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Introducao

1. Sistema operativo

A funcdo de um sistema operativo é servir de ligacdo entre o computador e o
utilizador.

Existem muitos sistemas operativos. Podemos dividi-lo em dois grandes grupos. Os
gue sdo open source (codigo aberto) conhecido por softwares gratuitos e os que nao
sdo open source como é o caso do Windows.

O Windows foi criado pela Microsoft e lancou o primeiro Windows em 20 de
Novembro de 1985.

A palavra Windows em portugués significa janelas e isto porque todo o interface
funciona através de janelas onde apresenta a informacao pretendida pelo utilizador.

O Windows XP é o sistema operativo mais amplamente utilizado pelos utilizadores.
Isto se deve a varios factores, um dos quais o elevado numero de cdpias ilegais
instaladas nos computadores pessoais e os requisitos minimos de conhecimentos ao

acesso a aplicacdo.

» Windows XP

4.62% _0.04%

T Windows Vista

® Windows 2000 o
anterior

¥ Linux

® MacOS X

® Simbian OS

Fonte Wikimedia, w3counter.com
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A familia do Windows ja é longa, e espera-se com algum entusiasmo a nova versao que

se chama Windows 7.

Windows 1.xx
Windows 2.xx
Windows 3.xx
Windows 95
Windows 98
Windows 2000
Windows ME
Windows XP
Windows Vista

Windows Seven (Windows 7)

Nesta versao do Windows XP foram langadas varias edigdes mas as mais conhecidas
sao as Windows XP Professional e a Home Edition.

A versdo Windows XP Home Edition é destinada aos utilizadores domésticos e o
Windows XP Professional é para profissionais ou utilizadores avancados isto porque
oferece recursos adicionais, tais como o Dominio de Servidor do Windows, dois
processadores fisicos e é direccionada a usuarios avangados e a empresas.

No entanto, ndo existe diferencas de interface entre as duas edi¢des do Windows XP.

1.1. Regquisitos

Para a instalacdo do Windows XP ou qualquer outro sistema operativo sdo necessarios
requisitos minimos, relacionados com o computador onde se vai instalar, para a sua
correcta instalagdao e funcionamento. Estes requisitos sao o hardware ou software e

diferem consoante a versao.
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No caso do Windows XP, nas duas edi¢es lancadas, o Home Edition e Professional, os

requisitos minimos de hardware para estas duas versdes sdo iguais..

Minimos Recomendaveis
Processador 233Mhz 300MHz ou mais
Memoria 64 MB 128 MB
Adaptador de Video e | Super VGA (800x600) Super VGA (800x600) ou
Monitor superior
Disco rigido 1.5GB 1.5GB ou mais
Drives CD-ROM DVD-ROM
Controladores Teclado e Rato Teclado e Rato
Outros Placa de Som, Altifalantes, | Placa de Som, Altifalantes,
Placa de Rede ou modem Placa de Rede ou modem

Neste momento para quem utiliza as novas versdes do Windows, como o Windows
Vista e Windows 7, estes requisitos ja estdo muito aquém do que é preciso e utilizamos
diariamente.

2. Ambiente e Operag¢oes Basicas

Apbs iniciar o Windows XP e escolher o utilizador, a primeira coisa que visualiza é o
Ambiente de Trabalho, ou seja, a darea no ecra onde trabalha. Aqui, podera navegar
entre janelas, abrir documentos, procurar ficheiros, carregar programas, ouvir musica,
navegar pela internet etc. Assim, analisaremos nos proximos capitulos e subcapitulos o

essencial para poder comecar a explorar o Windows XP sem dificuldades.

2.1. Apresentagdo e Caracteristicas do Windows

Depois do login no Windows XP a primeira imagem que verd é o que se chama
Ambiente de trabalho. O Ambiente de Trabalho e o que nele vé pode variar conforme

a versdo que utiliza, os programas instalados e o que ja personalizou!
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B
Microsoft [ .'l
Windows

Professional

No Windows navegara entre janelas através de um ponteiro que representa o seu rato.

E sempre que quiser interagir no Windows utilizara o rato e também o seu teclado.

2.2. Login do Computador

Alguns instantes depois de ligarmos o computador, dependendo das opg¢des instaladas
na maquina, ira aparecer um ecra de login. Este ecrda semelhante ao da figura seguinte,
servird para entrar com uma senha de acesso e nome de utilizador previamente
escolhidas no momento de instalacdo ou atribuidas pelo administrador do seu
computador. Isto serve para sua protec¢do para que ninguém, isto é, apenas sé quem
tiver acesso a sua senha, é que possa aceder ao seu computador e consequentemente

aos seus ficheiros. Por isso a sua senha devera ser pessoal por questdes de seguranca.
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Log On to Windows

To begin, click your user name

(Lo on using dakup connection

ot J[ conce ] [sutoomn...] [gotons <<

B Turn off computer

Se for o administrador do seu computador, pode criar varios perfis de utilizadores. Isto
permite que varias pessoas tenham acesso ao seu computador por senhas de acesso
que ird atribuir, estes tem apenas a permissdo a determinadas pastas reservadas para

esse mesmo utilizador.

2.3. O Ambiente de Trabalho

Depois de instalado o Windows XP, qualquer que seja a edicdo, comecemos por

descrever a janela de visualizagdo principal, o Ambiente de Trabalho.

Manual Windows XP 9
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Barra de ferramentas
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Microsoft :

Windows

Professional

Barra de tarefas

Ambiente de trabalho

Ambiente de Trabalho pode ser dividido em duas partes. O Ambiente de Trabalho,

propriamente dito e a Barra de tarefas. Dentro da Barra de Tarefas existe ainda uma

zona que é a Barra de ferramentas que falaremos mais a frente.

2.4. Utilizagdo do Rato

Para podermos navegar no Windows, entre janelas e executar os comandos, utilizamos

o rato. O rato interpreta o nosso movimento dentro do Windows e com o clique sobre

os botbes executa o que pretendemos. Para isso ele tem trés botdes como mostra a

seguinte figura.

Manual Windows XP
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Com um clique sobre o botdo 12 permite-nos executar os programas, abrir janelas,
fechar janelas, mover ficheiros, etc. Nas maiorias das vezes, este serd o botdo que mais
utilizara no rato.

Ao clicarmos no 32 botao ou o mais conhecido, o botdo direito, acederemos a menus
de contexto.

O 292 botdo, ou a roda, ajuda-lo-a a navegar em extensdo nas janelas e outras
funcionalidades surgirdo por pressiona-la.

Estas sdo as operacbes simples e sem personalizacbes dos ratos. Como é dbvio,
existem muitos e variados ratos. Alguns tém mesmo duas rodas, com fio ou sem fio,
outros mais botdes e ainda alguns tem mesmo uns gramas de peso para tornar o rato

preciso.

Vemos entdo o nosso movimento sobre o rato a ser reproduzido no ecrd por uma seta

gue da pelo nome de ponteiro ou cursor.

Manual Windows XP 11
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Assim, quando queremos carregar em determinado botdo no Windows, para
executarmos uma ordem, basta com o seu rato mexer o cursor para o local pretendido
e clicar!

O cursor pode ainda mudar a sua aparéncia para lhe dizer varias coisas e este € um dos
aspectos mais importantes do seu cursor.

As modificagOes de cursor mais comuns sdo as que estdo exibidas na tabela em baixo.

Este cursor significa que o seu computador esta a trabalhar numa tarefa
E em segundo plano.

A ampulheta indica que o seu computador esta ocupado e como tal ndo

Zdl

podera fazer nada.

Este cursor aparece quando necessitamos de teclar, num processador de

—

texto como o Word.

2.5. Objectos do Windows

Um Objecto do Windows é uma entidade como um ficheiro, pasta, pasta partilhada,
impressora. Por norma um objecto tem atributos que incluem o respectivo nome, a
localizagdao e o tamanho. Para ter acesso a esses atributos clique com o botdo direito
do rato e escolha a opgdo Propriedades. Por exemplo num objecto que é um atalho
para um programa, vemos que os atributos do objecto diferem de um ficheiro de

musica.

Manual Windows XP 12
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Propriedades de AutoCAD 2009 FE Propriedades de 01 Faixa 1.wav (@3]
Getal | Atalho | Compatibdidade = Seguranca Geral | Seguranca | Resumo

} AutoCAD 2009 8 01 Faixa 1.wav
2
Tipo de Tipode
fchess: ~ Awaho Hos WAV Audio
DesciigBo:  AutoCAD Appbcation Abeconc @ ResPlayer
Localizagho:  C:\Documents and Settings\All Users\Ambiente de Localizagho:  C:\Documents and Seltings\iago. sletco\0's meus d
Tamanho 1.72EB [1.771 bytes) Tamanha: 24 0 MB [25.171.350 bytes)
Tamanho no Tamanho no
_— 4,00 KB (4.096 bytes) o 24,0 MB (25.174.016 bytes)
Criado quinta-feina, 19 de Feverero de 2009, 10:55:10 Criado: quinta-fera, 2 de Abd de 2009, 10:48:42
Modficado:  quintafera, 19 de Feverero de 2009, 10:55:10 Modficado:  quinta-fera, 2 de Aba de 2009, 104853
Acedido quinta-fera, 27 de Agosto de 2009, 1010932 Acedido: quintafera, 27 de Agosto de 2009, 10:21:10
Atrbotos:  [)56 deletrd [ Qcuto Atibutos: ] 56 de letuwrd  [] Qcuo Ayangadas.

