas
e arraste-a para a posicéo desejada.

3.3 - Redimensionando a Barra de Tarefas

Para aumentar o espaco de sua barra de tarefas posicione o ponteiro do mouse sobre a extremidade
superior da barra. Clique e arraste a altura desejada.

3.4 - Adicionando Itens ao Menu

Observe como é facil adicionar um item ao Menu Iniciar:
1 - Clique no botao Iniciar, Configuragoes e Barra de Tarefas.
2 - Selecione a guia Menu Iniciar e clique no botdo Personalizar.
3 - Clique no botao Adicionar.
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Personalizar menu Iniciar classico

2=

—Menu ‘Iniciar’
Yocé pode persanalizar o menu

‘Tniciar’ adicionando ou
remaovendo itens,

Para remover registros de
documentos, programas e sites
da Web acessados
recentemente, cligue em Limpar',

Remover... |
Avancada |
Classificar |

Lirnpar |

Opcdes avancadas do menu ‘Tniciar';

Ativar o recurso arrastar e solkar
[ Exibir 'Canexdes de reds'

Exibir 'Executar’

[ Exibir 'Favaritas'

[ Exibir 'Ferramentas administrativas'
[ Expandir 'Inpressaras'

[ Expandir 'Meus dacumentas'

(8]4

Cancelar |

=]

Figura 2.3 - Personalizando o menu Iniciar

4 - Digite a linha de comando para o item ou clique em procurar para seleciona-lo. Em seguida

clique Avancgar.

Criar atalho ]

X

Este assistente auxilia na criacdo de atalhos para
programas lacais ou de rede, arquivos, pastas,

computadores ou enderecos na Internet,

Linha de comando;

Clique em ‘Avancar’ para conkinuar,

Procurat... |

< Yolbar BVANGArR = | Cancelar I

Figura 3.3 - Criando o atalho no menu

5 - Selecione uma das pastas exibidas ou cliqgue em Nova Pasta. Em seguida clique Avangar.

6 - Digite um nome para o item até 255 caracteres e clique em Concluir.
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Selecionar pasta para o programa i ﬂ

Selecione uma pasta para inserir o akalho:

[ Deskkop -
| Menu Iniciar
IR FFrogr arnas
) Acessdrios
I Acessibiidade
-Jj Entretenimento

I Games ﬂ

Mowa pasta. .. |

< Yalbar I Avancar = I ancelar

Figura 4.3 — Selecionando pasta para o programa

3.5 - Removendo Itens do Menu

1 - Clique no botdo Remover.
2 - Selecione um item da lista e clique em Remover.
3 - Confirme a exclusao clicando em Sim.

3.6 - Meu Computador

'ﬂ Sera muito Util se vocé preferir visualizar o conteudo de uma unica pasta ou unidade.
- Ao acionar o item Meu Computador na Area de Trabalho, as unidades de discos
Meu computador — disponiveis apareceram em uma nova janela. Ao acionar qualquer um destes itens,
uma outra janela se abrira para mostrar seu conteudo.

Alguns dos itens a seguir poder&o aparecer na janela Meu Computador.
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-18] x
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | !‘;‘
-\_)'-\_,J'jb:-- |'

Egderegol j Meu computador j Ir

Tarefas do sistema

Exibir infarmacdes do sistema
:J. Adicionar ou remaver progranas

G" alterar uma configuracdo

Outros locais

& Meus locais de rede

-lD Meus documentos

[ Dwocumentos compartilhados
{} Painel de conkrole

Detalhes

Meu computador
Pasta do sistema

Arquivos armazenados neste computador

r’/! Documentos compartihados /I Aluno - documentos
r’/! Fabio - documentos

Unidades de disco rigido

*»

*

LQZ'\‘,"'_'] ATHLOMNYP ()

Dispositivos com armazenamento removivel

b

-
| kf)__ Unidade de CD(D:)

|6 objetois)

| | J IMeu compukador
Figura 5.3 — Janela do Meu Computador

"“;ﬂ ATHLOME (23

Este icone representa a unidade de disco rigido do computador. Dé um
duplo clique sobre este icone para ter acesso aos seus arquivos.

; H Disquete de 314 (A:)

Este icone representa a unidade de disco flexivel (disquete) do compu-
tador. Dé um duplo clique sobre este icone para visualizar os arquivos
do seu disquete.

nidade de CO (D

Este icone representa a unidade de CD-ROM do computador. Dé um
duplo clique sobre este icone para visualizar os arquivos do seu CD-
ROM.

/J Documentos compartihados

Este icone representa a pasta que armazena os documentos que po-
dem ser compartilhados com outros usuarios em um ambiente de rede.
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3.6.1 - Inicializando o Meu Computador

1. Na Area de Trabalho, clique duas vezes sobre o item Meu Computador.

2. Clique duas vezes em um icone para aciona-lo.

3.7 - Lixeira

= A Lixeira é um local de armazenamento temporario para arquivos excluidos. Vocé pode
&/ usa-la para recuperar arquivos excluidos por engano.

Lixeira . , ~ ~ . L
Os arquivos excluidos pelo prompt de comando B ndo serdo enviados para a Lixeira,

assim como os arquivos que forem excluidos das unidades de disquete.
3.7.1 - Alterando a capacidade da Lixeira

1 - Na Area de Trabalho, clique com o bot&o direito do mouse na Lixeira e, em seguida, clique
em Propriedades.

2 - Arraste o controle deslizante para aumentar ou diminuir a quantidade de espaco em disco que
esta reservada para armazenar arquivos excluidos.

Propriedades de Lixeira d |

Glbal | ATHLOMP (C:) |

" Configurar unidades independentemente

=0 gsar a mesma configuracio para kodas as unidades: —

[ M3o mover os arquivos para a 'Lixeira’,
Remover os arquivos imediatamente quando
forem excluidos

|
/

10%:

Tamanhao maximo da 'Lixeira’
(porcentagem de cada unidade)

¥ Exibir caixa de didlogo de confirmagdo de exclusio

(] 4 I Cancelar Aplicar

Figura 6.3 — Propriedades da Lixeira

Se vocé desejar utilizar outras configuragdes para unidades diferentes, na caixa de dialogo
Propriedades da Lixeira clique em Configurar unidades independentemente e, em seguida, clique na
guia da unidade para alterar as configuragbes de uma determinada unidade.
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Se vocé desejar utilizar as mesmas configuragdes para todas as unidades, clique em Utilizar uma
configuragéo para todas as unidades.

3.7.2 - Esvaziando a Lixeira

1 - Na Area de Trabalho, clique duas vezes na Lixeira.
2 - No menu Arquivo, clique em Esvaziar Lixeira.
ou
Use o botao direito sobre a Lixeira e escolha Esvaziar Lixeira.

Se vocé quiser remover somente alguns arquivos da Lixeira, mantenha pressionada a tecla CTRL,
clique em cada arquivo que deseja remover e, em seguida, clique em Excluir, no menu Arquivo.

3.7.3 - Recuperando Arquivos ou Atalhos excluidos

Como ja foi mencionado anteriormente, os arquivos excluidos sdo enviados para a lixeira de onde
poderemos recupera-lo. Para recuperar um arquivo da Lixeira siga os passos abaixo:

1 - Na Area de Trabalho, clique duas vezes na Lixeira.
2 - Clique no arquivo ou atalho que deseja recuperar.
3 - No menu Arquivo, cliqgue em Restaurar.

Se vocé restaurar um arquivo que estava originalmente localizado em uma pasta excluida, essa
pasta sera recriada e o arquivo sera restaurado nela.
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Capitulo IV - Utilizando os Acessoérios do Windows

4.1 - Bloco de Notas

O Bloco de Notas é um editor de texto basico que pode ser utilizado para documentos simples ou
para criar paginas da Web. Para criar ou editar arquivos que exijam formatagao, utilize o WordPad.

O limite do Bloco de Notas é de 50.000 caracteres. Se ultrapassar esse valor vocé recebera uma
mensagem de insuficiéncia de memodria, independente da quantidade de memodria que seu PC
tenha.

O Bloco de Notas nédo tem o retorno automatico. Quando se atinge o lado direito da janela, o Bloco
de Notas nao move o ponto de inser¢ao (Local exato onde o texto sera inserido, apontado pela barra
vertical e, por extensdo, a propria barra vertical) automaticamente para a proxima linha. Para evitar
isso, acesse o menu Formatar, e escolha Quebra automatica de linha.

[P sem titulo - Bloco de notas =10l x|
frquivo  Editar  Formaktar  Exibir  Ajuda
=
b
KX H

Figura 1.4 — Janela do Bloco de Notas

Para abrir o Bloco de Notas, aponte para Iniciar, aponte para Programas e dentro no menu Acesso-
rios clique no Bloco de Notas.

4.1.2 — Alterando a fonte

Vocé podera optar por utilizar uma outra fonte para a edicdo de seus arquivos:
1. Cliqgue em Formatar e escolha a opcéo Fonte.
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Fonte 2|

Eztila da fante; Tamanhao;
INn:-rmaI |1EI ] I
= |
Italco Slee

T Lucida Sans Unicode __1 |Megita

{} Mangal MHeqrito e italico

i} Marlett

B Mechanical works
()} Microsolt Sans Serif ;I

— Exemplo

AaBhYyEZ

Script:

I Ocidental ;I

Figura 2.4 - Selecionando a fonte de trabalho
= Fonte - Lista de fontes que podem ser utilizadas.
= Estilo — Permite escolher estilos como negrito, italico ou ambos para a fonte.
= Tamanho - Permite alterar o tamanho de exibi¢ado das fontes.
= Script — Lista os scripts disponiveis para a fonte selecionada.

4.1.3 - Inserindo Texto

Para inserir texto no Bloco de Notas basta digitar. Utilize a tecla BackSpace para corrigir os
caracteres digitados incorretamente e a tecla Enter para efetuar as mudancgas de linha.

4.1.4 - Barra de Status

Ative ou desative a barra de status do Bloco de Notas utilizando o menu Exibir.

| | tn1,Call .

Figura 3.4 - Barra de Status
A barra de status informara a posicao do cursor, indicando a linha e a coluna onde esta posicionado.

4.1.5 - Selecionando o texto

Para realizar qualquer operagao com texto no Bloco de Notas sera necessario antes seleciona-lo.

Vocé podera selecionar letras, palavras, linhas e até paragrafos inteiros. Para selecionar clique a
arraste sobre a area desejada até que o texto fique sombreado com uma cor diferente.
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[P sem titulo - Bloco de notas =10l x|

frquivo  Editar  Formaktar  Exibir  Ajuda

Texto Texto Texto Texto (ginlgEisls] TexXTO Texto Texto

o o

| | Lns, Col 28 o

Figura 4.4 - Texto selecionado
Com o texto selecionado vocé podera, acionar as seguintes op¢des a partir do menu Editar:

= Copiar — Permite armazenar a area selecionada na memoaria para coloca-la em outra posicao.
Para colocar a informagao em outra posicéao vocé deve utilizar a opgao Colar.

= Recortar — Semelhante a opc¢ao copiar, retira a area selecionada do ponto de selegao para
colocar em outra posicao.

= Colar — Cola a informacao que esta armazenada na memodria no ponto onde o cursor estiver
posicionado.

4.1.6 - Localizando texto

Através da opcado Localizar do menu Editar, poderemos localizar uma sequencia de texto que
esteja dentro do documento.

Diregdo————— Cancelar |

 Acima % Abaio

[ Diferenciar maidzc. fmintse., ’V

Figura 5.4 - Localizando Texto
Utilize a opgao Localizar préxima (F3) para repetir a pesquisa no mesmo documento.

4.1.7 - Desfazendo uma alteragao
Para desfazer uma alteracgéo, utilize o menu Editar e escolha Desfazer (CTRL + Z).
4.1.8 - Substituindo texto

Utilize a opgéo Substitui do menu Editar para substituir trechos de texto do documento por outros.
Este recurso é muito util quando precisamos alterar uma palavra que tem varias ocorréncias no
documento.
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substituie 2] x|
Localizar: ITe:-ctu::
Substituir por; ID::u:umentu:u Substituir |
Substituir tudo |
: : e o Cancelar |

[ Diferenciar maidsculas de mindsculas

Figura 6.4 - Substituindo texto

4.2 - Calculadora

Vocé pode usar a calculadora no modo de exibicdo Padrao, para calculos simples, ou no modo de
exibicdo Cientifico, para calculos estatisticos e cientificos avancados.

Para abrir a Calculadora, aponte para Iniciar, aponte para Programas e dentro no menu Acessoé-
rios clique na Calculadora.

Para alternar entre os modos de funcionamento use o menu Exibir.

Ezxibir

® Padrdo
Cienkifica

Agrupamento de digitos

Figura 7.4 - Modos de Exibigcao

E calculadora 101 x|

Editar Exbir  Ajuda

| ,

I Backzpace CE | C

kC K 3 9 4 zart
MR 4 B B : 4
M5 1 2 & - 144
b+ ] +7- : + =

Figura 8.4 — Janela da Calculadora

4.2.1 - Para fazer um calculo simples

1 - Digite o primeiro numero do calculo.
2 - Cliqgue em + para adicionar, - para subtrair, * para multiplicar ou / para dividir.
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3 - Digite o préximo numero do calculo.
4 - Digite os numeros e operadores restantes.
5 - Clique em =.