2.6. Nogdo de Icone

Um icone é um simbolo grafico. Ele representa um objecto do Windows como por
exemplo um ficheiro de imagem, uma musica, um filme, uma pasta, ou um programa
no Windows. Assim, todos os seus programas instalados e ficheiros no computador
tém o seu icone apropriado Pode ainda criar icones ou simplesmente substituir por
outro ja existente no Windows ou na internet.

Ao percorrer o Ambiente de Trabalho por exemplo, poderd encontrar alguns icones

gue aparecem por defeito tais como Reciclagem, Os Meus Documentos, Pastas,

ficheiros de musica ou um documento escrito, uma imagem etc.

) ®

Os meus
documentos

Reciclagem
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Como reparamos um icone representa um objecto do Windows, mas pode ser alterado
para outro icone e iremos ver como. Uma alteracdo de icone é apenas grafica.

Clique sobre o icone com o botdo direito do rato e surgird um menu de contexto e
escolha Propriedades e surgird uma nova janela. No separador Personalizar em icone
de Pastas escolha Alterar icone.

Escolha o icone que pretende e carregue em OK e depois em Aplicar.

Procurar icones para este ficheiro:

Il stemR oot system32\SHELL32.dI}

Seleccione um icone da lista abaixo:

.Jw“«;@u} El—
HI-@RVD9,
-\gitjﬁ g
wEE O Il Dl O

[&estaurar predefini;ﬁes]l QoK I[ Cancelar ]

2.7. Componentes e operagées com janelas

Cada pasta e/ou programa abrirdo em janelas diferentes onde pode realizar algumas
operacdes. Pode assim ter vdrias janelas que quiser abertas no Windows, mas apenas
uma estara activa que é indicado pela cor azul na Barra de Titulo.

A seguinte imagem exemplifica uma janela aberta de uma aplicagdo do Windows,

Bloco de notas.
Manual Windows XP 14
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Barra de Titulo: Esta barra mostra o nome do ficheiro (Sem Titulo) e o nome da
aplicacdo (Bloco de Notas) que esta a ser executado na janela. Através desta barra
conseguimos mover a janela quando a mesma nao estd maximizada.

Para isso, clique na barra de titulo, mantenha o clique e arraste o rato, assim estara a

mover a janela para a posicdo desejada, depois é so soltar o botdo do rato.

Botdo rinirmizar

Botdo
Barra da rnaxirnizar

il I Sem titulo - Bloco de notas Q[ﬁ|®

Barrade_§ nequive Editar Formakar Exibie  Ajuda %
renu . Botdo
Fechar
e
area de texto
Barras de
rolagenm
/;

Para poder controlar qualquer janela que visualiza como por exemplo mover,
dimensionar, esconder e fechar assim na Barra de Titulo encontramos os botdes de
controlo da janela.
Minimizar: Este botdo oculta a janela do Ambiente de Trabalho e mantém-na
Barra de Tarefas. Para visualizar a janela novamente, clique sobre ela com o 12
botdo do rato.
Maximizar: Este botdo aumenta o tamanho da janela até que ela ocupe toda a

extensdao do Ambiente de Trabalho. Para que a janela volte ao tamanho
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original, o botdo na Barra de Titulo que era o maximizar alternou para o botdo
Restaurar, cligue neste botdo e a janela sera restaurada ao tamanho original.

Fechar: Este botdo fecha a janela e consequentemente a aplicacdo que esta a
ser executada. Esta mesma opc¢do podera ser utilizada pelo menu Ficheiro/Sair.
Se o ficheiro que estiver a ser criado ou modificado dentro da janela nao foi
guardado antes de fechar a aplicagdo, o Windows emitira um ecra de alerta
perguntando se queremos ou ndo guardar o ficheiro ou cancelar a operacdo de

sair da aplicacdo.

Minimizar, Diminuir, Fechar

aaa

Minimizar, Maximizar, Fechar

EE&

Pode ainda aceder a um conjunto de comandos da janela.

Cligue com o botdo direito na Barra de titulos para abrir um menu de contexto. Se a
janela estiver maximizada o menu a aparecer sera diferente no caso da janela nao
estiver maximizada como mostra a figura seguinte. Com este menu de contexto

poderd escolher a operacgdo que pretende.

| IE Restaurar
Mover 1
Dimensionar
= Minimizar - Minimizar
0O Maximizar
Ix Fechar Alt+F4 X Fechar Alt+F4 i
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2.8. Utilizagdo de Menus

Em cada janela do Windows existe uma linha que é a Barra de Menus. Nela estdo as
operagdes relacionadas com a sua janela. No caso de ser uma aplicagdo que esteja
aberta, a quantidade de Menus encontrados na Barra de Menus pode diferir.

Utilizemos o Paint, um programa que vem por defeito do Windows e que serve para

criar imagens, para vermos alguns desses Menus.

Bchore [dtwr Yor (magem Gores fads

@ m
ZQ
AL
™ A
N ¢
oa
==

m .
rEErEFEECECEEE

[Para chter shuds, fags chgus sobre Tégucos da studs’ no meny ‘Aduds’

Neste caso, temos na Barra de Menus, os seguintes operacdes Ficheiro, Editar, Ver,
Imagem, Cores e Ajuda. Cada uma destas operacdes interage com o ficheiro. Por
exemplo quando queremos guardar o trabalho efectuado vamos a Ficheiro - Guardar.
Em Editar temos ferramentas de edi¢do. Por norma podemos Cortar, Copiar, Colar,
Seleccionar. As operacdes de Cortar Copiar e Colar serdo mais a frente exploradas.

Como podemos ver na Barra de Menus existe uma ferramenta que é Ajuda. Esta
ferramenta é muito util quando temos duvida sobre o que pretendemos fazer na
janela que temos aberta. Mais a frente também analisaremos um pouco mais este

utilitario.
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2.9. Finalizar uma sesséo de trabalho

Para desligarmos o nosso computador requer um procedimento muito préprio do
Windows. Poderiamos simplesmente desligar no botdo ou puxar o cabo da tomada,
mas estes processos ndo sao recomendados! Assim, para desligarmos correctamente o
Windows, reiniciar o computador ou simplesmente fazer logout (trocar por outro

utilizador), deveremos aceder ao utilitario préprio.

[« E—

.e Inbernet Bxplorer _J0s meus documentos
_‘5 Documentos recentes  #
@
' i; As minhas imagens

&™) Correio electronico »
.JJ ook Expre ._Jrnmlnlum'mca

Microsoft Office Word <
'g Rw';" fice Wor Slﬂmtmm

Py

q Configurar o Picasa Photo B’ CROETIED

s Wiewer @, Configurar acesso &
programas e predefiniches

t,grmo?uﬂmhwmﬁ * Ligar & »

E ASRock OC Tuner g Impressoras o faxes
- Adobe Photoshop €54 @) A e suprte
,.) Procurar
A< adobe Acrobat 9 Pro
) Executar...

- [—

Todos os programas D

@ Terminar sess5o @l Encerrar

Clique em Iniciar e depois em Encerrar.
De seguida ird abrir uma nova janela onde aparecerd as seguintes trés opgdes,
Suspender, Reiniciar, e Desligar.

Escolha a opgao Desligar para encerrar o seu computador correctamente.
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e Suspender: Clicando neste botdo o Windows guardara o estado do
ambiente de trabalho no disco rigido e depois desligara o computador.
Desta forma, quando ele for ligado novamente, a ambiente de trabalho
apresentar estar exactamente como o deixou, com 0s programas e
ficheiros que estava a usar, abertos.

¢ Desligar: Desliga o Windows fechando todos os programas abertos para
gue possa desligar o computador com segurancga.

* Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Para trocar de utilizador, sé precisa de ir a Iniciar e depois escolher a op¢do terminar

sessao.

Terminar sessao
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2.10. O Meu computador

7

O utilitario O Meu computador é uma forma de aceder ao disco rigido, drives de
disquetes, CD, DVD, discos externos, etc. Esta serda uma das portas de entradas no
sistema do seu computador.

Para aceder, clique em Iniciar e depois em clique em O Meu computador.

é Internet ___J 0s meus documentos
L3
Wy Correio electrénico \-I-b LA
uJJ ook Express _:':'jM
@ Microsoft Office Excel 2003 _;’/Amrmmm
F g’ 0 meu computador
5‘ Deskbop Administrator g
0s meus locais na rede
Adobe Reader 9
G’ Painel de controlo
a ArcMap e Configurar 508550 &
programas e predefinicBes
o‘jl Hioresolk Office PormrPolnt R ) Impressoras o faxes
@ RealPlayer e} Apuda & suporte
I') Procurar
Todos os programas D 1) Exeaar...

M Terminar sessBo r6| Encerrar
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2 0 meu computador

e

Exhero Edtar Yer FavorRos Feramentas Ajuda
€ © ¥ Prows [rems [
Engereco | i O meu computador ¥ d rpxe

Tipo Tamanho total Espacolivre  Comentérios
Tarefas de sistema
Ver informacBo de sistema Disco local 50,7G8 12,7GB
LY Adicionar ou remover programas Disco local 98,26GB 97,9G8

@ Arerar uma definicio

b Unidade de OVD-... Unidade de CD
o INHO 4G (G:) Disco amovivel

Outros locais

& Os meus locais na rede
) 0 meus documentos
@ Painel de controlo

Unidades de rede

S Troca-igem Fle ... unidade de rede 5,00 GB 1,45G8
S Partiha-1G em ‘sa... unidade de rede 5,00 GB 1,45G8
% dau em File Ser... unidade de rede 5,00 GB 1,45G8

Se clicar com o botao direito do rato sobre O Meu computador e escolher Propriedade,
na janela de contexto poderd visualizar informacdes sobre o seu Windows como a
versdo, o service pack, licengas e propriedades do seu processador como mostra a

figura seguinte.

riedades do sistema

| || Nome do computador | Hardware | Avangadas | Remolo|

Sistema
Micrazolt Windows XP

) | Profissional
l. | Viers30 2002

g =

ML
S5723-640-5487854- 23573

Computiador:
InteliR) Core{TM]2 Duo CPU
E6550 @ 2 33GHz
233 GHz. 200 GB de RAM
Estent30 do enderego lisico
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2.11. Nogdo de Drives

Uma Drive refere-se a uma unidade de armazenamento ou de leitura de dados, e é um
hardware.

Nos suportes de dados temos as drives duras ou discos rigidos (HDD — Hard Disk
Drives), as disketes, as pen, os cd’s, os dvd’s e tudo o que possa armazenar dados.

Nas unidades de leitura existem os leitores de CD-ROM e DVD-ROM, leitores de
cartOes e leitores de disketes.

Nas unidades de suporte, podemos formata-las, renomea-las, saber a quantidade de
espaco livre e ocupada, reorganiza-las entre outras opera¢cdes mais complicadas. S
em algumas unidades de armazenamento é que é possivel a formatacao. A formatacao
€ uma accdo que implica poder apagar todos os dados de uma sé vez e para sempre.

Mas falaremos em com detalhe a frente.

2.11.1. Espago em disco

Hoje em dias os computadores tém um ou mais discos internos. Ja existem discos com
enormes capacidades, mas sdo sempre limitados. Por isso é importante de vez em
guando ver a sua capacidade e esvaziar a Reciclagem. Mais a frente explicaremos o

que é a Reciclagem.

Va até o Explorador do Windows (Iniciar - Acessdrios - Explorador do Windows).
Clique com o botdo direito sobre o icone do disco rigido.

Surge um menu de contexto e seleccione a op¢do Propriedades.

Abrir-se-a uma janela de Propriedades do disco local onde pode observar o espaco

utilizado e o espaco livre conforme a legenda.
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Propriedades de Disco local (C:) (]3]
Gerdl | Fenamentas  Hadware | Seguanca

e

Tipo: Disco local

Sistema de ficheiros: NTFS

B E:spaco utiizado: 39949094 912bytes  37.2GB

W Espago vie: 14584475648 bytes  135GB
Capacidade: 54533570560 bytes  50.7 GB

Uit

[ Comgeimir unidade para poupat espaco em disco
Peiit 80 tetago indexsl ette diEco pata procuras tipidas

Sempre que ligar um dispositivo via Universal Serial Bus (USB) ao seu computador
como por exemplo neste caso uma pen ou um disco externo, devera ter cuidado com o
seu manuseamento. Este botdao aparecerd sempre que ligar um dispositivo que |he

permite ligar um periférico sem ter de desligar o seu computador.

- Periférico ligado ao seu computador
Para retirar este tipo de dispositivos devera desliga-los por aqui para ndo perder dados
ou mesmo avariar o dispositivo.
No extremo esquerdo da Barra de tarefas clicar com o botdo direito.
Clicar no menu de contexto que diz Remover hardware com seguranca e aparecera a

seguinte janela.
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© Remover o hardware com seguranga @@

Seleccione o dispositivo que quer desbgar ou ejectar e, em seguida chque
em Parar’. Quando o Windows o avisar que o pode fazer, desbgue o
dispositivo do seu computador,

Dispositivos de hardware:

2] Disposilivo de smazenamento de massa USB

Dispositivo de armazenamento de massa USB s Localzac3o 0

((Propiiedades | [ paar |

[ Mostiar os componentes do dispositivo

De seguida em Dispositivos de hardware clicar sobre o dispositivo a desligar. Se existir
duvidas sobre que dispositivo desligar poderd sempre clicar na opg¢dao Mostrar os
componentes do dispositivo. Assim podera identificar mais facilmente.

E clicar no botdo Parar e depois Fechar.

Também pode desligar o seu dispositivo usb sem recorrer a estes passos todos. Com o
botdo esquerdo do rato clicar sobre o icone na Barra de tarefas.

No menu de contexto escolher o usb a desligar.

2.11.2. Formatacdo/ Renomear

A seguir iremos ver como podemos formatar uma pen. O procedimento de formatacao
das pen’s é o mesmo para as disquetes e outras unidades de suporte que o permitam.
Isto porque podera ndo ter acesso a formatacdo. Por exemplo um CD-ROM ou um
simples DVD pode ndo ser possivel formatar. Tenham também muita atencdo, porque
uma vez formatada uma unidade de dados ndo podera aceder novamente aos dados
contidos pela propria ja que formatar implica apagar todos os dados!

Insira a pen numa porta USB.
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Va até o Explorador do Windows (Iniciar = Acessérios - Explorador do Windows).
Faca clique com o botdo direito do rato sobre o dispositivo (Disco amovivel). Surge um

menu de contexto como mostra a figura seguinte.

Explorar

Abrir

Procurar...

PartitionMagic 8.0

Partiha e seguranca. ..
[E Adobe Drive €54 »
% Combine supported files in Acrobat...
©Escanear G|

Ejectar

Cortar

Copiar

Criar atalho
Mudar o nome

Propriedades

Seleccione Formatar. Surgira a janela seguinte.

Formatar Disco amovivel (G:) @@

Capacidade:

953 MB v
Sistema de ficheiros

FAT32 v
Tamanho da unidade de atribuicdo

Tamanho de atribuicdo predefinido v
Nome do volume

Opcoes de formatacdo
[JFormatagio répida

P =

Pode escolher o tipo de formatacdo que pretende. No entanto se deixar como estd, o

Windows formatard a sua pen com as opg¢des que vem por defeito. Pode alterar o
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Sistema de ficheiros, dar um nome a pen (Nome de Volume) no maximo até 11
caracteres e ainda optar por uma formatacao rapida.

Realizadas as opc¢Oes pretendidas carregue em lIniciar, caso pretenda apagar os
ficheiros!

No caso das disquetes pode ainda optar por criar uma disquete de arranque. Para isso

seleccione essa opgao.

2.11.3. Renomear

Podera sempre Renomear o seu ficheiro para melhor entender do que se trata. Para
isso pode faze-lo de duas maneiras.

Posicione e clique o ponteiro do rato sobre um ficheiro. Podera utilizar um atalho
premindo tecla F2 do seu teclado ou clicar com a tecla direita do seu rato.

Ao premir com a tecla direita surgird um menu de contexto e escolha Mudar de nome.
O nome do seu ficheiro ficara azul, sinal que podera agora mudar para outro nome.
Prima a tecla Bakcspace do seu teclado e vera que o nome do ficheiro foi apagado.

Agora insira o nome pretendido e clique na tecla Enter do seu teclado.

2.12. Ficheiros e sua identifica¢do

No seu computador existe milhares de ficheiros e por vezes é necessario identifica-los
visualmente que tipo de ficheiros esta a vér. Para além do nome do ficheiro, é possivel
identificar pelo icone que o representa. Assim, existem ficheiros para os quais tem
icones especificos associados a programas e a sua funcionalidade.

Por exemplo, um ficheiro de imagem devera ter um icone diferente de um ficheiro de
musica ou de um ficheiro de uma aplicagao. Analisaremos alguns exemplos dessa

diferenca.
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Teke-oc-Morkas Ficheiro de imagem

|3

0 x 600

Ficheiro de musica
01 Faixa 1

Apreciacdo da proposta do Ficheiro do Word

documento

Documento do Microsoft Word

Ficheiro comprimido
concrete_tm_4143
941 KB

Como vimos, existem vdrios icones para tipos de ficheiros diferentes. Poderd ver essa
relacdo mais detalhada.

Clicar em Iniciar e depois em Os meus documentos

Na Barra de menus clicar em Ferramentas e escolher Op¢des de pastas.

Na janela aberta, escolher o separador Tipos de ficheiros.

Opgoes de pastas (2]3]

Gersl | Ver | Tipos deficheiro | Ficheios offine
Tipos de ficheiro registados:

Extensfes  Tipos de fichero ~
I'¥$338  AutoCAD Emergency Backup Diawing

T AutoCAD Temporary File
£]NEN...  Ataho da Intemet

&) [NEN... Firefox URL
IMNEN...  Inteivideo Media File
BNEN.. MarcagBo répida

L@ micw Adinennnft kdadine € anne Dentanal

Detalhes da extens3o '$$§'
Abre com:
Os ficheiros com a extens3o "$$%’ s30 do tipo 'AutoCAD Emergency Backup

Drawing'. Para alterar definicdes que afectem todos os ficheiros ‘AutoCAD
Emergency Backup Diawing’, chque em ‘Avangadas’

[ ok ][ cancelar |
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Pode observar a quantidade de icones e a sua relagdo com os varios programas
instalados no seu computador. No entanto sugerimos que ndo mude nenhuma destas

associacOes sob a pena de ndo conseguir abrir o ficheiro.