4.2.2 - Para fazer um calculo cientifico

1 - No menu Exibir, clique em Cientifica.
2 - Clique em um sistema numeérico.
3 - Cliqgue no tamanho de exibicdo que deseja utilizar e faga o calculo.

4.3 - Paint

O Paint é uma ferramenta de desenho que pode ser utilizada para criar desenhos em preto-e-branco
ou coloridos que vocé pode salvar como arquivos de bitmap (.bmp) e em varios outros formatos. Vo-
cé também pode usar o Paint para definir a imagem como um plano de fundo de area de trabalho e
salvar arquivos de imagem usando diferentes formatos de arquivo.

Os desenhos criados no Paint sdo do tipo Mapa de Bits (Bitmap). E uma figura formada por
pequenos pontos uns ao lado dos outros, cada qual pintado de uma cor dando origem a figura.
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i imagem - Paint - |=] x|

Arguivo  Editar  Exibir  Imagem Cores  Ajuda

ae
B
8

OO~ & ==|%|% |3

O [F|~|#|a=|L) 0

e

llllllllllllll
et o (R | IR [

|F‘ara obter ajuda, cliqgue em 'Topicos da Ajuda’ no menu ‘Ajuda’. |36E., 155

Figura 9.4 — Janela do Paint
4.3.1 - Caixa de Ferramentas

Para obter uma descricdo dos itens da Caixa de Ferramentas do Paint, pare o ponteiro do mouse
sobre a ferramenta desejada.
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s
¥

00| /] =|%]|S]

Figura 10.4 — Caixa de Ferramentas do Paint
4.3.2 - Configurando a Area de Desenho e Imagem

1 - Clique no menu Imagem e escolha Atributos.
2 - Defina os valores desejados e clique OK.

atributos 2|
Arquiva zaleo em: r&o dizponivel m
Tamanha no dizca: hao dizpanivel -
Rezolugio: B4 x B4 pontos por polegada Cancelar |
Largura: 54':' Slura: |48 Padign |
~ Unidades

" Polegadaz © cm % Piuels

— Coreg
" Preto e branco = Comes

Figura 11.4 — Atributos da Imagem

4.3.3 - Desenhando

Para usar uma ferramenta de desenho siga os seguintes passos:
1 - Selecione a ferramenta com um clique.
2 - Especifique as cores de primeiro e segundo plano na paleta de cores.
3 - Clique e arraste na Area de Desenho.
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ONota:

Caso queira cancelar a figura que comegou a tragar, pressione o botdo direito do mouse antes de
soltar o esquerdo.

Mantenha a tecla SHIFT pressionada para obter quadrados e circunferéncias perfeitas. Se cometer
qualquer erro va ao menu Editar e escolha Desfazer.

4.3.4 - Trabalhando com Selegao e Recortes

As ferramentas da parte superior da Caixa de Ferramentas sdo usadas para especificar recortes,
que sao areas definidas de uma figura que podem ser manipuladas de varias maneiras.

A diferenga entre as duas ferramentas de selecdo € que usamos o botdo Selecionar Forma Livre
quando a area a ser marcada esta rodeada de outros objetos que ndo queremos selecionar, desta
forma temos que tragar o contorno da figura desejada. Ja a ferramenta de seleg¢ao retangular € mais
pratica de ser utilizada, porém se houver algum objeto perto daquele a ser recortado este também
sera selecionado.

4.3.5 - Selecionando o desenho

Para fazer a selecdo de algum objeto na Area de Desenho, siga os seguintes passos:
1 - Selecione uma das ferramentas de recorte.

2 - Mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta 0 mouse para marcar a
area desejada.

4.3.6 - Movendo uma Selegao

Com o desenho selecionado vocé pode move-lo para outro lugar. Para isso, basta posicionar o
ponteiro do mouse sobre a area pontilhada e arrasta-lo.

Outro fator importante quando for mover um recorte é decidir se ao mover a figura sera transparente
ou opaco. Para escolher entre essas opg¢des basta escolher com um clique um dos icones abaixo.

Figura 12.4 — Opcgao de selegao
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4.3.7 - Duplicando uma Selegéao

Sera possivel vocé duplicar um ou mais objetos selecionados da seguinte forma:
1 - Faga a selecdo do desenho com uma das ferramentas de recorte.
2 - Mantenha a tecla CTRL pressionada.
3 - Mova a selecgao.

Figura 13.4 — Cépia de selecao
4.3.8 - Varrendo uma Selegao

Este € um recurso bem interessante onde vocé usa o objeto selecionado para arrastar e preencher
uma area de desenho.

1 - Faga a selecdo do desenho com uma das ferramentas de recorte.
2 - Mantenha a tecla SHIFT pressionada.
3 - Mova a selecgao.

e S
R

e s
|

Figura 14.4 — Varrendo uma selegao

4.3.9 - Alongando e Inclinando uma Figura

Se 0 seu objetivo for alterar as dimensdes ou aplicar um efeito de inclinagdo em seu desenho, siga
0S seguintes passos:

1 - Faga a sele¢ao do desenho com uma das ferramentas de recorte.
2 - No menu Imagem escolha Alongar/Inclinar.
3 - Escolha as opgdes desejadas.
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4 - Clique no botdo OK para confirmar.

Figura 15.4 — Imagem inclinada
4.3.10 — Apagador

O apagador do Paint deve ser utilizado para apagar partes ou uma cor especifica de um desenho.
Para usar o apagador:
1 - Dé um clique na ferramenta Apagador.

2 - Va para a area de desenho e mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado para apagar
todas as cores ou pressione o botdo direito do mouse para apagar somente a cor selecionada
na paleta de cores.

Para apagar uma area muito extensa, selecione a area com uma das ferramentas de selecéo e
pressione a tecla ENTER.

E possivel aumentar ou diminuir o tamanho da figura usando as teclas + ou — do teclado numérico.
4.3.11 - Preencher com Cor

Esta ferramenta deve ser usada para preencher uma area limitada do desenho. Se ao pintar alguma
area a tinta “vazar” isto significa que existe alguma falha no trago e deve ser corrigido.

4.3.12 - Selecionando Cores

Esta ferramenta deve ser usada para selecionar uma cor dentro de seu desenho e posteriormente
aplicar a cor com outras ferramentas.

Para isto basta escolher essa ferramenta e depois clicar na area da figura onde se encontra a cor
desejada.

4.3.13- Ampliador

Vocé pode usar esta ferramenta para trabalhar os detalhes de um desenho. Ela amplia o desenho
tornando esse tipo de trabalho.

Usando o Ampliador:
1 - Selecione a ferramenta Ampliador.
2 - Clique na area do desenho a ser ampliado.
Use a caixa de opgdes para escolher a ampliagao desejada.
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Ao usar o Ampliador, é possivel ver a parte da figura que esta sendo trabalhada em seu tamanho
natural. Para isso va ao menu Exibir, escolha a opgdo Zoom e a opgédo Mostrar Miniatura.

4.3.14 - Lapis e Brush

Estas ferramentas permitem que vocé desenhe a méo livre. A diferenca € que a ferramenta Brush da
a possibilidade de escolher o tipo da ponta do pincel, clicando na caixa de opcdes.

4.3.15 - Spray

Esta ferramenta permite que se crie um efeito de pintura com spray no desenho.

4.3.16 - Texto

Esta ferramenta € usada para digitar textos no Paint, porém vocé nao podera editar o texto apés ter
sido digitado, pois ele sera considerado como figura.

Para digitar um texto:
1 - Clique na ferramenta Texto.
2 - Na area de desenho clique e arraste criando uma caixa para o texto.
3 - Escreva o texto.
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Figura 16.4 — Ferramenta de texto
4.3.17 - Linha

Desenha uma linha reta de um ponto até o outro do desenho.
1 - Clique na ferramenta Reta.
2 - Na area de desenho coloque o mouse no ponto inicial da reta.
3 - Segure o botdo do mouse e arraste até o ponto final da reta.
Pressione a tecla SHIFT antes de comecar a desenhar para usar os angulos de 45, 90 e 75 graus.

4.3.18 - Curva

Esta ferramenta serve para criar linhas curvas com mais perfeicdo do que se tentassemos desenhar
a mao livre.

Para usar a ferramenta curva:
1 - Clique na ferramenta Curva
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2 - Segure e arraste o mouse da mesma forma que na ferramenta Linha desenhando uma reta.

3 - Va até alguma area perto da reta criada, segure 0 mouse com o bot&o pressionado e arraste
criando a curva.

4.3.19 - Retangulo, Elipse e Retangulo Arredondado

Para desenhar uma elipse ou um circulo:
1 - Na caixa de ferramentas, clique em clique na ferramenta Elipse.
2 - Arraste o ponteiro diagonalmente.
Vocé pode desenhar um circulo perfeito mantendo pressionada a tecla SHIFT enquanto arrasta.

Vocé também pode criar um preenchimento colorido clicando em um estilo de preenchimento na
parte inferior da caixa de ferramentas. Clique em outra cor na caixa de cores para alterar a cor da
linha ou clique com o botao direito do mouse em outra cor para alterar a cor de preenchimento.

As cores padréo de segundo e de primeiro planos aparecem a esquerda na caixa de cores. Vocé
pode desenhar com a cor de primeiro plano apenas clicando ou pode desenhar com a cor de
segundo plano clicando com o botao direito do mouse.

Vocé pode desfazer até trés alteragdes clicando no menu Editar e, em seguida, clicando em
Desfazer para cada alteracgao.

Para desenhar um retangulo ou quadrado:

1 - Na caixa de ferramentas, clique em Retangulo Quadrado para criar uma figura quadrada com
vértices retos ou clique em Retangulo Arredondado para criar uma figura com vértices
arredondados.

2 - Arraste o ponteiro diagonalmente na diregao desejada.

3 - Para desenhar um quadrado, mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto arrasta o
ponteiro.

As cores padréo de segundo e de primeiro planos aparecem a esquerda na caixa de cores. Vocé
pode desenhar com a cor de primeiro plano apenas clicando ou pode desenhar com a cor de
segundo piano clicando com o botao direito do mouse.

Vocé pode criar um preenchimento colorido clicando em um estilo de preenchimento na parte inferior
da caixa de ferramentas.

A largura da borda da caixa € de mesma grossura da selecionada para as ferramentas de linha.
Para alterar a grossura da borda, clique na ferramenta linha ou curva e, em seguida, clique na
grossura que desejar na caixa localizada abaixo da caixa de ferramentas.

4.3.20 - Poligono

A ferramenta Poligono serve para desenhar formas geométricas irregulares e tem as mesmas
opc¢oes que as ferramentas mencionadas anteriormente.

Para desenhar um poligono:
1 - Clique na ferramenta Poligono.
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2 - Arraste o ponteiro e cliqgue em cada canto e. em seguida, dUque duas vezes quando terminar.

3 - Para utilizar somente angulos de 45 e 90 graus, mantenha pressionada a tecla SHIFT
enqguanto arrasta.

As cores padrao de segundo e de primeiro plano aparecem a esquerda na caixa de cores. Vocé
pode desenhar com a cor de primeiro piano apenas clicando ou pode desenhar com a cor de
segundo plano clicando com o botao direito do mouse.

Vocé pode criar um preenchimento colorido clicando em um estilo de preenchimento na parte inferior
da caixa de ferramentas.

4.4 - WordPad

O WordPad é um processador de textos com varias ferramentas de formatacdo, porém com
recursos limitados, essenciais para a edicdo de um texto. O WordPad possibilita mudar as
propriedades do texto como tamanho, cores e tipos de letra.

=101 ]

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ajuda

D S s 5w &

[aria =] [z2 =] [Dcidenta -l n|rs|@ [z =|=| =

E' o112 13 Ao GG g g A0 1 9200 1300 14 e e

Trabalhando com o WordPad

Este € um 6timo editor de textos!
Para obter ajuda, pressione F1 I_IM 5

Figura 17.4 — Janela do WordPad

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 45



WINDOWS XP - Curso Basico

4.4.1 - Criando um Novo Documento

Siga os seguintes passos para criar um novo documento:

1 - No menu Arquivo, clique em Novo.

2 - Clique no tipo de arquivo que deseja criar, e em seguida, clique em OK.

4.4.2 - Introduzindo o Texto

Para introduzir um texto no WordPad basta digitar. A tecla ENTER devera ser usada somente ao
iniciar um novo paragrafo. Vocé podera usar as setas do teclado para movimentar-se de um local
para outro. Vocé também podera usar outras combinacgdes de teclas como mostra a tabela abaixo:

Tecla Acao
€« Caractere a esquerda
CTRL + € Uma palavra para a esquerda
> Caractere a direita
CTRL +=> Uma palavra para a direita
() Uma linha para cima
CTRL + A Paragrafo anterior
7 Uma linha para baixo
CTRL + ¥ Paragrafo posterior
CTRL + HOME Inicio do documento
CTRL + END Fim do documento
HOME Inicio de uma linha
END Fim de uma linha

4.4.3 - Salvando o texto digitado

Para salvar o documento, cligue no menu Arquivo, escolha Salvar como:

1 - Digite um nome para seu documento no campo Nome do arquivo.