2.13. Os atalhos

Os Atalhos facilitam o acesso a um objecto do Windows, ou seja, a uma pastaou
ficheiro, do nosso computador. Em vez de procurarmos a localizacdo do que
pretendemos ver, podemos criar um atalho com um determinado icone e clicar em
cima deste e abrir o programa a aplicagao.

A criagdo de Atalhos de duas maneiras, ou arrastamos o objecto que queremos que
seja o atalho para onde queremos té-lo com o botao direito do rato ou criamos de raiz
esse atalho.

Vamos agora criar um atalho no Ambiente de Trabalho.

Num espacgo vazio do Ambiente de Trabalho e clique com o botao do lado direito do
rato.

Abrir-se-4 um menu de contexto e clique na op¢do Novo/Atalho

Anular Blminae  Ctri+Z

B rortadocumentos

-g Imagem de mapa de bits

’ﬂ Documents do Microsoft Word

B) agicacso do Microsoft Office Access
3] Apresentaio do Merosoft PowerPomt
) Documento do Microsaft Office Publisher
(] Documento de texto

¢ Som wave
) Foha de clicuo do Microsoft Excel
1 Pasta comprimda (ripada)

No Ambiente de trabalho surge um objecto sem ainda estar designado o que sera.

Clique no botdo procurar para encontrar o ficheiro que pretende que este objecto seja,
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e depois de seleccionar e prima OK e voltara a janela anterior onde escolhera o nome

que pretende dar ao Atalho e carregue Seguinte para terminar o processo.

Procurar pasta E]
Seleccione o destino do atalho abaixo:
Criar atalho

Este assistente ajuda-0 a criar atalhos para programas L_Q Ambiente de trabalho ~
locais ou de rede, ficheiros, pastas, computadores ou h
enderegos Internet. # (L) Os meus documentos
Escreva a kocalzagho do ftem: # 1§ Omeu computador
| ¥ % 0s meus locais na rede

5
Clque em ‘Seguinte’ para condruar. 9 ADSL

B CyberLink Multimedia Launcher

g; HP Photosmart Premier

™ Nero StartSmart

£ Quidelay 3

[ criornovapasta | [ ok | [ cancelar

A outra maneira de criar um atalho é por ir directamente ao ficheiro que pretende que
seja o atalho e pressionando o botdo direito do rato arraste-o até ao local que deseja e
solte o botdo do rato. Isto fard com que se abra um menu de contexto e escolha a

opgdo Criar Atalho aqui e jd esta!

ae

A1
Windows Live
Messenger

Adobe Reade:
7.0

O que diferencia um atalho de um aplicativo é o facto de ter agregado ao icone uma

pequena seta preta.

2.14. Painel de Controlo

O Painel de controlo é o centro do controlo do seu Windows. Aqui poderd controlar
todo o seu computador. Verd no entanto que algumas das funcionalidades que aqui
estdo foram acedidas por outras maneiras.
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Para aceder ao Painel de Controlo deve clicar em Iniciar e clicar em Painel de controlo.
A esquerda, nas imagens em baixo, podemos ver o Painel de Controlo na vista por

categoria e a direita a vista cldssica.

L Seleccione uma categoria

_ B A i

_ f (S m———
-

Il o s
- fJ e s gt e, o et

‘a [

Aqui poderd instalar e desinstalar programas, personalizar a Barra de Tarefas, Acertar
a Data e Hora, o Rato, verificar o seu Sistema, ver as Impressoras instaladas no seu
computador e aumentar o Volume das colunas entre outras funcionalidades mais

especificas.

2.15. Personalizagéo do écran, Data/ Hora, Teclado, Rato, Configuragdes regionais.

Por vezes é necessario fazer determinados ajustes. Neste sub-capitulo iremos ver

como podemos faze-los.

2.15.1. Personalizagao do ecra

Até agora estivemos apenas a navegar pela Barra de ferramentas, iremos personalizar
aparéncia do menu Iniciar. A personalizagdo no Windows é de certa forma limitada.
Isto porque apesar de poder mudar cores e tamanhos, nada mais podera fazer.

Comecemos entdo por clicar com o botao direito num ponto qualquer do Ambiente de

trabalho e aparecerd o seguinte menu de contexto.
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Dispor icones por »
Actualizar

Painel de controlo da NVIDIA
Novo >
Propriedades

Este menu de contexto apresenta assuntos relacionados com o seu Ambiente de
trabalho. Permite-lhe reagrupar os icones, criar um ficheiro de um dos programas que
tenha instalado no seu computador, criar um pasta ou um atalho e ainda modificar as
cores do seu Windows e imagem de fundo.

Carregue em Propriedades.

Abrird uma janela, Propriedades de Visualizacdo. Aqui pode controlar a forma como o

Windows se apresenta no ecra.

Propriedades de Visualizagao

Temas | Ambiente de tabaho | Protecgdo de ecid | Aspecto | Definigdes |

Urn tema & um fundo juntamente com um conjunto de sons, icones e outros
elementos para o ajudar a personalizar o computador com apenas um chque.

Tema:

0 meu tema actual (Modificado) v

Janela activa

Texto da janela

Q

[ ok || concelar |
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O primeiro separador, Temas, permite-lhe escolher um dos temas existentes que ird
alterar toda a imagem do seu Windows. Ou entdo, depois de personalizar um tema,
pode sempre guardar. Para alterar o Ambiente de trabalho passo a passo, siga os

seguintes separadores.

No separador Ambiente de Trabalho pode alterar a imagem de fundo. E além de ter
imagens predefinidas pode escolher outra por carregar no botdo Procurar e depois de

escolhida, posiciona-la da melhor forma.

Propriedades de Visualizagao (33

Temas | Ambiente de trabstho | Protecpto de ecid Aspecto | Definiges

Fundo:
Bsons S
_!j Stonehenge
] Tapegaria Posiglo:
5 Tilipas Esticar v
5] Vento -
] Windows XP | v (—)

[ Personalizar 0 ambiente de trabalho... ]

l Ok ” Cancelar ]

No terceiro separador, Proteccdo de ecrd, permite-lhe escolher uma imagem fixa ou
animada, que ocupara o seu ecra quando o seu sistema fique inactivo durante um

periodo de tempo que escolher.
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&)

Propriedades de Visualizacao

Temas | Ambiente de trabatho | Protecgdo de ectd | Aspecto | DefinicBes

Protecgio de ecid
v

Aguardar] 10 $ minutos  [] Ao reiniciar, proteger por palavia-passe

Energia do mondtor
Para sjustar as definicBes de energia do monitor e poupar

energia, clique em ‘Energia’.

[ ok || cancelar |

No separador Aspecto, permite-lhe configurar o aspecto geral das suas janelas. Pode
utilizar as op¢des disponiveis, ou se carregar no botdo Avancadas, pode modifica-las

uma por uma e depois salvar.

Propriedades de Visualizagao EF®

Temas | Ambiente de trsbalho  Protecg3o de ecid | Aspecto | Definicles

Janelainactiva  [-[o[x

Janela activa
Caixa de mensag... (%]

Janelas e botdes:

Estlo do Windows XP

Esquema de cores:
Predefinicdo (azul] v

Tamanha do tipo de letra:
Avangadas

Normal s
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O ultimo separador, Definicbes, permite-lhe alterar a resolucdo do seu monitor.
Aumentar a resolucdo do seu monitor dependera da sua placa gréfica e do que o seu

monitor aguentar.

Propriedades de Visualizagao @[

Temas | Ambiente de trabalho | Proteceo de ecid | Aspecto| DefnicBes

WVisuahzagSo
Monitor Plug and Play em NVIDLA Quadro FX 1700
ResolugSo do ecrd - Qualidade da cor
Menos | J | Mes Masima (32 ba) v

140 pox 900 piels I m W m

[Bam&od.epcouems. J [ Ayancadas J

2.15.2. Personaliza¢do da Data/ Hora

Varios programas utilizam a hora para marcar a gravacao do um ficheiro, ou a data de
impressdao dentro de um texto, ou uma data actualizada nas folhas e até mesmo em
calculos, além de nos orientar em relacdo ao tempo que gastamos em frente o

computador, é entdo de suma importancia que esteja configurado correctamente.

Este item permite-lhe alterar a Data e Hora do se computador

Com o botdo esquerdo do rato clique duas vezes sobre as Horas.

- Horas
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No separador Data e hora, é-lhe apresentado a data com se um calendario se tratasse
e um reldgio.

Para alterar a Hora e a data basta clicar nas barras de deslocamento.

Propriedades de Data e hora @@
Dataehora | Fuso horério  Hora da Internet
Data Hora
2 3 45 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
1617 B 19 202 2
B MBS BD
30 3 22:45:13 -
Fuso horério actual: Hora padrBo de GMT
ok | [ concelor | [ aphear |

O segundo separador refere-se ao Fuso Hordrio. Pode alterar o fuso horario.
Clique sobre a caixa de listagem e escolha o fuso horario. Além disso, podera definir se

o seu reldgio sera ajustado automaticamente de acordo com o horério de verao.

O terceiro separador Horario da Internet. Se o computador for membro de um
dominio (grupo de computadores que faz parte de uma rede e compartilha um banco
de dados de directério comum), provavelmente o seu reldgio sera sincronizado
automaticamente com um servidor de hordrio da rede. Mas caso ndo seja, o seu
relégio serd sincronizado regularmente e automaticamente com um servidor de
hordrio da Internet. Em geral, a sincronizacdo do relégio ocorrera semanalmente se
tiver uma conexdo continua com a internet, mas podera ser mais esporadica se, se
conectar ocasionalmente a Internet. Para sincronizar imediatamente o reldgio,

bastaria clicar no botdo Actualizar agora.
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2.15.3. Teclado

Podera personalizar o seu teclado.
Clicar em Iniciar e depois clicar em Painel e controlo.

Na janela Painel de controlo, clicar em Teclado.

Propriedades de Teclado (]3]

Velocidade | Hardware

Repeticdo dos caracteres

q Alraso de repeticor
Longo -1 Breve

_._A'_(-l Velocidade de repetic3o:
Baixa J Alta

Faga chque aqui e mantenha premida uma tecla para testar a velocidade de
repeticio:

Velocidade de intermiténcia do cursor

Nenhuma N Alta
I v

[ 0K ] [ Cancelar

2.15.4. Rato

Podera ajustar a velocidade do ponteiro em relacdo ao rato e adicionar efeitos ao
ponteiro e até mesmo mudar o tipo de ponteiro.

No Painel de controlo, duplo clique em Rato.
Por definicdo o botdo esquerdo do rato é o principal e o direito o secundario, mas

pode inverter essa ordem. Na caixa de Configuracdes dos botdes e depois clicar em

Mudar os botGes primario e secundario.
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Na caixa de Velocidade do Duplo Clique, pode testar a velocidade da ac¢do do duplo

clique por clicar na pasta que ai aparece.

A seccdo Bloqueio de Botdo permite-lhe funcionar com o rato em tarefas de arrastar

sem a necessidade de o manter premido.

Propriedades de Rato FE
Botdes | Poteros | OpgBes do portero | Roda | Hardware

ConfiguacBo dos botdes
[ Muds os botbes prnbnio & secundéng

Seleccione esta cao pars fazer do botBo da deeita aquele
que & utiizado para &t prncipais fungBes tal como
seleccionar ¢ anasta, \

Velocadade do duplo chque

Faga duplo clique na pasta para lestar 3
defiricBo. Se a patta nBo sber nem fecha, tente
wtiizar uma definic 5o mais lenta

Velocidade:  Lenta = Ripida (=)
v

Blogueio do bot3o

[ Activar blogueio do botlo

Permite-he realiar ou srrastar sem manter o boto do rato premido.
Para defirw, prima o botBo do rato rapidamente. Paca iberta, clque
no botBo do rato novamente.

No separador Ponteiros, poderd entdo alterar o esquema de ponteiros do seu rato. Os
esquemas de cursores ndo sdo mais do que um conjunto de imagens que o seu rato

pode assumir nas varias situacoes.
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Propriedades de Rato ]

Botbes | Portesos | Opglies do portero | Roda | Hardware

Esquema

SeleccBo nomal

SelecoBo da Ajuds 7

A trabathar e segundo plano Eks

Deupads 3

SelecgBo de precitlo +

T ~
[] Activar goenbea do perteno thiu:uwodv!n-ch:l [ oo ]
_“ _c e

No separador Opgdes de ponteiros, vai encontrar tudo o que se relaciona com o
comportamento do rato.

Na seleccdao de Movimento pode controlar a velocidade de deslocamento do seu
ponteiro em relacdo ao rato por arrastar a barra de deslocamento.

Na seccdo Saltar para, pode definir que o ponteiro se desloque para a posi¢cao dos

botdes predefinidos nas caixas de didlogo.

Propriedades de Rato

Botlles | Portercs | Opglet do pordess | Flods | Handware
Mipvararts
RT: Gelnccona & velocdde & porien
Bama J |an
[Z] Methora & poscislo do poniess.
Saha para
_d [ Morvm
e de dlogo

Vst

-"P"'\g ] Moty vastos do perkeno

[T= [ o o apontadee s sscreves

@ [CIMostrar a Jocakzag b do portes 0 prem 3 tecls CTAL

= (o ) (o

O separador Roda so ird aparecer se tiver um rato com roda instalado. A configuracao
ressume-se e definicdo de deslocamento no ecrda podendo definir cada avanco ou

recuo da roda.
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Propriedades de Rato i
Botles | Portwect | Opcldes do portero. Fod  Hudware
Deshoc wmeric v e}
Rodar & 1ods um rid pars deslocsr
(50 soguante pimend de Irhas de cads ver
3 S

O L ecrd do cada vez

[ox J[Ccomas | [ aoks ]

2.15.5. ConfiguragGes Regionais e de Idioma

Quando instalamos o Windows fazemos algumas escolhas relacionadas com defini¢des
no nosso pais enquanto a moeda, nimeros de telefone, abreviacdo das datas, entre
outras, que mudam de pais para pais. Aqui podemos voltar a muda-las. Uma vez
configurado, ndo devera alterar. Por isso reveja a imagem seguinte como exemplo do

que deverd ter no seu computador.

Opgdes regionais e de idioma

Opgdes tegonms | |dhomas
Padides e lomatos

Esta opgBo influencia a maneira como alguns programas formatam rameros,
unidades monetnas, datas e hotas.

Seleccione un tem pata definr 53 respectivas preferéncias ou chque em
Personshzar para escolber os seus prdpaos fomatos:

Portugués (Portugal) hd Personakzar...
Exemplos

Nameso: 123.456.769.00

Moeds 12345676900 €

Tempo: 17.21:09

Data

Data por sextafena, 28 de Agosto de 2003
extensor

Locakzacso

Paga apdar o3 servicos & fomecer-dhe informagBo local, tal como noticias e
meteorologia, seleccions a sua localizacBo actust

Pertugal -

| oK | [ Concels | apbca |
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CML/DMRH/DFSHS

Ainda, no separador Idiomas, no servico de texto e idiomas do teclado, também
devera ter esta secgao bem configurada sob o risco de determinados caracteres do

nosso alfabeto coincidem com o que esta escrito no seu teclado.

Opgoes regionais e de idioma

Opgdes regionais | |diomas

Servigos de texto & idiomas de teclado
Para ver ou modificar oz idiomas ou métoados que pode utiizar para introduzit

tewto, choue em Detalhes’.

Suporte a idiomas adicionais

A maioria dos idiomas s5o instalados por predefinicBo. Para instalar idiomas
adicionais, seleccione abaixo a caixa de verificag3o apropriada.

[ ok ][ cancelr |[ apicar |

Servigos de texto e idiomas de introdugio

Defricles | Avancadas
Idorna de teclado predefrade
Seleccions um dos idiomas de teclado instalados para utiizer quando
eciar 0 Compuatadon

Portuguds [Postugal) - Portuguds ™

§e¢wo ne Idado

cada um dos ihomas de teclado
daksta U&eo:wdﬂm e Remover paa modiica a kata

&1 Ingkés [E stados Urados)

B Teclado
« US
E Portugués (Portugal)
g
* Portugute
Prefetdncas
Defracles de lecls
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3. Organizagao de Ficheiros

3.1. Explorador do Windows

O Windows Explorer tem uma fung¢do idéntica a do Meu Computador: serve para
organizar o disco e possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo, por exemplo,
copias, exclusdao e mudancga no local dos arquivos. Enquanto o Meu Computador traz
como padrdo a janela sem divisdo, podemos observar que o Windows Explorer traz a
janela dividida em duas partes. Mas tanto no primeiro como no segundo caso, esta
configuracdo pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou de uma pessoa,
copiar arquivos para disquete, CD, Flax Drive, apagar arquivos indesejaveis e muito

mais.

Bchers  Edtar  Ner  Favgetos  Ferameniss  Apcds &
Preveceser - ) (T ) rroven Pastas | (131

Pastas X Fichewos armazenados neste computador

[ amberte de rababo

]

Documentos parthados _,_.-—JI Documentos de Tiaga

Unidades de dinco rigado

.;‘ Desco local () .;‘ ACERDATA (D)

') Uridade de DVD-RW E:) ﬂ:) Unwlade de DVD (F:)

No Windows Explorer, podemos ver a hierarquia das pastas no nosso computador e
todos os arquivos e pastas localizados em cada pasta seleccionada. Ele é
especialmente util para copiar e mover arquivos.

E composto por uma janela dividida em dois painéis: O painel da esquerda é uma

arvore de pastas hierarquizada que mostra todas as unidades de disco, a Reciclagem, a
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area de trabalho ou Ambiente de trabalho (também tratada como uma pasta); O
painel da direita exibe o conteddo do item seleccionado a esquerda e funciona de
maneira idéntica as janelas do Meu Computador (no Meu Computador, como padrdo o
Windows traz a janela sem divisdo, mas é possivel dividi-la também, clicando no icone
Pastas na Barra de Ferramentas).

Para abrir o Windows Explorer, clique no botdo Iniciar, va a opcao Todos os Programas
/ acessorios e clique sobre Windows Explorer ou clique sob o bot&o Iniciar com o botdo
direito do rato e seleccione a opgao Explorar.

Preste atencdo a Figura anterior e pode verificar que no painel da esquerda na figura
acima, todas as pastas com um sinal de + (mais) indicam que contém outras pastas. As
pastas que contém um sinal de — (menos) indicam que ja foram expandidas (ou que ja

estamos a ver as subpastas.

3.2. Barra de ferramentas do Explorador do Windows

Na barra de ferramentas de cada janela os botGes a aparecer sdo personalizaveis para
uma melhor eficacia de trabalho.
Comecando pelo o que aparece pode defeito temos os seguintes como mostra a

seguinte figura.