2 - Selecione o local onde o documento devera ser salvo no campo Salvar em.

3 - Clique Salvar.
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Figura 18.4 — Janela salvar como

4.4.4 - Salvando apenas Alteragées

Para salvar apenas as modificacdes realizadas em um documento, mantendo suas definicbes como
nome e local, clique no menu Arquivo, e escolha Salvar.

Vocé pode também salvar um documento existente com um novo nome clicando em Salvar.

4.4.5 - Abrindo um Documento

1 - No menu Arquivo, clique em Abrir.

2 - Em Examinar, clique na unidade que contém o documento que vocé deseja abrir.
3 - Clique duas vezes na pasta que contém o documento que vocé deseja abrir.

4 - Clique no nome do documento e, em seguida, clique em Abrir.

Vocé pode abrir um documento que abriu recentemente clicando em seu nome no menu Arquivo.
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Examinar; Ihﬁ Meus documentos j 0 ¥ [ * O

(i Corel User Files
2y Minhas imagens
=) Minhas midsicas
(@] Minhas Webs
My eBooks

L-_E. Meu Texto

b

doc

o

Meu
cornpLtador

Home do arguisvo: || j Abrir
J Cancelar |
g

Arguivos do hipo: IF:::rmatu:u Rich Text [7.1tf)

Figura 19.4 — Janela Abrir
4.4.6 - Ocultando e Exibindo a Barra de Ferramentas

1 - No menu Exibir, clique em Barra de Ferramentas.
2 - Uma marca de selegao aparece quando a barra de ferramentas esta visivel.
3 - Clique na Barra que deseja ativar ou desativar.
Vocé pode arrastar a barra de formatagao e a barra de ferramentas para qualquer local na janela.

Para mostrar a Barra de Formatagao clique menu Exibir e escolha Barra de Formatagao. Uma
marca de seleg¢ao aparece quando a barra de formatacao esta visivel.

Os botdes da barra de formatagao sao atalhos para a formatagédo de texto, como colocar negrito ou
sublinhado ou alterar o estilo do paragrafo. Para formatar um texto, selecione-o e, em seguida,
clique no botao apropriado na Barra de Formatagao.

Para ativar ou desativar a régua clique no menu Exibir, e escolha a opgdo Régua. Uma marca de
selecao aparece quando a régua esta visivel.

Vocé pode utilizar a régua para definir uma parada de tabulagédo clicando em qualquer lugar da
régua no qual deseja defini-la, Vocé pode excluir paradas de tabulagao arrastando-as para fora da
régua.
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4.4.7 - Desfazendo a Ultima Agao

Toda vez que uma agdo nao produzir o efeito desejado vocé podera reverte-la clicando no menu
Editar e escolhendo a opgéao Desfazer. Se o0 seu objetivo por o contrario, use a opgao Refazer.

4.4.8 - Selecionando o Texto

Sempre que houver a necessidade de se fazer alteracbes no texto, a parte dele que sofrera
modificagcdes devera estar selecionada. Veja as técnicas de selegao abaixo:

Para selecionar Acao
Uma linha Posicione o ponteiro do mouse ao lado esquerdo da linha até
que o ponteiro assuma o formato de seta para a esquerda e
dé um clique.
Um paragrafo Posicione o ponteiro do mouse ao lado esquerdo da linha

que pertence ao paragrafo até que o ponteiro assuma o
formato de seta para a esquerda e dé um clique duplo.

Uma palavra Duplo clique na palavra.

Documento Inteiro | Posicione o ponteiro do mouse ao lado esquerdo da linha e
dé um clique enquanto mantém a tecla CTRL pressionada.

Estender Selegdo |Segure a tecla SHIFT e clique no ponto até onde a selegao
deve ser levada.

4.4.9 - Excluindo o Texto

1 - Selecione o texto que deseja excluir.

2 - Para remover um texto de forma a poder coloca-lo em outra parte do documento, clique em
Editar e, em seguida, clique em Recortar.

Ou, para remover totalmente um texto do documento, pressione a tecla DELETE.
Vocé pode cancelar uma selecao clicando em qualquer parte do documento.

Quando desejar excluir todo o texto em um documento, selecione todo o texto ao mesmo tempo
clicando em Editar e, em seguida, clicando em Selecionar tudo.

4.4.10 - Procurando um Texto

1 - No documento, clique no local onde deseja iniciar a pesquisa.
2 - No menu Editar, clique em Localizar.
3 - Em Localizar, digite o texto que deseja procurar e, em seguida, clique em Localizar préxima.
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Para localizar outras ocorréncias do mesmo texto, continue a clicar em Localizar préoxima.
Localizar: Ieditu:ur
[ Coincidir palavia inteira Cancelar |

[ Diferenciar maidsc. fmintse.

Figura 20.4 — Localizando texto
4.4.11 - Localizando e Substituindo um Texto

Vocé pode também localizar e substituir textos clicando em Editar e, em seguida, clicando em
Substituir.

1 - No menu Editar, clique em Substituir.

2 - Em Localizar, digite o texto que deseja substituir.

3 - Em Substituir por, digite o texto com o qual deseja substituir o anterior.
Para substituir todas as ocorréncias do texto, clique em Substituir tudo.

Para substituir individualmente cada ocorréncia do texto, clique em Localizar préoxima e, em
seguida, clique em Substituir.

4.4.12 - Inserindo data e hora

1 - Clique no local onde deseja inserir a data e hora.
2 - No menu Inserir, Clique em Data e hora.
3 - Clique no formato que deseja utilizar.

4.4.13 — Formatando o Texto

A formatacdo de um texto consiste na mudanga de suas caracteristicas fisicas como, tamanho das
letras, cores utilizadas, tipos de letras utilizadas (fontes).

4.4.14 - Criando Lista com Marcadores

1 - Selecione as linhas onde os marcadores deverao aparecer.
2 - No menu Formatar, clique em Estilo com marcadores.

. pastel de carme
pastel de gueljo
. pastel de palmito
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4.4.15 - Formatando a Fonte

1 - Selecione o texto cujo formato deseja alterar.
2 - No menu Formatar, clique em Fonte.
3 - Clique nas opgdes desejadas e, sem seguida, clique OK.

Vocé pode especificar a fonte para um novo texto alterando as configuragbes de fonte antes de
comegar a digitar.

Vocé pode alterar a fonte de um documento inteiro clicando em Selecionar tudo, no menu Editar,
antes de clicar em Fonte, no menu Formatar.

Fonte 21|
Fonte: Eztila da fante: Tamanho;
|M Negrito & italico 25 | 0k, |
a | |Momal 22 -
Erial Black =1 |itslico 24 2l Cancela |
O} fial Marow M egrito
T avantardeBkBT  [EATETIETTNEN (20
% AvantGarde Md BT 36
Bangle 45
H EBart hd 72 =
— Efeitoz — Exemplo
[" Biscado
¥ Sublinhado aBb , V
Cor:
I- Rowo j Script:
IEI::iu:IentaI ;I

Ezta & uma fonte OpenType. & mesma fonte serd usada tanto na
impreszora guanto na tela.

Figura 21.4 — Formatando o texto
4.4.16 - Formatando um Paragrafo

1 - Clique em qualquer parte do paragrafo que deseja formatar.
2 - No menu Formatar, clique em Paragrafo.
3 - Digite as op¢des de recuo e alinhamento desejadas.

Vocé pode definir a formatagdo de paragrafo para um novo documento alterando as opgdes de
formatacao antes de comecar a digitar.

Para definir ou remover paradas de tabulagdo em paragrafos:
1 - Selecione os paragrafos nos quais deseja definir paradas de tabulagéo.
2 - No menu Formatar, clique em Tabulagoes.

Na caixa de diadlogo Tabulagdes, faga o seguinte, conforme necessario:
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= Para definir uma parada de tabulagao, digite a medida para a nova parada de tabulagdo em
Posicao da parada de tabulagéo e, em seguida, clique em Definir.

= Para excluir uma parada de tabulagao, clique nela na lista e, em seguida, clique em Limpar.

» Para excluir todas as paradas de tabulagdo no paragrafo selecionado, clique em Limpar
tudo.

Vocé pode também definir paradas de tabulagao clicando na régua no local onde deseja defini-las.
Vocé pode excluir paradas de tabulagao arrastando-as para fora da régua.

4.4.17 - Visualizando Impressao

1 - No menu Arquivo, clique em Visualizar impressao.
Em Visualizar impresséao, vocé pode clicar em Fechar para retornar a visualizagdo anterior.

=101 x|

"o Brdw. péginal Pagitia ant. I Duas péginasl M aiz zoom I fenos zu:uzuml Eechar I

:Este & urmn atirmo editor detextos!

|
'
|
i
'
|
i
|
i
|
'
i
|
|
1
i
'
|
'
|
'
|
'
|
i
|
'
'
i
'
|
i
|
i
|
'
i
'
|
'
r
'
|

Pagina 1 | hom

Figura 22.4 — Visualizando a Impressao

4.4.18 - Definindo as margens da pagina

No menu Arquivo, clique em Configurar pagina e, em seguida, digite os novos valores em
Margens.
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Configurar pagina i |

— Papel
Tamarko -

Crigem: I Selecdo automatica j

— Orientagaon targens [milimetros]

+ Retrato Esquerda: |3'| 2 Drireitar |31,E
" Paizagem Superior:; |25,4 Irferior: |25,4

| k. I Cancelar | Impressgra...l

Figura 23.4 — Configurando Pagina

4.4.19 - Alterando as opgobes de impressoras e impressao

Para alterar a impressora, clique em Impressora e, em seguida, clique em uma impressora em
Nome.

Para alterar as especificagdes do papel, insira as configuragdes que desejar em Papel, Orientagao e

Margens.

— Impressora
Home: I'\"\SEFWEFH'\HP'D kd EdDE£E42EHE4EIj Fropriedades. . |
Statuz; =
Tipo: HF Desklet B40C/B42C /5480
Onde: 1SBOmM
Comentaria:

Rede... | aEk. I Cancelar

Figura 24.4 — Opgoes de Impressora
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Capitulo V - Windows Explorer e Meu Computador

Tanto o Windows Explorer quanto o Meu Computador s&o ferramentas usadas para gerenciar seus
arquivos e onde sera possivel ter acesso a quase todos os itens do Windows. Como ja vimos
anteriormente o Meu Computador mostra cada unidade ou pasta dentro de uma nova janela,
enquanto que no Windows Explorer uma uUnica janela é utilizada para a exibicdo de pastas e das
unidades.

O lado esquerdo da janela do Windows Explorer contém uma lista de unidades e pastas e ao lado
direito é exibido o conteudo de uma pasta selecionada ou unidade selecionada.

& Meu cormputador 10l =]
frquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ‘ .’,'

0 -0 7 L=k

Paskas Arquivos armazenados neste computador

@' Deskbop
[_ "\ " b . 8
H [ Meus d £ ' 5
L) Meus documentos Documentos compartilhados Fabio - documentos
= j Meu computadar

j.}, Disquete de 314 (4:)
] e ATHLOMYP (C:)
| Arquivas de programas
|5) Documents and Settings
| Downloads = ﬁ ATHLONKP (1)
|0 Inetpub
I IMTERMO

Unidades de disco rigido

) M51vM Dispositivos com armazenamento removyivel
|0 My Music
=) wvIDIa 73
I Progra-~1 H Disquete de 314 (4:) | kf,)_, Unidade de €D (D)

[Z5) Program Files I\‘lﬁ

(D) WINDOWS
i Unidade de CD (D)
[} Painel de controle
IC7) Documentos compartihados
|2 Fabio - documentos
& Meus locais de rede
_-t:,-' Lizeira

Figura 1.5 — Windows Explorer
5.1 - Inicializando o Windows Explorer

Para inicializar o Windows Explorer e comegar a gerenciar seus arquivos clique em Iniciar, escolha
o menu Programas e, em seguida, Acessoérios e clique em Windows Explorer.
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Uma maneira mais rapida de executar esta tarefa é clicando com o botao direito do mouse sobre o
menu Iniciar e escolhendo a opg¢ao Explorar ou com um atalho de teclado WIN+E.

5.2 - Arquivos

Antes de comecgarmos a trabalhar diretamente com o Windows Explorer e o Meu Computador, é
extremamente necessario que tenhamos algumas nogdes sobre arquivos, pois a maior parte de
nosso trabalho no Windows Explorer e no Meu computador, sera feito com eles.

Todos nds sabemos que no dia-dia arquivo € um conjunto de informagdes correlatadas. Entretanto,
na Informatica, arquivo é tudo que se grava no disco sob 0 mesmo nome, Quando escrevemos uma
carta e gravamos esta carta com o nome de CARTA.DOC estamos gravando um arquivo. Ou
quando criamos um cadastro de alunos e gravamos com o nome de ALUNOS.MDB, isto € arquivo
também.

Para criar estes arquivos vocé utiliza um determinado programa que também é um arquivo. Na
realidade estes programas sao formados por diversos arquivos com nomes bem estranhos, como
MSCXS2.DLL; ARTGALRY.HLP e assim por diante.

5.2.1 - Arquivo de Dados

Chamamos de arquivos de dados todos os arquivos que contém dados, o que exclui os arquivos
executaveis (.EXE) como os arquivos de programas e comandos.

Exemplos: CARTA.DOC, TEXTO.TXT E DESENHO.BMP.

Um arquivo de dados pode ser constituido de textos, numeros, elementos graficos, ou qualquer
outro tipo de informagao que nao seja executavel.

5.2.2 - Arquivo de Programas

E o arquivo que contém as instrugdes de um programa ou de uma rotina. As extensées dos arquivos
de programas sao: EXE, COM, BAT.

5.2.3 - Nomes de Arquivos

Ja nos referimos anteriormente a necessidade de atribuir um nome a cada arquivo que criamos, mas
para identifica-los por nomes devemos seguir algumas regras que variam em cada sistema
operacional.

No Windows 98 podemos usar 255 caracteres para o nome do arquivo que podera também receber
uma extensdo de no maximo 4 caracteres.

Caracteres ou carater € um conjunto composto pelas letras do alfabeto, os algarismos numéricos, os
simbolos e sinais graficos que podem ser digitados incluindo o espago em branco.

Devemos usar o simbolo “.” para separarmos nome e extensao do arquivo.

Pense na extensdo como sendo o sobrenome do arquivo que identificara a familia a qual ele
pertence.
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A extensdao de um arquivo tem a finalidade de identificar o tipo do arquivo facilitando o seu
reconhecimento.

Nao é obrigatério colocarmos a extensdo para o nome de um arquivo, pois isto é feito
automaticamente pelos programas que podem gerar arquivos. Alguns programas podem nao
reconhecer um arquivo que nao tenha uma extensao especifica.

Extensdes mais utilizadas:

EXE |Arquivo de programa executavel.

COM | Arquivo de comandos.

BAT |Arquivo de programa em lote (BATCH)

TXT |Arquivo de texto no formato ASCII.

DOC |Documento do Microsoft Word

XLS |Planilha do Microsoft Excel.

PPT |Apresentacédo do Microsoft Power Point.

MDB |Base de dados do Microsoft Access.

BMP | Arquivo de Bitmap do Windows.

HTML | Documento de Hipertexto. (Paginas da Web)

SYS |Arquivo de sistema.

PAS |Programa em Pascal.

HLP | Arquivo de consulta (HELP).

5.2.4 - Nomes reservados

Existe um conjunto de nomes que ndo devem ser usados com nome e extensdo, pois estao
reservados ao Sistema Operacional e se referenciam a dispositivos periféricos, que séo:

COM Console (monitor e teclado).

AUX ou COM1 | Primeira porta serial.

COM2 Segunda porta serial.

LPT1 ou PRN |‘Primeira porta paralela, onde geralmente esta ligada a
impressora.

LPT2 Segunda porta paralela.
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5.3 - Estrutura do Computador

No lado esquerdo do Windows Explorer temos a estrutura do computador de onde podemos
visualizar todas as areas do Windows.

Pastas x

@ Desktop
.u Meus documentos
(SRR 1= computador
ﬁ. Disquete de 3% (A4
[ S ATHLOMAP (22
[ Arguivos de programas
|2 Documents and Setkings
[ Downloads
[ Inetpub
53 INTERND
) MS2¥M
[0 My Music
25 MvIDLA
[ Progra~1
|2 Program Files
3 WINDOWS
s Unidade de CD (D)
[ painel de contrale
|=) Documentos compartilhados
|=J Fabio - documentos
%J Meus locais de rede
_En' Lixeira

Figura 2.5 — Estrutura

Todos os itens estdo distribuidos em uma estrutura, onde poderdo existir itens uns dentro dos
outros. Observe que existe uma linha indicando a ramificacdo destes itens e ao lado esquerdo de
cada um deles vocé podera visualizar os simbolos “+” ou “-“ utilizados para expandir ou recolher

suas ramificagdes.
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5.4 - Propriedades do disco

Para exibir as propriedades de uma unidade de disco com a finalidade de obter informacdes
detalhadas sobre esta unidade clique com o botdo direito do mouse sobre a unidade deseja e
escolha a op¢ao Propriedades.

Propriedades de ATHLONXP (C:) d

Geral |Ferramentas| Hardwarel Enmpartilhamentnl Cota I

. ATHLONAP

Tip':“ Dizea local

e

. Ezpago ugadao: 9.674.132 656 butes 9,00 GB

. Ezpago livre: 10.346.115.072 bytes 963 GB
Capacidade: 20.020.297.723 bytes 18,6 GB

Hriteds B Limpeza de discnl

[ Compactar disco para economizar espago

V¥ Indexar disco para agilizar pesquiza de arquivo

k. I Cancelar Splicar

Figura 3.5 — Propriedades do disco

Na guia Geral podemos ver varias informagdes importantes como o nome dado a unidade de disco
que se encontra preenchido no campo roétulo, sistema de arquivos usado, neste caso FAT 32,
capacidade total do disco, espaco utilizado e espaco livre.

Fat 32 — Quando vocé salva os arquivos, seu computador utiliza um sistema de arquivos, para
controlar como os arquivos e pastas sdo armazenados em seu disco rigido. O Windows 98 usa
normalmente o FAT 16 por padrdo, mas vocé tem a opgado de utilizar FAT 32, um sistema de
arquivos avangado que pode melhorar o desempenho e aumentar o espaco disponivel em disco.

5.4.1 - Nomeando um disco

O nome da unidade de disco podera ser colocado no campo Rétulo possuindo no maximo um total
de 11 caracteres.
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5.4.2 - Limpando o Disco

Este recurso procura e exclui arquivos de cache e arquivos temporarios que sdo desnecessarios ao
funcionamento do sistema permitindo liberar mais espaco em disco. Para executar a limpeza de
disco clique em Iniciar, escolha Programas, Acessorios, Ferramentas de sistema. Se preferir
podera chamar o utilitario de limpeza através da opao Executar do menu iniciar fornecendo a
seguinte linha de comando: cleanmgr

Selecionar unidade d |

Selecione a unidade onde zera executada a impeza.

IInidades;

|eq-n C:] -
S air |

Figura 4.5 - Calculando o espago que podera ser liberado

Limpeza de disco x|

$ A 'Limpeza de disco’ estd calculando o ezpaco que vocé

poderd liberar em [C:]. |z20 pode levar alguns minutos.

Calculanda...
1]

Examinando: Compactar arquivos antigos

Figura 5.5 - Calculando o espago que podera ser liberado
Para efetuar a limpeza, selecione os itens a serem removidos e clique OK.
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&. Limpeza de disco para ATHLONXP {E. 2 =|

Limpeza de dizco | Maiz opriies I

= Yooié pode uzar a 'Limpeza de disco' para liberar até 53 KB
=g de ezpago em dizco em ATHLOM=P [C:].

Arquivos a serem excluidos:

[+ [T Downloaded Frogram Files

é Temparary Internet Files 0kB

2 Liveira 1 KR

.-'l'-.rquivus temporarios 1kB

1 ] &rauivos temporérios do webClient/Publis. . 32 KB LI
Total de espago em dizco obtidao: 59 KB
— Descricao

[z arquivos de programa descaregados $30 controles Activel e
miniaplicativoz Java cujo download & feito automaticamente da
Internet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
armazenados temporaniamente no zeu disco na pasta brquivos de
programa dezcarregados’,

E xibir arquineoz |
ak I Cancelar |

Figura 6.5 — Limpando o disco

5.5 - Ferramentas de Disco

Na guia Ferramentas temos trés utilitarios que devem ser usados periodicamente para corregéo de
falhas e melhora do desempenho de seus discos.

5.5.1 - Scandisk

Este utilitario procura e corrige possiveis falhas em arquivos, pastas e setores do seu disco. Para
usar esta ferramenta marque as op¢des desejadas e clique em Iniciar.

verificar disco ATHLONXP (C:) d

Oprdes de verificacdo de disco

v Carrigit erros do siskema de arguivos automaticament
Iv Procurar setores defeituosos e tentar recupera-lo:

Iniciar I Cancelar
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Figura 7.5 - Scandisk
5.5.2 - Backup

Quem é que ja ndo teve problemas ao perder um arquivo importante.

Para evitar este tipo de problema é recomendavel que vocé faga regularmente uma cépia de seus
arquivos em disquetes, unidade de fita, em um dispositivo removivel ou em computador de sua rede.

Caso os dados de seu disco rigido estiverem danificados, vocé podera restaurar as copias dos
arquivos a partir de seu backup. Se seu disco rigido estiver danificado nao sera possivel recuperar
as informacdes de que vocé efetuou backup.

Ao solicitar o backup, um assistente sera iniciado.

Assistente de backup ou restauracao i x|

Bem-vindo ao 'Assistente de
@ backup ou restauracao’
L1 0 B

Este assistente o ajuda a restaurar ou fazer backup dos
arguivoz e configuragdes do computador.

Se preferr, vocé pode alkemnar para o Modo avancado a fim de
alterar az configuracdes de backup & restauracdo. Esta opoda
20 & recomendada para uzuanos avangados.

V' Sempre iniciar no modo de assistents:

Para continuar, clique em dyvangar',

< Walkar I Auancar » I Cancelar

Figura 8.5 - Assistente de Backup

5.5.3 - Criando um Arquivo de Backup

1 - Na primeira tela do assistente, clique em Avangar.
2 - Selecione Fazer backup de arquivos e configuragdes e, em seguida clique Avangar.
3 - Selecione os itens que deseja fazer o backup e, em seguida, clique Avangar.

4 - Selecione um nome para o backlup e defina o local onde ele sera armazenado, e em seguida,
clique Avancgar.

5 - Cligue em Concluir para que o backup seja criado.
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Progresso do backup el b

[ Backup esta completo.

Para ver informacties detalhadas, clique em Relatario... |

‘Relatana’.

Unidade: |C: ATHLONxP
R dtulo: IBackup.bkf criadofs] 15482004 em 18:33
Statuz: |Eu:uncluil:||:|

Decarrido; Festante [exztimatival:
Tempo: | |

Frocessados: E ztimativa;
Arquivos: I 13 I 13
Bytes: | 22871 | 22,871

Figura 9.5 — Progresso do Backup

5.5.4 - Restaurando um Arquivo de Backup

Vocé podera iniciar o processo de restauracao do backup efetuando um duplo clique sobre o icone
do arquivo de backup gerado e seguir os procedimentos do assistente.

g
e

Figura 10.5 - icone do arquivo de backup

5.5.5 - Desfragmentador de Discos

O sistema operacional em si € muito preguicoso. Um arquivo vai sendo gravado no disco a medida
em que o sistema operacional vai encontrando setores livres. Isto vai fragmentando os arquivos no
disco e consequentemente aumentando o tempo para leituras e gravagoes.

Vocé pode utilizar o Desfragmentador de Discos para reorganizar arquivos e espagos nao utilizados

no disco rigido, para que os programas sejam executados com maior rapidez.

Ao iniciar o Desfragmentador de Discos vocé devera selecionar a unidade a ser desfragmentada e
clicar em Desfragmentar para iniciar a desfragmentacéo do disco.
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*: Desfragmentador de disco -10] x|

arguivo  Acao  Exibir  Ajuda

= M@ |2

Yolume | Status da sessdo | Sistemna de arguivos | Capacidade | Espaco livre | % de espaca livre
=IATHLOMXP 20 MTFS 15.64 GE 9.63 GB 51 %
* 3

IJso estimado do disco antes da desfragmentacdo:

IJso estimado do disco apds a desfragmentacio:

Analisar | DesFragmentarl Pausar | Parar | Exibiir relabatia |

B arquivos fragmentados W Arguivos contiguos [ Arquivos que ndo podem ser movidos  [] Espaca livre

Figura 11.5 — Selecionando unidade

Selecione a unidade com um clique e clique am Analizar para que o Windows verifique se ha a
necessidade da desfragmentagao no disco.

Desfragmentador de disco ' d |

Andlise concluida para: ATHLOMEP (20

Wocé deve desfragmentar este wolume,

Desfragmentar Fechar

Figura 12.5 — Analizando um disco
Para visualizar graficamente o trabalho do Desfragmentador ative o botdo Mostrar Detalhes.

5.6 - Alterando Propriedades de Arquivos ou Pastas

Para alterar as propriedade de um arquivo ou pasta, clique no arquivo ou pasta cuja propriedade
vocé deseja alterar, e, em seguida:

1 - No menu Arquivo, cliqgue em Propriedades.
2 - Digite todas as alteragbes na caixa de didlogo Propriedades e clique OK para aplica-las.
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Propriedades de Minha Pasta i |

Geral |E-:umparti|hamentu:u| Compartilhamento da Wel:ul F'ersu:unalizarl

J IMinha Fazta

Tipo: Fazta de arquivos
Local: C:h

T amanho: [ bytes

T amanho

e dizco: Lt

Contém: 0 arquivos, 0 pastas

Criado enn: hoje. 15 de agosto de 2004, 18:53:02

Atributos: Awancados. .