O Retroceder ~ g Procrar || Pastas | [133]”

O botao Retroceder permite-lhe deslocar-se para a ultima pasta onde esteve. Este
botdo regista as pastas onde esteve e pode ter acesso a esse registo por clicar em cima
do tridngulo invertido imediatamente a seguir ao botdo retroceder. Surgira um menu

de contexto com o nome das ultimas pastas visitadas.

O Retroceder ~
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Quando comecar a navegar pelas pastas e clicar em Retroceder, o Botdo Avancar ficara
ligado, ou seja passa de cinzento para verde. Isto permite-lhe avangar nas pastas em

que navega.

O-

O botdo seguinte permite subir de nivel, isto &, ir para a pasta imediatamente acima na

arvore de ficheiros.

v

Se pretende localizar ficheiros, como ja fizemos anteriormente, pode faze-lo por aqui

também bastando para isso, clicar na lupa e seguir os espagos anteriores.

- Procurar

7
Este botao permite-lhe alterar o modo de exploragdo. Ao clicar neste botao repare na
alteracdo do lado de esquerdo da sua janela. Deixara de ver as suas pastas para ver

alguns utilitarios de Tarefas de pastas e ficheiro.

Pastas

L4

O seguinte botdo permite-lhe optar pela apresentacdo dos seus ficheiros por grupos de

uma forma automatica.
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3.3. Modos de Visualizagdo

Pode organizar os seus ficheiros por grupos como mostra a figura seguinte:

Miniatura -ﬂ I

Exemplos de imagens Fogo.jpa

[ w== Exemplos de imagens ™ Fogo.jpg
Mosai Atalho r‘ 1600 % 1200
05a1cos 1 KB ‘3 Imagem JPEG

o L

Icones
Exemplos de E .
imagens SER
Lista K Fogo.jpg
g Exemplos da imagens
E]Fogo.jpg 376 KE Imagem JPEG 05-03-2006 17:02
Deta | hes [50)Exemplos de imagens 1EE Atalho 19-04-2007 17123

A opgao Pelicula de filme é muito util quando temos muitas imagens e queremos ter

uma visao geral prévia.

® Pelicula de filme
Miniaturas
Mosaicos
icones
Lista
Detalhes

Escolha esta opcdo e veja a sua janela alterar. Mas para que tal aconteca, é nessecario

gue a pasta sé tenha imagens.
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& Exemplos de imagens EEX
Bchoro Edtar Yer Favgrtos Ferramentss  Alds ]
on -©- B S procwer [ Postas [T

Endereso | 3 C:\Documents and

@ Tarefas de imagens

£ er como apresertagBo de
dapostives
#) Encomendar impressies orline

iy Impeini nagers
&) Coplar todos o kens para CD
#) Comprar imagens onle

Tarefas de pastas e ficheiros %

) Criar uma nova pasta
€ Fublcar esta pasta na Web
b Partihar esta pasta

Outros locais

3] imagens partihadas
3] As minhas imagens

i O meu computador
N O meus locais na rede

Detalhes 2

Quando escolher o modo de visualizagdo por Detalhes pode ainda escolher quais os
detalhes do ficheiro a ver como mostra as seguintes figuras. Se escolher a op¢cdao Mais,

surgira uma janela para modificar as suas escolhas.

i v N

v Tamarho

v Tipo

v Data da modificagdo
Data de criagdo
Atributos
Proprietario
Autor
Titulo
Comentérios
Intérprete
Titulo do Album
Ano
Mamero da Faixa
Género
Duracdo
Velocidade de bits
Protegido
Modelo da camara
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Escolher detalhes @@

Seleccione os detalhes que deseja mostrar para os ficheiros
nesta pasta,

Detalhes:
Moo A
Tamanho
Tioo Pata baixo
Data da modificagBo
Fotografia trada em
Dimersies
[[] Data de criago
[[] Data do dltimo acesso
[ Auibutos
[ Estado
] Proprietéio
] Autor
O Titdo
[ Assunto v
£ >

Largura da coluna seleccionada
(em pixels):

o
=~

Cancelar ]

Pode ainda posicionar hierarquicamente o detalhe.

Clique no detalhe pretendido com a tecla da esquerda do rato.

Do lado direito da janela, clique no botdo Para cima ou Para baixo para mover a
posicao do detalhe em relacdo aos outros.

Se pretender podera Personalizar esta pasta.

Clique como botdo direito e surgira um menu de contexto.

Escolha Propriedades. Aqui podera atribuir a pasta um conjunto de caracteristicas que
analisaremos mais tarde.

Escolha o separador Personalizar. Neste separador pode escolher o aspecto da pasta
guando abrir o Explorador.

Podera alterar o que pretender mas se quiser repor tudo basta clicar no botao

Restaurar Predefinicdo.
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3.4. Reciclagem

A Reciclagem é uma pasta especial do Windows, ela estd localizada na Area de
trabalho, como ja foi mencionado, mas pode ser alcangada através do Windows
Explorer. Se estivermos a trabalhar com janelas maximizadas, ndo conseguira ver a
reciclagem. Use o botdo direito do rato para clicar numa area vazia da Barra de
Tarefas. Em seguida, clique em Minimizar todas as Janelas.

Para verificar o conteudo da reciclagem, dé um clique sobre o icone e surgird a

seguinte janela:

Fitwrs  Edtw  Ver Favortos  Feeamartss A »

Atencdo para o facto de que, se a janela da reciclagem estiver com a aparéncia
diferente da figura acima, provavelmente o icone Pasta estd activo. Vamos apagar um
arquivo para poder comprovar que o mesmo serd colocado na reciclagem. Para isso,
vamos criar um arquivo de texto vazio com o editor de texto WordPad e salva-lo na
pasta Os Meus documentos, com o nome Lixo, a seguir, abra a pasta, Os meus
documentos e seleccione o arquivo recém-criado, e entdo pressione a tecla DELETE.

Surgird uma caixa de dialogo como a figura que se segue:
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Confirmar eliminagdo de ficheiro(s)

e,

J Tem a certeza de que pretende mandar 'Lixo' para a 'Reciclagem'?
L2

Cliqgue em SIM e podera verificar que o arquivo foi enviado para a reciclagem.

3.4.1. Esvaziar a Reciclagem

Podemos esvaziar a nossa reciclagem de duas maneiras, mas antes um aviso: ao
esvaziar a reciclagem, estamos a eliminar definitivamente os arquivos do nosso Disco
Rigido. Assim os arquivos eliminados ndo poderdo voltar a ser recuperados pelo
Windows. Por isso, esvazie a reciclagem apenas quando tiver certeza de que nao vai
voltar a precisar dos arquivos que ali colocou.

Clique directamente no caixote de Reciclagem com o botdo direito e no menu de

contexto escolher a opgdo Esvaziar reciclagem.

Abrir
Explorar

Esvaziar reciclagem

Criar atalho

el Propriedades

-

& b

Internet ADSL
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3.4.2. Restaurar Ficheiros da Reciclagem

Também podemos restaurar ficheiros ou programas que por qualquer motivo foram
enviados para a reciclagem mas afinal ainda necessitamos deles, assim depois de
aceder a reciclagem, clicando no icone reciclagem devera seleccionar o ficheiro que

pretende reciclar e de seguida clicar na Opc¢do restaurar este item do painel de tarefas.

Ftwrs Bt o Feoms  Feeseis  Aude '

3 -

. qu 7 a—

st pwrs soreacen 1 anaivg pors omtncon
.ﬂ | o0 onacse .S im'nu)!

J

Em ﬂ - v

o e Ataos S et 5 ) Atshos e tetas
| voeet 200 .ﬂ

Ou ainda clicar duas vezes sobre o icone do programa ou ficheiro que pretende
restaurar e através da janela de propriedades desse programa os ficheiro escolher o

botdo restaurar.

3.5. Barra de Tarefas

Comecemos entdo pela Barra de tarefas. Nela podemos observar um botao que
provavelmente serd um dos botdes que mais ird utilizar no Windows, Iniciar. Quando
clicamos sobre este botdo aparece-nos um quadro com duas colunas como podera ver

na seguinte imagem.
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~

’e Internet Explorer __J 0s meus documentos

s

ii s _.4) Documentos recentes >
' _:j As minhas imagens

&™) Correio electrnico »

.JJ sthock: Expr =7 A minha mdsica

3—! 0 meu computador

D»vamdu contrab

@ Configurar acesso a
programas e predefinicles

eJLagaa »

L) Impressoras e Faxes

@Amaesuwte

,.) Procurar
{TJ Exeatar...

Todos os programas D

Er Terminar sess5o @| Encerrar

4 Iniciar

Na coluna da esquerda temos duas divisdrias que separa uma zona de programas que
é estdtica, onde estd o Internet Explorer e o Outlook Express e outra zona que é
dinamica. Ou seja, os ultimos programas que vamos utilizando aparecem aqui. Temos
ainda uma linha que se chama Todos os Programas que nos da acesso a aos programas

instalados no nosso computador. Mais tarde iremos explorar esta parte.

Na coluna da direita temos 3 secc¢des. Nesta coluna também existem divisdes. Uma

primeira que nos da acesso as pastas e ficheiros.

Primeira seccao

Os meus documentos — Local predefinido pelo Windows para guardar os ficheiros.

Os meus Documentos recentes — Lista dos ultimos ficheiros recebidos.

As minhas Imagens — Local predefinido pelo Windows para guardar ficheiros de
imagens.