[~ Oculta

] I Cancelar Aplicar

Figura 13.5 — Propriedades da Pasta

Vocé pode também clicar com o botédo direito em uma pasta ou arquivo que esteja em sua area de
trabalho e, em seguida, escolher Propriedades.

5.7 - Movendo Arquivos

Para mover arquivos ou pastas, clique no arquivo ou na pasta que deseja mover, e, em seguida:

1 - Certifique-se de que o local para onde vocé deseja arrastar o arquivo ou a pasta esteja
visivel.

2 - Arraste o arquivo ou a pasta até o local de destino.

Se vocé utilizar o botdo direito do mouse para arrastar, aparecera um menu com as opg¢oes
disponiveis.

Se vocé arrastar um arquivo ou uma pasta para um local no mesmo disco, ela sera movida. Se
arrasta-la para outro disco, ela sera copiada.

Vocé pode criar uma copia de um arquivo e mové-la ao mesmo tempo pressionando CTRL enquanto
arrasta o arquivo até o novo local.
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5.8 - Ocultando a Barra de Ferramentas

No menu Exibir aponte para Barra de Ferramentas e, em seguida, clique na barra de ferramentas
que deseja exibir ou ocultar

Quando o comando tiver uma marca de selegao ao lado, a barra de ferramentas sera exibida.

Exjbir ~Faworibos  Ferramentas  Ajuda

Barras de ferramentas ¢ P dl= A nl=1n 0]

Barra de status Barra de enderecos

Batra do Explarer » Links

Miniakuras v Bloguear barras de ferramentas
® Lado alado Personalizar.. .

frones

Liska

Detalbes

Crganizar icanes por L4

Escolher detalhes...
Ir para g
atualizar

Figura 14.5 - Ajustando a barra de ferramentas
5.9 - Alterando a Aparéncia dos Itens de uma Pasta

Em Meu computador ou no Windows Explorer, no menu Exibir clique em fcones grandes, Icones
pequenos, Lista ou Detalhes.

Vocé pode apontar para Organizar icones no menu Exibir para classificar os itens por Nome,
Tamanho, Data e Tipo, de acordo com a exibigao.

Quando vocé aponta para um comando de menu, a barra de status na parte inferior da janela exibe
uma descrigdo sobre o que este comando faz. No menu Exibir, vocé pode clicar em Barra de
status caso a barra de status nido esteja visivel em sua janela.

Cantém comandos para manipular o modo de exibicda, i

Figura 15.5 - Barra de Status

5.10 - Compartilhando uma pasta

Caso vocé trabalhe em um ambiente de rede sera interessante compartilhar uma pasta de seu
computador para que outros usuarios tenham acesso. Para compartilhar uma pasta faga o seguinte:

1 - Clique com o botao direito na pasta que sera compartilhada.
2 - Escolha a opgao Propriedades e cliqgue em Compartilhamento.

3 -Marque a opcado Compartilhar esta pasta na rede e indique um nome para o
compartilhamento.
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4 - Se desejar que os usuarios possam alterar os arquivos dentro desta pasta marque a opgao
Permitir que usuarios da rede alterem meus arquivos.

i || Minha Pasta

Figura 16.5 — icone da pasta compartilhada

O Nota

Caso queira criar um compartilhamento invisivel, use um $ apés o nome do compartilhamento.

5.11 - Copiando Arquivos e Pastas

Em Meu computador ou no Windows Explorer, clique no arquivo ou pasta que deseja copiar, € em
seguida:

1 - No menu Editar, clique em Copiar.
2 - Abra a pasta ou disco em que deseja colocar a cépia.
3 - No menu Editar, clique em Colar.

Para selecionar mais de um arquivo ou pasta a ser copiado, mantenha pressionada a tecla CTRL e,
em seguida, clique nos itens desejados.

Para selecionar uma pasta no painel esquerdo do Windows Explorer, clique na pasta.

5.12 - Enviando Arquivos e Pastas para Outro Lugar

Para enviar arquivos ou pastas inteiras para outro lugar, clique com o botao direito do mouse no
arquivo ou pasta que deseja enviar, aponte para Enviar para e, em seguida, clique no destino
desejado.

Explorar
Abrir
Pesquisar...

Compartihamento e sequranca. ..
&5 Wingip 3
Scan for viruses with ankivie

Enviar para | Destinatario de correio
Recartar [} Meus documentos

Copiar [£ ]| Pasta compactada (zipada)
Criar atalbo [ﬁ' Area de trabalho {criar atalho)
Ezerluir M Disquete de 314 (A1)
Renomear

Propriedades

Figura 17.5 - Movendo arquivos e pastas
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5.13 - Criando Copias de Discos

Para realizar a copia de um disco, clique no icone do disco que deseja copiar com o botao direito, e,
em seguida:

1 - Clique em Copiar disco.

2 - Em Copiar de, clique na unidade a partir da qual deseja copiar.

3 - Em Copiar para, clique na unidade para a qual vocé deseja copiar.
4 - Clique em Iniciar.

Copiar de; Copiar para:

FEDisquete de 314 (40

5 Disquete de 314 (4:)

Iniciar I Fechar

Figura 18.5 — Copiar Disco

Vocé pode utilizar a mesma unidade para os dois discos.
Os discos devem ser do mesmo tipo.

Toda informacéao existente no disco para o qual é feita a cOpia sera excluida.
5.14 - Criando Pastas

1 - Clique na unidade no Windows Explorer na qual vocé deseja criar a nova pasta, em seguida:
2 - No menu Arquivo, aponte para Novo e, em seguida, clique em Pasta.

3 - A nova pasta aparece com um nome temporario.

4 - Digite um nome para a nova pasta e, em seguida, pressione ENTER.

Se vocé deseja criar uma nova pasta dentro de uma pasta, clique na pasta e, em seguida, siga as
etapas dois e trés acima.

5.15 - Cancelando a Ultima Ac¢édo

Enquanto estiver trabalhando com o Windows Explorer ou com o meu Computador vocé podera
realizar alguma tarefa incorretamente. Se isso acontecer vocé podera usar o recurso de desfazer
para cancelar uma agao incorreta. Algumas acbes executadas ndo podem ser desfeitas. Se
Desfazer nao estiver disponivel, vocé ndo podera cancelar a ultima acao.

1 - No menu Editar, clique em Desfazer.
Alguns programas podem desfazer varias ag¢des, até um determinado limite.
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5.16 - Excluindo Arquivos e Pastas

1 - No menu Arquivo, clique em Excluir.

Vocé pode também arrastar icones de arquivos ou pastas para a Lixeira. Se vocé pressionar a tecla
SHIFT enquanto arrasta, o item sera excluido do seu computador sem ser armazenado na Lixeira.

Também é possivel usar o botao direito sobre o item desejado para exclui-lo.
5.17 - Formatando Discos

Se vocé estiver formatando um disquete, insira o disco na unidade de disquete, e em seguida:
1 - Clique no icone do disco que vocé deseja formatar com o botéo direito.
2 - Cliqgue em Formatar.

Ao formatar um disco, todas as informagdes sdo removidas dele.

Vocé ndo podera formatar um disco se ele estiver aberto em Meu computador ou no Windows
Explorer.

Vocé nao podera formatar um disco se houver arquivos abertos nele.

Formatar Disquete de 315 ﬂﬂ

Capacidade:
[3,5", 1,94ME, 512 bytesfsetor =]

Sistema de arguivos
o =

Tamanha da unidade de alocacio

ITamanh-:u de alocacdo padrdo j

Ratulo do waolume
| BRAINFO

rOpcdes de Farmatacdo
[ Formakacio répida
r Akivar campactacan
[ criar um disco de inicislizagdo do M5-DOS

Eechar |

Figura 19.5 — Formatando Discos

5.18 - Imprimindo um Documento

Se o documento estiver aberto, no menu Arquivo clique em Imprimir.
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Se o documento nao estiver aberto, arraste-o de Meu computador ou do Windows Explorer para a
impressora na pasta Impressoras.

Enquanto um documento estiver sendo impresso, o icone da impressora aparecera ao lado do
relogio na barra de tarefas. Quando esse icone desaparecer, significara o término da impresséo do
documento.

Para facilitar o acesso & impressora, vocé podera criar um atalho para ela na Area de Trabalho.
5.19 - Atribuindo Letra de Unidade a Dispositivos da Rede

1 - No menu Ferramentas, clique em Mapear unidade de rede.
2 - Em Caminho, digite o caminho para o local desejado.
Se for necessario usar uma senha, o Windows a solicitara.

Mapear unidade de rede x|

2 Wfindows pode ajuda-lo a conectar-se a uma pasta de
rede compartilhada e atribuir uma letra de unidade 3

“‘\# conexdo, para que wocE possa acessa-la usando 'Meu
e compukadar',
e | Especifique a letra de unidade para a conexdo & a pasta a

qual vocé deseja se coneckar;

nidade: IZ: :!
Pasta: I'I.'I.SEF"."EFE'I.tES':E| ;I F'rgn:urar...l

Exemplo: Yiservidoricompartibhamento

[ Reconectar-se durante o logon

Conectar-se com um no

= Yoltar I Concluir I Cancelar

Figura 20.5 — Mapeando uma Unidade

Vocé pode também clicar com o botao direito em Meu computador ou em Ambiente de rede e, em
seguida, clicar em Mapear unidade de rede.

Para mapear um computador ou pasta que vocé utilizou recentemente, clique na seta a direita de
Caminho e, em seguida, clique no recurso desejado.

5.20 - Removendo uma Atribuicao de Letra da Unidade da Rede

1 - No menu Ferramentas, clique em Desconectar unidade de rede
2 - Em Unidade, clique no que vocé deseja remover e, em seguida, clique em OK.

Vocé pode também clicar com o botao direito do mouse em Meu computador ou em Ambiente de
rede e, em seguida, clicar em Desconectar unidade de rede.
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5.21 - Mostrando todos os Arquivos e Extensoes

1 - Em Meu computador ou no Windows Explorer, clique na pasta que deseja visualizar.
2 - No menu Exibir, clique em Opgdes de pasta.
3 - Clique na guia Exibir e, em seguida, clique em Mostrar todos os arquivos.

Para visualizar todas as extensdes de nomes de arquivos, clique para desmarcar a caixa de selecao
Ocultar extensdes para os tipos de arquivos conhecidos.

Para selecionar uma pasta no painel esquerdo do Windows Explorer, clique sobre a pasta.

5.22 - Nomeando um Disco

1 - Em Meu computador ou no Windows Explorer, clique no disco que deseja nomear.
2 - No menu Arquivo, clique em Propriedades.

3 - Em Rétulo, digite um nome para o disco. Para alterar um nome existente, selecione-o e, em
seguida, digite um novo nome.

Propriedades de ATHLONXP (C:) e

Geral |Ferramentas| Hardwarel Eampartilhamental Cata I

1;{’)
Tip':': Disco local
Saemade s
. Ezpaco uzado: 9674 670.080 bytes 9,00 GB
. Ezpago livre: 10.345.627 543 bytes 963 GE
Capacidade: 20,020,297 723 bytes 18.6 GE

Uit Limpeza de discnl

[ Compactar disco para economizar espaco

¥ |ndesar disco para agilizar pesquiza de arguive

] 4 I Cancelar Aplicar

Figura 21.5 — Alterando o Rétulo do Disco

O nome podera conter até 11 caracteres.
Para selecionar um disco no painel esquerdo do Windows Explorer, clique sobre o disco.
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5.23 - Renomeando Arquivos e Pastas

1 - Em Meu computador ou no Windows Explorer, cliqgue no arquivo ou pasta que deseja
renomear.

2 - No menu Arquivo, clique em Renomear.
3 - Digite 0 novo nome e, em seguida, pressione ENTER.

Um nome de arquivo pode conter até 255 caracteres, incluindo os espacos. Para selecionar uma
pasta no painel esquerdo do Windows Explorer, clique sobre a pasta. Os nomes de arquivos ou
pastas nao podem conter o seguintes caracteres:

VARKAR Y]
5.24 - Associando Arquivos a Programas

No menu Ferramentas, clique em Opg¢oes de pasta.
1 - Clique na guia Tipos de arquivos.
2 - Na lista de tipos de arquivos, clique no tipo de arquivo que deseja alterar.
3 - Cligue em Avancado em seguida Editar.

4 - Em Aplicativo usado para executar a agao, insira o programa que deseja utilizar para abrir
arquivos que possuem esta extensao e, em seguida, clique em OK.
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e

Geral I Moda de exibico  Tipoz de arquiva | Arquivos off-line I

Tipoz de arquivo regiztrados:

Extensies | Tipoz de arguivo I -
E]MEM... Atalho da Intemet -
(2D MEN... AudicCD

g [MEM... Dizcagem rapida

'\;ﬂ' [MEM... DwD

[Z)[MEM... Paszta

[CHIMEM... Pasta de arquivos

[ INF Prataenln de rentrn de ainda e sunorke j

Movo | Eluir |

— Detalhes zobre 'Digcagem rapida’

Abre com: Alterar... |

Fara alterar az configuragdes que afetam todos oz arquivos do tipo 'Discagem
rapida’, cligue em ‘Avancado’,

] Cancelar Biplicar

Figura 22.5 — Associando arquivos aos programas
As defini¢gdes para tipos de arquivos selecionados sdo mostradas em Detalhes do tipo de arquivo.