A minha Musica — Local predefinido pelo Windows para guardar ficheiros de som.
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O meu computador — Permite aceder a todo contelddo do computador, das drives de
CD-ROM, DVD-ROM, Pen’s e outros componentes de armazenamento de dados ligado
ao computador.

Segunda secg¢do

Painel de controlo — Local onde podera configurar e parametrizar o sistema do seu
computador.

Impressoras e faxes — Local onde podera gerir todos os servicos de impressao.

Terceira secgao

Ajuda ao Suporte — Centro de ajuda do Windows.

Procurar — Serve para localizar ficheiros, pastas ou um computador em rede.

Executar — Permite correr programas.

De volta ao Iniciar> Todos os programas de que ja falamos atrds, clicamos na seta

verde e surgira um novo menu.

L Arw um documants 4o Offcs
@ Cofguw s o prog e o predelrales
T v documants do OMfce

WD Wi otk

Qv Lpstate

o e

) dieiwiean

) oo o Lot

L

O reran .
O Asoes .
) Pomrman Eoghorer

o oA

) Gennge Loty

) eevden wrdng

© o

tiago.aleizo ) Maresoht Offce

) Marosoft S0 Sarver 2008 .

é"‘"’"" ) Prosoht vemsel st 2008 .
=) Mesks Praen

WY Corvess shectrbeae ) Ormche - OraClent 109, b |

5 e

) Cnacte O

(S

s | B mren s

. .

o res .

o o .

" @ e r s

) Sue e Agkcativen G fon CornERAw 12

¥ Adite Snagetiendy C3

3 | # sscte esestep 3

B tote bomter ¥

oo Asmtings remots

B Viwrat Cphoren
3 sekSrskoge an
) aratonms Pecta Flner

£4 Iniclar M o P Maber
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Este menu de Todos os programas da acesso aos varios programas instalados no seu
computador e também estd dividido em duas seccdes. A primeira podemos ver o

Windows Update.

3.5.1. Costumizar a Barra de tarefas

E através da Barra de tarefas que pode aceder a tudo o que o seu sistema |he oferece.

Vejamos agora como podemos alterar/ costumizar essa Barra de tarefas.

E possivel mudar a localizagdo da Barra de tarefas. Podemos arrasta-la para os quatro
cantos do monitor. Para isso cliqgue numa area livre da Barra de tarefas com o bot3o
esquerdo e arraste para um dos lados do ecra. Para voltar a posicao inicial é sé arrastar
para a posicao original.

Se ndo conseguir mover a sua Barra de tarefas clique com o botdo direito do rato e
abrir-se-4 um menu de contexto com vdrias opgdes. Se reparar o apontador do rato
permite-lhe escolher vérias opc¢des deste menu e verd um tique sob a opcao Bloquear

a barra de tarefas.

Cliqgue uma drea livre da Barra de tarefas.
Surgird um menu de contexto e sobre a op¢do Bloquear a barra de tarefas com o botdo

esquerdo do rato clique.

Barras de ferramentas >

Janelas em cascata

Janelas em mosaico horizontalmente
Janelas em mosaico verticalmente
Mostrar o ambiente de trabalho

Gestor de tarefas

v Bloquear a barra de tarefas
Propriedades
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De seguida iremos alterar a Barra de tarefas. Repetindo os passos anteriores, no menu

de contexto escolha a op¢ao Propriedades.

Propriedades do menu ‘Iniciar’ e da barra de tarefas E|E|

Bana de tarefas | Menu Tnicia’

Aspecto da barra de tarefas

4 Iniclar = "7 21nternet...~ [ om

[[] Bloquear a barra de tarefas

[[] Dcuhar sutomaticamente & bana de tarelas

Maniter a baia de tarefas por cima das outras janelas
Agrupar botlies semehantes da bania de tarefas
Mostrar & barra de langamento répido

Asea de notificac 3o
PT («li-lg 1:23

Mostrar o reldgio

Pode marnter a drea de notificagBo melhor crganizada ocullando o3
icones em que ndo clicou recentemente.

Ocultar icones inactivos Personalzar,

Nesta janela existem varias opgdes que podera experimentar a visualizagdo da Barra
de tarefas.

Escolha a opgdo Ocultar automaticamente a barra de tarefas clicado sobre a caixa e

aparecera um visto. Depois carregue no botdo OK

Esta opcdo permite-lhe ter uma area de visualizagdo maior porque a Barra
desapareceu. No entanto quando precisar dela, basta passar com o apontador do rato
sobre a zona onde a Barra estava e ela aparecerd automaticamente. Mas se tirar o

apontador do rato das Barra ela volta-se a esconder!

Pode ainda personalizar que icones aparecerdo na Area de notificacdo. Num espaco
livre na Barra de tarefas, clicar com o botdo direito e escolher no menu de contexto
Propriedades tal como apresenta a figura 2.5 e 2.6.

Depois cliquem em Personalizar e surgird uma nova janela, Personalizar notifica¢des,

como mostra a seguinte figura.
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Personalizar notificagdes (@[3

0 Windows apresenta icones para notificages activas e urgentes e
oculta os inactivos. Pode modificar este comportamento para itens na

lista abaixo.
Seleccione um item e, em seguida, escolha o seu comportamento de
notificac3o:

Mome Comportamento ~

Itens actuais

% Remover o hardware com segur... Ocultar quando inacti...
E‘- Oracle Connector para Outlook  Ocultar quando inacti...
J Microsoft Dffice Outlook. Dcultar quando inacti...
a Oracle Drive Ocultar quando inacti...
£)) Gestor de audio de alta definica... Ocultar quando inacti...
Antivirus : Dutgoing and Incom... Ocultar quando inacti...
§ Ligagdo de rea local Velocidad... Ocultar quando inacti...

% Yolume [sem som) Mostrar sempre
A

| Restaurar predefinigtes |

[ ok || cancelar |

Aqui apareceram as notificagdes relacionadas com os aplicativos instalados no seu
computador.

Pode alterar o comportamento destas notificacGes para:

Mostrar sempre

Ocultar quando inactivo

Ocultar sempre

Altere o seu comportamento e veja automaticamente, na area de notificacdo do

Windows, essa alteracao.

Além desta personalizacdo das notificagGes que os aplicativos oferecem, podemos
alterar a nossa Barra de tarefas por colocar os programas que mais acedemos para nao
ser preciso ir ao botdo Iniciar e percorrer a lista todas de programas instalados.
Vejamos como podemos colocar os programas pretendidos. Por defeito, a Barra de
ferramentas, ndo esta activa.
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Na opcdo Barra de tarefas clique no botdo direito do rato.

No menu de contexto escolha Barra de ferramentas e depois Iniciagao rapida.

Windows Med Flayr
Hiperligagdes
Barra de idiomas
iTunes
oo sorte de b Nﬂ_:qente c‘ie_trabalho
v Iniciagdo rapida
Sosor oo Uaieres Nova barra de ferramentas...

Bloquear a barra de tarefas
Propriedades

Agora iremos entdo escolher os programas e “arrasta-los” para esta Barra de
ferramentas

Faca clique no botdo Iniciar. Abre-se o menu com a listagem dos programas instalados
no seu computador.

Evolua com o ponteiro do rato até ao icone do programa que pretende colocar na
Barra de ferramentas.

Clique com o botdo direito do rato sobre o icone pretendido e sem largar, arraste-o
para o local da Barra de ferramentas e liberte o botdo do rato como mostra a figura

seguinte.

De seguida surgird um menu de contexto e escolhera a opg¢do Copiar para aqui.

Assim, personalizard aos poucos com 0s seus programas habituais, a sua Barra de

tarefas repetindo os passos anteriores.

Poderd ainda modificar o tamanho desses icones e colocar legendas.

Manual Windows XP 55



Sobre a Barra de ferramentas, carregue no botao direito.

No menu de contexto escolha Ver e de seguida icones grandes.

Yer »
Abrir pasta

Maostrar texto

Mostrar titulo

Fechar a barra de tarefas

Barras de ferramentas »

Maostrar 0 ambiente de trabalho
Gestor de tarefas

Bloquear a barra de tarefas
Propriedades

i Iniciar /: t 3’ '~ @

Vera que a sua Barra de ferramentas, como mostra a figura, vai-se alterando conforme

as opgdes que escolher.

S B B

Iriciar o br... Mostrar 0... Mozilla Fire... Mozila Thu...

Na figura 2.10 existe a opg¢ao Gestor de tarefas. Ao clicar sobre ela aparecerd uma
janela como mostra a figura seguinte. Também podemos aceder ao Gestor de tarefas

por pressionar no nosso teclado as seguintes teclas, Ctrl + Alt + Del.
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£ Gestor de tarefas do Windows
Ficheiro Opgbes Ver Ajuda

| AplicagBes | Processos | Desempenho | Funcionamento em rede |

Nome da imagem Mome de utiizador  CPU  Utiizacs... A

alg.exe SERVICO LOCAL 00 3.856K
Applockigr exe tiago. aleixo 00 4.284K
AppROT exe tiago. aleixo 00 3.884K
ArcMap.exe tiago. aleixo 00 18.476 K
corss.exe SYSTEM 00 S.240K
explorer exe 1800, sleboo 00 13.676 K
firefox.exe 0. aleixo 00 114.412K
IEXPLORE.EXE tiago. alebo 00 4.892K
igateway . exe SYSTEM 00 25.020K
InoRPC.exe SYSTEM 00 9.780K
InoRT.exe SYSTEM 00 33.240K
InoTask.exe SYSTEM 00 67.752K
ITMRTSYC .exe SYSTEM 00 29.708 K
iRegMgr.exe SYSTEM 00 2.216K
jqs.exe SYSTEM 00 1.416K
lsass.exe SYSTEM 00 3.192K
MOM.EXE SYSTEM 00 3.276K
nvsve32.exe SYSTEM 00 4.064 K
ocautoupds. exe SYSTEM 00 1.980K ™

Processos: 39 Utiizacdo do CPU: 0%  Carga de transacpdes: B47M |

Nesta janela é um utilitdrio do comportamento do Windows e o seu objectivo é
monitorizar o Windows.