5.25 — Pesquisando arquivos

Este recurso Ihe sera muito util quando precisar localizar algum arquivo em seu computador.
1 - Clique sobre a unidade de disco onde deseja efetuar a pesquisa.

2 - Escolha a opcao Pesquisar.
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B resultados da pesquisa - - 10| x|
grguivo  Editar  Exibir  Eavoritos  Ferramentas  Ajuda ﬂ'
Q- 7 piL.--|'

Endereco | Resultados da pesquisa j Ir
Search Companion » | Nome | Ma pasta | Tarmnarho | Tipo

Para iniciar sua pesquisa, siga as instrucdes do painel esguerdo.

Pesquisar por um dos
critérios abaixo ou todos
eles.

Todo ou parke do nome do
arquita:

Ima palavra ou frase no
arquita:

|
Examinar em:
| ATHLOMEP (C:) =]

Quando houve [ 3
modificacbes?

Qual & o tamanho? [ 2
Mais opcies avancadas P

Woltar | Pesquisar

Figura 23.5 — Localizando arquivos em seu disco
3 - Preencha as informagbes conhecidas sobre o arquivo utilizando o painel esquerdo.
4 - Clique em Pesquisar.
A relagéo dos arquivos encontrados sera disponibilizada ao lado direito da janela.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 73



WINDOWS XP - Curso Basico

Capitulo VI - Configurando o Windows XP
6.1 - Painel de Controle

Vocé podera usar o Painel de controle do Windows para alterar diversas configuragbes em seu
sistema. Acione o Painel de Controle escolhendo Configuragées no menu Iniciar ou executando a
seguinte linha de comando: control panel

E- Painel de controle =10l x|
arguivo  Editar  Exibir  Eaworitos  Ferramentas  Ajuda .1.’
Q-© -2 L X9 -
Endereco IG" Painel de controle j Ir
= (6 LT @ 82
- )
Adicionar au Adobe Gamma  Barra de tarefas e Conexdes de rede Contas de usudrio
remover ... menu Iniciar
D -9 3y %ia -
== _.-"-J
Conkroladores de Correin Data e hora Fala Ferramentas Fontes
jogo administrativas
v Py tr =
L ey g ! '_.:&
= & ) P ¢, )
Impressaras & Java Plug-in Mause Opcdes da Opides de Opcdes de energia
aparelhos de Fax 1.4.0_01 Inkernet aressibilidade
v b @ 8 W @
,——-4/ lﬂzﬁ o . 1J 2
Oppdes de paska Opeies de Cpcdes regionais SCanners e Siskema Sons e dispositivos
kelefone & modem & de idioma cameras de dudio
2 = =
| [ K
‘_..-J '\-—J
Tarefas Terclado Widen
agendadas

Figura 1.6 — Painel de Controle

A seguir faremos uma descrigdo dos itens mais importantes e que serdo encontrados em qualquer
que seja a instalagao do Windows.

6.2 - Adicionar Novo Hardware

% Este assistente detecta automaticamente novos dispositivos instalados em seu PC como
placas de rede, modems, impressoras, scanners e varios outros. Recomendamos que vocé
utilize este item somente se souber aquilo que esta fazendo.

Para que o Windows encontre o novo dispositivo, seu fabricante devera ter usado uma tecnologia
chamada Plug and Play.
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Se o0 Windows nao detectar um novo dispositivo Plug and Play, o dispositivo ndo esta funcionando
devidamente, ndo esta instalado corretamente ou ndo esta instalado.

ONota:

Antes de fazer a deteccao de seu novo hardware, verifique se ele esta conectado e instalado corre-
tamente.

Caso o seu dispositivo ndo use tecnologia Plug and Play também sera possivel instala-lo. Antes de
iniciar o processo de deteccao é recomendavel que vocé feche todos os aplicativos e documentos
abertos. Isto porque o processo pode fazer com que seu equipamento trave e pare de responder,
impedindo que vocé salve qualquer tarefa. Caso vocé tenha os drivers do dispositivo em um CD
coloque-o dentro da unidade.

ONota:

Drivers sdo um conjunto de arquivos que dizem ao Windows como trabalhar com o seu hardware.

Assistente para adicionar hardware

Aguarde enquanto o asziztente faz uma pesquiza._.

[ azziztente eztd procuranda itens de hardware conectados ao computador que ainda
nan tenham zido instalados.

g

< Woalkar Sy arEar » [Eanzelar

Figura 2.6 — Adicionando novo hardware

Ao acionar o assistente, o Windows fara uma pesquisa por itens que ainda nao tenham sido
instalados em seu sistema.
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Assistente para adicionar hardware

0 hardware estd conectado?

Yoog (& conectou este item de hardware ao computador?

' S, j& conectel o item de hardware

" Mo, ainda ndo adicionei o item de hardware

< Woltar I Ayancar » I Cancelar

Figura 3.6 - Instalando um novo hardware

Caso o Windows nao tenha detectado o hardware, assinale a opg¢ao “Sim, ja conectei o item de
hardware” e clique em Avancgar.

Assistente para adicionar hardware

0 hardware a seguir ja esta instalado no computador

Ma lizta abaixo, selecione um dizpozitivo de hardware instalado e cligue em Awvangar'
para verficar az propriedades ou zolucionar problemas.

Fara adicionar itens de hardware gque ndo estejam na lista, cligue em ‘dicionar novo
dizpozitivo de hardware'.

Hardware instalado:

% 4MD Athlon(tm] <P 2000+ -
QSiS 7001 PCI ta USE Open Host Controller

if;’SiS 7001 PCI ta USE Open Host Controller

& UISE Root Hub

&2 UISE Root Hub

Adicionar novo dispozsitivo de hardware

< Woltar I Ayvancar » I Cancelar

Figura 4.6 - Adicionando um novo dispositivo de hardware.
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O Windows listara todos os dispositivos de hardware instalados, permitindo que vocé possa realizar
alteragdes em suas configuragdes. Para adicionar um dispositivo que nao faca parte da lista, escolha

“Adicionar novo dispositivo de hardware” e clique Avangar.

Na proxima janela, escolha a segunda opgao “Instalar o hardware que eu selecionar manualmente

em uma lista (avangado)”.

Assistente para adicionar hardware il

Ma lista abaixo. selecione o hipo de hardware que vocé esta instalando

Se woce nao estiver vendo a categoria de hardware que deseja, clique em Mostrar

todos oz disposgitivios’

Tipog comuns de hardware:

[ €& Contoladores 5C51 & RAID

=8 Dizpositivos de imagens

,Ei Dizpositivas de infravermelho
B Dizpositivos de memdria PCMCIA & Flash
4 Dispositivos de sistema

& |EEE 1294 Bus host contrallers

iz Impressaras

ThAT Arradl anzen Comnark

i

=

< Woltar I Ayvancar » I Cancelar

Figura 5.6 - Selecionando um dispositivo de hardware

Selecione um dispositivo de hardware na lista e clique em Avancar. As demais etapas serao

diferentes para cada dispositivo selecionado.

6.3 - Adicionar ou Remover Programas

Quando instalamos um novo programa no Windows, ele, além de copiar varios arquivos

Lo para sua pasta propria, na maioria das vezes copia arquivos para algumas pastas do

Adicionar au

Windows gerando um problema: quando desejamos eliminar o programa do disco, seria

remover ... UMa verdadeira odisséia procurar e eliminar todos os arquivos. A solugao deste problema
vocé encontra neste assistente do Windows que faz uma remocgao completa do software
que se deseja excluir, além de podermos remover componentes do préprio Windows.
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& Adicionar ou remover programas ' B [m]

Programas instalados: Classificar por: |Mome j
B Adobe Acrobat 5.0 Tamanho 15,18ME
Clique aqui para obter informac : sLporte, Usadao
= 11) 0

Adobe Photoshop 6.0 Tamanho 113,00MBE

i) Adobe VG viewer Tamanho 3,41MB

Antiir P

ﬁ%’ CesatFTP 0,99 Tamanho 0,65ME

ﬁ' Divy Codec 3.1 alpha release

- Emurayden PSx Emulakor vz, 2 Tamanho 4, 70ME

@ FreeRIP v2.52 Tamanho 0,64ME

@ GetRight Tamanho 3,92MB
programa Hokfix do wWindows Media Playver [consulte Q828026 para obker mais Tamanho 4,64MB

informacdes ]

i5) HSPSE MR Drivers

- as) Tamanho 15, 14MB

& Tnkernet Explorer Q231167

ﬁ' Java 2 Runtirme Environment, SE »1.4.0_01 Tamanho 1,09ME

ﬁ! Java Web Skart Tamanho 1,75MEB

'Q" Macromedia Dreamweawer M Tamanho 110,00MB =

Figura 6.6 - Adicionando ou removendo programas

Aociona-lo sera carregada uma lista com todos os programas instalados no Windows. Ao cionar um
item na lista, poderemos visualizar alguns detalhes interessantes:

ﬁ! Metscape (7.0)
Tamanho
Izado

Usado pela dlkima vez em 15 14

£ programa ou Femo o do computador, clique em ‘Alterarfremowver’, alterar/remover

(3) Outlook Express Q823353

Figura 7.6 - Detalhes do programa selecionado

Utilize o botao Alterar/remover para alterar as configuragdes de instalagdo do programa selecionado
ou para removeé-lo do sistema.
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6.3.1 - Adicionando novos programas

Utilize esta opgao para realizar a instalagdo de novos progrmas a partir de cds ou disquetes. Vocé
também podera fazer atualizagdes de drivers de dispositivo e de arquivos do sistema usando sua
conexao com a Internet através do Windows Update.

Adicionar um programa usando um CO-ROM oo disquete

;j Para adicionar um programa usando um CO-ROM ou disquete, clique em 'CD ou disquete’
1-].-'.'-._

Adicionar programas da Microsoft

©

Para adicionar novos recursos do Windows, drivers de dispositivo & atualizacdes do sistema
pela Internet, clique em "Windows Update',

D ou disquete

Windows Update

Figura 8.6 - Adicioando novos programas

ONota:

Para utilizar o Windows Update e baixar as atualiza¢des criticas de sistema vocé devera estar co-

nectado a Internet.

6.3.2 - Adicionando e Removendo componentes do Windows

Vocé também pode personalizar os itens padroes do sistema adicionando ou removendo
componentes do Windows.

Assistente de componentes do Windows .

Componentes do Windows
Wooé pode adicionar ou remover componentes do Windows #P.

Fara adicionar ou remaover um componente, cligue na caika de zelecdo. Uma caixa
zombreada zsighifica que apenas parte do componente zera instalada. Para ver o gque
ezta incluido em um componente, clique em 'Detalhes’.

Compaonentes

&) Atualizar cerificados raiz

O Eﬂ Ferramentas de gerenciamento & monitaramento 1.9 MEB
&) Intemet Explorer 0,0 ME -
o R FhaT 'l - i P AT iy L

Descrigdo:  |nclui aceszdnios e utilitanos do'wWindows para o computadar,

Espago em dizco neceszanio; 5E.7 ME Briae |
Ezpago dizponivel no dizco: 10894,8 MB =

< Wolkar I Ayancar » I Cancelar |

Figura 9.6 - Componentes do Windows
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Use as caixas de verificagao para adicionar ou remover um componente do Windows. Alguns itens
podem armazenar mais opg¢des. Para visualizar estaas opg¢des clique no botdo Detalhes.

6.3.3 - Definindo Acesso e Padrées de Programa

Utilize esta opgao para definir qual serd o programa padréo para determinadas atividades como
navegar na web.

& Adicionar ou remover programas _ B [m]

IUma configuracdo de programa especifica os programas padrdo para certas atividades, como navegar pela Web ou enviar
email, & 05 programas que estdo acessiveis por meio do menu 'Iniciar', na area de trabalho & em outros locais,

Escolha a configuragdo:

3
I

™ Microsoft Windows

3

™ MEo-Microsoft

Adicionar novos :
programas ¥ Personalizado

»

Escolha um navegador da Web padrao:

%" Usar meu navegador da Web atual

<]

" Internet Explorer Abivar o acesso a este programa

- Metscape ¥ ativar o acesso a este programa

Escolha um programa de email padrao:
% Usar meu programa de email atual

™ Outlook Express [T atvar o acesso a este programa

Escolha um media player padrao:
¥ Usar meu media plaver atual

™ windows Media Plaver ¥ ativar o acesso a este programa

K, Cancelar

Figura 10.6 - Acesso e padrdes do programa

6.4 - Barra de tarefas e menu Iniciar

B Este item permite personalizar a aparéncia da barra de tarefas do Windows e o0 menu
0 Iniciar. Seus recursos sao os mesmos abordados no Capitulo |l deste material.

Barra de tarefas e
menu Iniciar
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6.5 - Conexoes de Rede

e O recurso Conexoes de rede fornece conectividade entre o computador e a Internet,
) uma rede ou um outro computador. Com ele, vocé pode obter acesso a recursos e
Conexéies derede  funcionalidades de rede estando fisicamente situado no local da rede ou em um local

remoto. As conexdes sao criadas, configuradas, armazenadas e monitoradas na pas-
ta Conexoes de rede.

" Conexies de rede =10/ x]

groguivo  Editar  Exjbir  Faworitos  Ferramentas  Avancado  Ajuda i'}*

Q- © ¥ LD XV HE
Endereco |2 Conexfies de reds j Ir

Assistente

Assiskente para novas conexdes q Assistente de configuragdo de
" rede

—_——

Rede local ou Internet de alta velocidade

--""T;hx firainfo
b _abo da rede desconectado :
> B 5i5 900 PCI Fast Erhernet Ada,,

Figura 11.6 - Conexodes de Rede

Uma rede € um grupo de computadores conectados uns aos outros ou a um servidor central de
modo que compartilhem recursos como impressoras e documetos. A conexao de seu PC com uma
rede pode mudar o seu modo de trabalhar:

= Vocé pode usar programas e documentos de outros computadores.
= Vocé pode imprimir documentos em uma impressora conectada a outro computador.
= Vocé pode ter acesso a Internet.

Vocé podera trocar mensagens com outros usuarios da rede através do servico de correio
eletrénico.

6.6 - Contas de Usuarios

2 Através das contas de usuario sera possivel compartilhar o computador com outros
ﬁrﬁ usuarios simplesmente criando uma conta de acesso para cada usuario.

Contas deusuario  Uma conta de usuario define as agdes que um usuario pode executar no Windows.
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% Contas de usuario . =10| x|

\3 Yalbar @ 'SE Home page
Informacdies sobte -"g Contas de usuario

L?] Tipos de conta de usuério

E] alternar entre usuarios ESCDI h a u m a ta I‘Efa e

*  Alkerar uma conka

®*  Criar uma nova conka

®*  Alterar a maneira como os usuarios Fazem logon ou logoff

ou escolha uma conta para altera-la

Fabio ASP.NET Machine A...
Administrador do computadar @% Conta lirmitada
Proteqgido por senha Proteqgido por senba

o Convidado
= A conta de convidado esta
Ps desativada

Figura 12.6 - Contas de Usuario

6.7 - Controladores de Jogo

-.;@.3 Este item permite testar e configurar um dispositivo de jogo no Windows.

Controladores de
jogo
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2%

%} LIz este aplicativo para configurar e testar controladores de
jogo.

— Controladores de jogo instaladoz

Controladar | Status |

Adicionar controlador de jogo ) el B

= Selecione um controladar de joga na lista abaixo e clique em ‘0K Se
L‘j—-h 0 zeu controlador de jogo ndo estiver na lista, cligue em 'Personalizar’.

LControladores de jogao;

Jowstick. com 5 botdes e dngulo de visdo
il |:|Irl:5:ti|::l::_ com B botdes

Jowztick com B botdes e 2 dngulos de vizdo
Jowztick com B bot@ez & dngulo de vizdo [ |
Joystick com B botes, 2 nguloz de vizdo e acelerador
Jowztick com B botdes, dngulo de visdo e acelerador
Loagitech “#finak an Diaital D eviceslauto-Detect] b

[ Ativar leme e pedaiz

L

Perzonalizado... |
ITI Cancelar |

Figura 13.6 - Controladores de Jogos
6.8 - Data e Hora

;}‘ Os microcomputadores possuem um sistema que mantém a data e a hora apds serem

B desligados. Para alterar esses valores, basta acessar o item Data/Hora do Painel de

Dataehora  @ONtrole do Windows ou dar um duplo clique no relégio que pode ser Localizado na
Barra de Tarefas.
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Propriedades de Data e hora ) 2 =]

Data e hara | Fusao horario I Horario na Internet I

—Data —Hora
. ] [ooe
lrr d
d d
8 3 10 1F 12413 4
15 16 17 18 19 &1 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31
[12:27:06 =

Fuso horario atual: Hara oficial do Brasil

K I Cancelar Aplicar

Figura 14.6 — Data e Hora

Uma opc¢do muito interessante implementada no Windows XP é a possibilidade de sincronizar o
horario do seu computador com um servidor da Internet.

Propriedades de Data e hora ) 2 =]

Data e hara I Fuso horario  Horario na Internet |

¥ Sincronizar sukomaticaments com um servidor de horario na Interne:
Servidor: I kirne: windows. com vI ftualizar agora |

& hora Foi sincronizada com sucesso com kme. windows, cam em
17)5/2004 &5 11:35.

Prawima sincronizacdo: 24/38/2004 45 11:34

& sincronizagdo 50 pode ocorrer quando o computador esta conectado &
Inkernet, Obtenha mais informactes sobre o horério da sincronizacio no
'"Centro de ajuda e suporte’,

K I Cancelar Aplicar

Figura 15.6 — Horario da Internet
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6.9 - Fala

Os recursos de fala de um sistema de computador referem-se a capacidade de reproduzir

3:!'/ um texto usando a voz falada (conhecida como converséo de texto em fala ou TTS) ou de

converter uma voz falada em um texto eletrénico (conhecida como reconhecimento de fala

Fala oy SR). Estes recursos s&o independentes. Muitos sistemas possuem apenas a TTS. O SR

pode ser instalado posteriormente carregando-se um pacote de fala, ou mais comumente, através de

um aplicativo que incorporou a fala a ele. Por exemplo, um novo processador de texto ou conjunto
de ferramentas de escritério pode incluir opgdes de fala e sera carregado a qualquer momento.

Em geral, os aplicativos ativados pela fala usardo as Propriedades de fala localizadas no Painel de
controle para acessar e controlar os recursos. Dessa maneira, a fala pode ser personalizada de
acordo com as suas preferéncias pessoais ou em um local do escritério especifico. Uma vez que a
TTS e 0 SR podem ser carregados em momentos diferentes, € possivel que a ajuda nao seja sem-
pre aplicavel. Nos casos em que o SR ndo estiver disponivel, as referéncias a sua ajuda e aos seus
procedimentos podem ser ignoradas.

Propriedades de fala | 7] x|

Testo para fala |

| “océ pode controlar as propriedades e velocidade da voz e outras
OpCies para a conversdo de texto em fala

— Selecdo de voz

I kicrozoft 5am j

Canfiguragtes,.. |

Uzar o zeguinte texto para demonstrar a woz:

You have selected Microzoft Sam as the computer's default woice.

iDemonztracan da vozi

—Welocidade da woz

3
=
Lenta M armal R apida
Saida de sudo.. |
(] Cancelar | Biplicar |

Figura 16.6 - Propriedades de fala
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6.10 - Fontes

Podemos ter varios tipos de letras instaladas em nosso computador que sao chamados de
4 fontes. Para visualizar, instalar e remover fontes em seu micro abra o item Fontes no Painel
JJ de Controle do Windows.

E Arial Marrow Negrito Italico (OpenType) i |EI|5|

Pronto | Imnprirniir |
Arial Narrow Negrito Italico (OpenType) =

Fonte OpenType, Assinada digitalmente, TrueType COutlines
MNome do tipo de lefra: Arial Narrow
Tamanho do arguivo: 136 KB

Yersdo: Wersion 2,30

Typeface @ The Monotype Corporation plo, Data & The Monotype Corporation plc / Type Solutions
Inc, 1990-91 All Rights Reserved.

abcdefghijkimnopgrstiwvwxyz
ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ
123456789.:,.(:*17)

12 ahedefghifkimnopgrsfvwxyz. 1234567890

1z abcdefghijkimnopgrstuvwxyz. 1234567890
. abedefghijkimnopgrstuvwxyz. 1234567890

g =Txy g « [

Figura 17.6 — Fonte

Para copiar uma nova fonte para seu micro, basta copiar o arquivo .TTF para dentro da pasta de
fontes no Painel de Controle ou em \Windows\Fontes.

6.11 - Impressoras

Este item deve ser utilizado para adicionar, remover ou configurar impressoras em seu
‘u.;.l sistema. Vocé podera instalar uma impressora local ou uma impressora que esteja

compartilhada na rede.
Impressoras e

aparelhos de Fax
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"8 Impressoras e aparelhos de fax . =10l x|

grguivo  Editar  Exibir  Eaworitos  Ferramentas  Ajuda ﬂ'
Q'-J‘fr|/' |5;, X")|E
Endereco ‘::J Impressoras e aparelhos de Fax j a Ir

HF Diesklet 640 642 [645C em

SERVERL e

Adicionar impressara

Figura 18.6 - — Impressoras

6.12 - Mouse

O mouse é hoje uma das principais ferramentas de trabalho no ambiente Windows. Este
'’ item fornece ao usuario a possibilidade de alterar algumas configuragdes como velocidade
- de movimentagao, velocidade do duplo clique, etc. Este item também possui varias guias
Mouse de configuragao.

-

Botdes | F'u:unteiru:usl Opeiie: do pu:unteiru:ul Roda I Hardwarel

Figura 19.6 - Guias de Configuragao

= Botoes — Permite alternar os botdes primarios e secundarios, ajustar a velocidade do clique
duplo e configuragdes de trava do clique.

= Ponteiros — Permite personalizar a aparéncia do ponteiro do mouse.

= Opcoes do Ponteiro — Permite alterar as configuragdes de movimento, botdo padrdo da
caixa de dialogo e visibilidade do ponteiro.

»= Roda - Caso vocé tenha um mouse com rolagem, podera determinar aqui suas
configuragoes.

= Hardware — Permite configurar o dispositivo utilizado como apontador.
6.13 - Opgées da Internet

No item opcdes de Internet vocé podera fazer as configuragdes de conexao e de exibigao
"’9 do conteudo da Internet.

ﬂﬁ%gfﬁe'ﬂa Vocé podera ver os detalhes sobre como trabalhar com este item em nosso livro de
Internet.

6.14 - Opgoes de Acessibilidade

(5’ O Windows apresenta inumeras configuragbes especiais para visado, audigdo e de

5 mobilidade.
Opcfies de

acessibilidade
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Este item possui varias guias de ajuste de configuragao:
Teclada | Sam I "-.-"ideu:ul Mu:uusel Geral I

Figura 20.6 - Guias de Configuragao
= Teclado — Configura as teclas de aderéncia, filtragem e alternancia.
= Som - Configura as opg¢des visuais para 0s avisos sonoros.
» Video — Configura as opg¢des de video para facilitar a leitura.

= Mouse — Permite configurar o teclado numérico para executar os movimentos realizados pelo
mouse.

» Geral — Permite fazer a reconfiguragdo automatica, ajustar as opg¢des de notificagdo, e
configurar dispositivos seriais de acessibilidade e opgdes administrativas.

6.15 - Gerenciamento de Energia

o Se vocé utiliza baterias como fonte de energia para um computador portatil ou laptop,
it =Y vocé pode fazer o Windows exibir um medidor de energia.

Opcdes de enerdia O fabricante do seu computador pode oferecer opgdes adicionais de gerenciamento
de energia para o seu computador. Para obter maiores informagdes, consulte a
documentacao de seu computador.

Propriedades de Opcies de energia ] 2 =]

Esquemas de energia | Avangada | Nobreak |

o W Selecione o esquema de energia com az configuragies maiz
1 adequadas para este computadar. Observe que a alteracdo daz
configuragioes abaixo modificard o esquema zelecionado.

— Ezquemas de energia

Salvar como... E weluir |

— Configuractes para ezquema Casalescritdnio

Desligar o monitar; I.-’-'-.pufus 8 min

Deszligar oz discos ” g
rigidos: I.-'i‘-.pns 10 min

=
=]

(] % I Cancelar biplicar

Figura 21.6 — Gerenciamento de Energia
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6.16 - Opcgoes de Pastas

Este item permite personalizar a exibicdo de arquivos e pastas, altera as associagoes
;L/ de arquivos e disponibiliza arquivos off-line.

COpcdes de pasta

6.17 - Opgoes de Telefone e Modem

Permite configurar as regras de discagem e as propriedades do modem.

B Para se conectar a uma rede remota, a Internet, por exemplo; seu computador
Opcdes de precisa de um dispositivo que efetue essa conexdo. O modem € o dispositivo mais
kelefone e moderm h . . . ,
usado para essa finalidade atualmente e podem ser instalados facilmente através do
Painel de Controle do Windows.

6.18 - Opcées Regionais e de Idioma

As Configuragdes Regionais permitem ao usuario alterar o modo como diversas
ﬂ configuragbes aparecem em certos programas como o Word e o Excel.

Opgﬁjs _rd?';liﬂnais Este item possui 3 guias de configuragdes.
& & [dloma

Opgdies regionais | Idiomas | Avangado |

Figura 22.6 - Guia de configuragao

= Opcoes regionais — Permite configurar padrdes e formatos para numeros, unidades
monetarias, horarios e datas.

» Ildiomas — Permite alterar o idioma e métodos para digitar texto.
= Avangado — Permite selecionar o idioma para progrmas nao-Unicode.

ONota:

Unicode - Padrao de codificagdo de caracteres desenvolvido pelo Unicode Consortium que repre-
senta quase todos os idiomas escritos do mundo.

6.19 - Scanners e Cameras

i) Permite adicionar, remover e configurar cAmeras e scanners.
Scanners e
cameras
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6.20 - Sistema

. Exibe informacdes importantes sobre o seu computador e hardware. Este item possue
iﬁ varias guia onde vocé podera obter e alterar informagdes importantes sobre sua maquina.

Sistema Festauragdo do sistema I Atualizagties automaticas I Femata I

Maome do computadar I Hardware I Ayangado |
1

Figura 23.6 - Guias de Acesso

= Geral - Na guia Geral vocé encontrara informagdes sobre a sua instalagdo do Windows,
usuario registrado, modelo e velocidade do processador e quantidade de memdria RAM

instalada.
20 20
i} do do sistema I Apuslizactes automaticas | Remato | Restauagio dosistema | Atuslizacfes autométicas | Remato |
Mame da computader | Hardware | Avangado Geral Nome do computadar | Hardware | Avangado
Sisterna: .' u] Wlndn;vs uza as infarmacies a seguir para identificar o seu
Microsoft Windovs P = Lompuladuiiacts
Pratessianal Diesciigdo do computador.  [ATHLOMXP
' j Versdo 2002 y )
£ S Pack 1 Par exemplo: "Computador da cozinha' ou
[ CIyiee ot "'Computador do Paulo™.
3 Narme completa do
& Registrada para computador: athlanxp
o—— Uit Grupa de iabalho: BRAINFO
Usuario
95274-544-4302724-23095 Para usar o 'Assistente para identificac3o de rede’ para ID de rede
ingressar em um dominio e criar uma conta de usuario =
> local, clique em dentificagio de rede’
Computadar:
AMD Athlan(tm] =P 2000+ Para ienomear este computadeor ou ingressar em um
166 GHz dominio, cligue em 'Alterar’.
256 MB de Ram
ak. I Cancelar | Aplicar | ak. | Cancelar | Aplicar |
Figura 24.6 - Informagoes Gerais Figura 25.6 - Nome do Computador

= Nome do Computador — Este item deve ser utilizado para determinar as informagdes do seu
computador em um ambiente de rede.

= Hardware — Através deste item vocé pode inicializar o assistente para adicionar um novo
dispositivo de hardware, pode gerenciar os dispositivos instalados e determinar os perfis de
hardware.

= Avangado — Através deste item vocé podera determinar as configuragdes que vao determinar
o desempenho do sistema, configurar perfis de usuario e as configuragdes de inicializagdo do
Windows.
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Propriedades do sistema 2l Propriedades do sistema 2l

Restawragdo do sistema I Atualizagies automaticas I Remato I Restawragdo do sistema I Atualizagies automaticas | Remata |
Geral | MNome do computador Hardware | Avangado Geral | MNome do computador | Hardware Avangado
Para tirar o maximo proveito destas alteragiies, & preciso ter feito lagon coma
~ Assistente para adicionar hardware adrministrador.
=0 [ 'Assistente para adicionar hardware' o ajuda a instalar itens - Desempenho
% de hardware Efeitas wisuais, agendamento de processador, uso de memdria &
memdria virtual

Agsiztente para adicionar hardware

~ Gerenciador de dispositivas ~ Perfis de usudria

0 'Gerenciador de dispositivos' lista todos os dispositivos de Configuragies da drea de trabalho relativas ao seu logon
hardware inztalados no computader. Use o 'Gerenciador de

digpositivos' para alerar as propriedades de qualquer =
dispositivo Configurages

Azsinatura de driver Gerenciador de dispositivos

[ Inicializagdo e recuperagdo

 Perlis de hardware Informagiies sobre inicializagdo do sistema, falha do sistema e

5 5 : d 5
05 'Perfis de hardware! fomecem um meia de canfigurar & (IR

armazenar diferentes configuiagties de hardware. Configuragies

Waridveis de ambiente | Felatdrio de erros |

oK | Cancelar | Apficar | oK | Cancelar | Apficar |

Figura 26.6 - Hardware Figura 27.6 - Avangado

» Restauragcao do Sistema — A restauracdo do sistema é um sistema muito util do Windows
XP. Através dele o usuario podera reverter alteragbes perigosas no computador. Utilize este
item para determinar as configuragdes de restauragao do sistema.

Propriedades do sistema 2=l Propriedades do sistema 2l

putadar | Hardware I Avangado | Geral | MNaome da computader | Hardware | Avangado I

Atudlizaclies automaticas | Remata Festawacho do sistema | Atualizagtes automaticas | Remoto
< A restaurac3o do sistema pode controlar e reverter alterages u] Window_s pode encantrar az atualizagdes necessérias e
‘-«-F pENgosas no computadar. envi&las diretamente para o seu computador.

IV Marter meu computador atualizado. Com esta configuragio
ativada, o software do ‘Windows Update pode ser atualizado
~Usa de espago em disco automaticamente antes de vocé aplicar outias atualizagties.

I Desativar restauraco do sistema

Mova o controle deslizante para a direita para aumentar ou para a 7 5 et e
eszquerda para diminuir 0 espago em disco da restauracio da sisterna, & Mais informagties sobre sllalizacao aulomalica
diminuigdo da espaco em dizca pode reduzir o nimera de pontos de
restaurago dizponiveis.

Espago em disco a ser usado:

~ Configuragtes

Ayizar antes de fazer o download daz atualizagdes e de instala-las
no computadar

Min. J &
s Fazer o download das atualizages automaticamente e avisar

5% (1036 MB) quando elas estiverem prontas para ser instaladas

— Status o Fazer o download automatico das atualizaclies e instald-las de

=) ATHLOMAP [C:) Monitaranda acorda com a agenda especificada
ITDdas as sextas j as |1D:DU j

Atuslizagies recusadas |

ak. I Cancelar | Aplicar | ak. I Cancelar | Aplicar |

Figura 28.6 - Restauragcao do Sistema Figura 29.6 - Atualizag6es Automaticas

= Atualizag6es Automaticas — Através deste recurso o Windows podera encontrar e instalar
em seu computador as atualizagdes necessarias para o seu sistema. Utilize este item para
ajustar as configuragdes de atualizagbes e manter o seu computador com as ultimas
corregdes disponibilizadas.
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= Remoto — Utilize este item para determinar as configuragdes de como o seu computador

podera ser acessado de outro local.

Geral I
Restauragio do sistema I

Mome do computador I Hardware
AtualizagBies automaticas

lozal.

¢ = ! Selecione de que formas este computador pode ser usado de outro
‘.

21|

 Assisténcia remata

ota.

[~ Pemitr o envin de convites de assisténcia remata deste computadar

Ayancada.. |

rrea dz trabalho remata

Mome completo do computador:
athlonsp

M ais informacies sobre a Are

I Permitir que usuarios e conectem remotamente a este computador

Selecionar usudrios rematos... |

o]

Cancelar |

Aplicar |

Figura 30.6 - Configuragcoes Remotas

6.21 - Sons e Dispositivos de Audio

9

Sons e dispositivos
de Gudio

cao

Yolume | Sons I Audio I Voz

Utilize a opcao sons para atribuir sons aos eventos do Windows ou determinar as
configuragdes dos alto-falantes. Este item também possui varias guias de configura-

I Hardware I

Figura 31.6 - Guias de Configuragao
= Volume - Determina as configuragdes de volume e de alto-falante.

=  Sons — Possibilita associar sons aos eventos do Windows.

» Audio — Possibilita escolher os dispositivos de reproducdo de som, gravacdo de som e

reprodugao de musica MID.

= Voz - Configura o volume e dispositivo de gravacgéao e reprodugao de voz.

= Hardware — Permite exibir e configurar as propriedades dos dispositivos de audio.

6.22 - Tarefas Agendadas

Este item permite agendar qualquer programa, documento ou script para ser executado

£ . N . . . .
_:/ automaticamente em seu computador. Vocé também podera aciona-lo dentro do menu
o Ferramentas de Sistema. Para adicionar uma nova tarefa vocé deve efetuar um duplo
agendadas ~ Clique em Adicionar tarefa agendada e seguir as etapas do assistente.
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6.23 - Teclado

B Define as configuragbes de seu teclado como, o intervalo de repeticdo de teclas, taxa de
repeticao de teclas, taxa de intermiténcia do cursor e dispositivo utilizado:

Teclado
= Intervalo de repeti¢cao — Intervalo antes da repeticdo da primeira tecla.
» Taxa de repeti¢cao — Velocidade de repeticdo dos caracteres.
= Taxa de Intermiténcia do cursor — Velocidade de intermiténcia do cursor.

Propriedades de Teclado | Propriedades de Teclado A |
Velocidade | Hardwaral Yelocidade Hardware |
~ Repeticio de caractere Dispositivos:
e i Narme Tipo L |
q SERBIC A S B Ter o com 101,102 icro...  Teclados
Longo § i i Curto
e \ T axa de repeticio:
.@\_ . [ Propriedades do dispositivo
Lenta J Rapida Fabricante: [teclados padifies]
i) i Local: conectado & parta do teclado
Clique aqui e.m‘;an.lenha uma tecla pressionada para testar a Status do dizpositivo; Este dispositivo esta funcionando conetamente.
taxa de repetigo:
T axa de intermiténcia do cursor
| Menhurma J Fapida
IIIIIIIIIIII Solucionar problemas. .. | F’[opriedadesl
oK. I Cancelar | Apficar | oK. I Cancelar | Apficarn |
Figura 32.6 - Velocidade Figura 33.6 - Hardware
'
6.24 - Video

Este item permite alterar as configuragbes de video em seu sistema. Suas possibilidades '&.
de configuragbes podem mudar dependendo da instalagdo de seu Windows e de seus 5
dispositivos de video. Existem varias guias de configuragao. video

Temas I.ffn.rea de tral:ualhu:ul Prategdo de telal .-’-'-.parénu:ial Configuracies I

Figura 34.6 - Guias de Configuragao

= Temas — Aqui vocé pode escolher um conjunto de elementos graficos e sons para
personalizar o computador.

= Area de Trabalho — Permite escolher uma figura para ser utilizada como plano de fundo da
area de trabalho. Caso vocé nao queira utilizar uma figura, podera apenas escolher uma cor.
Utilizando o botdo Personalizar Area de Trabalho vocé podera determinar os icones
padrdes que irdo aparecer na Area de Trabalho assim como sua aparéncia. Um recurso de
limpeza da Area de trabalho podera ser ativado para remover itens no utilizados na Area de
Trabalho. Se preferir podera até utilizar uma pagina da web como plano de fundo.
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Propriedades de Yideo J 2=l

Temas |.t'f\rea de trabalhol Praotec3o de telal Aparéncial Configuragies I

Um tema & um plano de fundo e um giupo de sons, icones e outios
elementos que o ajudam a persanalizar o computador com um s6 clique.

REV N | Salvar como... Esclii

Exemplo:

-Iojx]

Mormal  Desativadn  Selecionado

Texto da janela

ak. I Cancelar | Aplicar |

Figura 35.6 - Temas

Propriedades de Yideo J 2=l

Temss Areade trabalho | Proteg3o de telal Aparéncial Configuragtes I

Plano de fundao:

@ Stonehenge ;I Procurar. .

S Tapete
@ Tulipas Posicdo:

& Mento E stender 'I
[ o’rtice = Cor

Perzonalizar drea de trabalho |

’TI Cancelar | Aplicarn |
Figura 36.6 - Area de Trabalho

» Protecao de Tela — Permite escolher uma protecéo de tela e fazer ajustes de energia para o
monitor. A protecdo de tela é iniciada quando seu computador fica inativo pelo prazo de
tempo determinado. Vocé também pode configurar para que seu monitor entre em espera
com baixa energia ou até mesmo que desligue apds os segundos especificados. Este recurso
podera ser usado para proteger suas informagdes e aumentar a vida util de seu monitor.

= Aparéncia — Permite escolher as configuragbes de aparéncia de janelas e botdes, cores e
tamanhos de fontes. Utilize o botdo Avangada para fazer ajustes em itens especificos e o
botao Efeitos para aplicar efeitos em menus, bordas e icones.

Propriedades de Yideo ) 2x|

Temasl Area de trabalho  Protecdo de tela |Aparénc|a| Configuragdes I

~ Protegda de tela
it P

hd Qonfiguracﬁesl Misualizarl

Aguardar: 53: minutos [ Ao continuar, proteger com senha

r~ Energia da manitar
Para ajustar a energia da monitar & poupar energia,
ﬁ clique em Energia'.
Energia... |

QK I Cancelar | Aiplicar |

Figura 37.6 - Protecao de Tela

Propriedades de Yideo ) 2

Temasl Areade trahalhnl Protecdo de tela  Aparéncia |Ennhgu|a;:ﬁes I

Janela inativa

Janela ativa

Mormal  Desativado  Selecionado

Texto da janela

Texko da mencanam
K |

Janelas e batdes:

Esquema de cores:

IPadrEn dio Windows ﬂ

Tamanho da fonte: Efeitas. .
INormaI ﬂ Avanzada

QK I Cancelar | Aiplicarn |
Figura 38.6 - Aparéncia

= Configuragdées — Permite alteras as opg¢des de resolugdo, quantidade de cores utilizadas
assim como configuragédo dos drivers do monitor e adaptador de video.
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