Ndo iremos analisar a fundo este utilitario porque fica fora do ambito deste manual.

Voltando a Barra de tarefas, no extremo direito vemos os programas que sdo
carregados quando o computador inicia. Os icones que aparecem aqui podem variar

conforme a configuragao do seu computador.
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4. Menu Iniciar e Troca de Informacgao

4.1. Opgoes do menu Iniciar

Pode personalizar o menu Iniciar para o ajudar a trabalhar mais eficientemente. Pode
adicionar pastas ou ficheiros que abre frequentemente, para que os possa abrir
rapidamente a partir do menu Iniciar sempre que pretender. Pode ainda criar grupos
de ficheiros e programas personalizados. Também pode adicionar ou remover itens do
menu Iniciar. Por exemplo, pode reduzir o tamanho do menu Iniciar removendo um

programa que ja ndo utiliza.

Se remover um item do menu Iniciar, ndo esta a desinstala-lo nem a remové-lo do
computador.

Para personalizar o menu 'Iniciar' cligue em Iniciar e em seguida, clique em Painel de
Controlo. Cligue em Aspecto e temas seleccione a Barra de tarefas e menu Iniciar.
Também pode personalizar a barra de tarefas de modo a corresponder as suas
necessidades. Por predefinigdo, a barra de tarefas esta localizada na parte inferior do
Ambiente de Trabalho, mas pode arrasta-la para qualquer lado do Ambiente de
Trabalho. Também pode ocultar a barra de tarefas até pretender utiliza-la ou

apresentd-la sempre sobre as outras janelas.
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Propriedades do menu 'Iniciar’ e da barra de tarefas

Aizpecto da bama de tarefaz

Ocultar automaticamente a bara de tarefas

Manter a barra de tarefas por cima das outras janelas
Agrupar botdes zemelhantes da bana de tarefas

Mostrar a bara de Janpamento rapido

Area de notificacio

Moztrar o relagio

Pode manter a drea de notificagdo melhor organizada ocultando oz
icones em que hdo clicou recentemente,

Ocultar icones inactivos Prsaraloar..

L Ok ][ Cancelar ] Aplicar

4.2. Opgoes Executar

O Windows tem utilitarios instalados que os pode fazer correr por clicar em cima do
seu respectivo icone mas também pode fazer correr aplicativos que ndo estejam
inseridos num dos grupos do seu sistema. O utilitario Executar permite-lhe fazer isso.
Com o ponteiro do rato va a Iniciar = Executar.

De seguida abrir-se-a uma janela igual a seguinte.

Executar @

= Escreva o nome de um programa, pasta, documento ou

E recurso da Internet e o Windows abri-lo-a.

abrir: || v

[ Cancelar I [ Procurar... ]
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Na caixa de texto em Abrir, digite o caminho ou comando a executar do programa
pretendido. Pode ainda pressionar em Procurar para localizar o aplicativo e depois

prima Ok.

4.3. Procurar Ficheiros

Por vezes temos alguns ficheiros no computador mas nao sabemos a sua localizacao.
Este utilitario permite-lhe procurar sem complicagdes.

Va até Iniciar - Procurar.

Aparece a janela Resultados da procura. No painel do lado esquerdo tem a op¢do para
escolher o tipo de ficheiro que vai procurar. Por exemplo escolha o segundo grupo que

corresponde aos documentos. Para isso prima a seta que indica o titulo.

B Resultade da procura

[ —— X e hrgasta Tamarte Tos

) Titos o8 it ¢ pasts

L e, g sdorns
oystee

e, ot e Ctos
=)

Tt e

I T —

<] B et
% Degam c bt arwnah

O painel muda de aspecto conforme mostra a figura seguinte e que lhe permitird
escrever o nome do ficheiro que procura. Para este caso criamos um ficheiro Word
com o nome Manual de formacgdo, no entanto mesmo que n3o saiba o nome completo
do ficheiro pode procura-lo por apenas colocar uma palavra (formacdo) antecedendo
com um asterisco (*), que sdo caracteres globalizantes, que significa qualquer caracter

antes da palavra seguinte. E prima o botdo Procurar.
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4.4. Ajuda

Todos os programas instalados no seu computador terdo uma Ajuda, no entanto, este
aplicativo, Centro de ajuda e suporte disponibilizado para o Windows, esta agrupado
por tdpicos e por problemas mais comuns.

Por vezes existem problemas ou situagdes que ndo conseguira resolver, por isso, esta
aplicacdao também lhe permite aceder ajuda pela internet.

Na maioria dos casos a Ajuda esta presente na Barra de menus no extremo direito, e
basta clicar sobre ele para aparecer as op¢des disponiveis. Pode ainda carregar na tecla

F1 do seu teclado para aceder a esta aplicagao.

Cliqgue em Iniciar e depois escolha Ajuda. Este é o centro de ajuda e suporte do

Windows.

[0

) oo lprptoe € umice T swote o] outes

@ Centro de ajuda e suporte

Escolha um topico de ajudaPedir assisténcia

= 0 e bk e e Wl K[ o o
» e, videwn, g = .
oo ) cttcta st o
= Lok bl o o Wl
* Protoges o 1T sogur s s

o Fumssmaments o rede v 8 Web
o Erbaabon et st
o ety o st s

= Frrsemshs oot b
[

o D o covier Lisees

O centro de ajuda e suporte é muito intuitivo. Além de existirem opc¢des de ajuda pode
procurar por algo especifico. Para isso escreva uma palavra-chave na caixa de texto

procurar.

4.5. Corta, Copiar e Colar

Estes sdao os comandos, que provavelmente mais ira utilizar no Windows ao longo do

seu trabalho quer seja uma imagem, texto ou um ficheiro.
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Copiar e colar imagens

Abra o Paint. (Iniciar = Acessérios = Paint) Mais a frente iremos considerar este
programa.

Faga um desenho simples.

Seleccione uma parte do seu desenho com a ferramenta Seleccionar

Clique em Editar-> Copiar.

Clique em Editar-> Colar.

MTECEEEECEEEEE
rrErErEs FrEEes

| otns 4 setci b o cotoci s dena de Traraterieria.

i
§
|
§
i

00/ 7N
OR~>03

°E

FEEFEFRRTERERE

B st snae Fags e sitre Topm o B4 e s e Abie
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Copiar e colar ficheiros

Abra o Explorador do Windows (Iniciar - Acessérios = Explorador do Windows). Mais
a frente iremos analisar um pouco mais este utilitario mas por agora iremos apenas ver
como se copiam ficheiro. Por exemplo, na pasta Os meus documentos esta um ficheiro
que quer copiar (Filme).

Seleccione esse ficheiro.

Na linha de menus clique em Editar - Copiar.

Passe para a paste onde pretende colar. Neste caso a pasta Os meus videos. Clique na

linha de menus em Editar - Colar. O ficheiro é colado de uma pasta para a outra.

v Drem
) . » P
- - - =/ o =/ -
Miba 200 Mmas  Ameta  Ade  Mewhs  Asshe
Tk L= B
y . »
Lt L] o LJ L] LS =
Boktaca  Cwirk  Dowbad  Lemonfie Whifeth.. Ovees  Comes
ver e
1 ' -l
CJ - J L | o &
RS Ttk webwes Wit Doomees [IE)  meeelsa
— Er —

Sem  Leried o Lreted 1
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Copiar e colar texto

Abra o WordPad (Iniciar - Acessérios - WordPad). Mais a frente iremos analisar mais
aprofundadamente este utilitario.

Escreva uma frase e clique duas vezes na tecla enter.

Seleccione um excerto da frase escrita que pretende copiar.

Na linha de menus clique em Editar Copiar

Coloque o cursor algumas linhas abaixo e clique em Editar Colar. O texto que

seleccionou e copiou foi colado na linha pretendida.

*Ms3P EEA
R ]

oE e e e

Ii

Copus & weiecp b @ coloce-4 v rns 30 b areberien’
B ————
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@ Documents - Wor dPad

O TR T I DO o T o ST SO TR AR

yde Park promove edbecBes de ane contemporines & ame moderns

4 Serpertine Gallery erm Londres, no Hyde Park promove exdbicfes de arte conternporines e ane modermay

irare contmindo da rea de b anelwinga. [T

Cortar/ Colar

Estes comandos sdao idénticos aos anteriores com a diferenca de que em vez apenas
copiar algo para uma outra localizacdo, criando uma cdpia, ao cortar apaga na origem
e colando-o no destino. Os passos sdao semelhantes aos ja mencionado, contudo sera

preciso escolher o comando Cortar em vez de copiar.

Arrastar e largar

Este conjunto de comando é semelhante ao Cortar & Colar com a diferenga de ser
realizado com o rato. Esta técnica aplica-se aos ficheiros e imagens sempre que
seleccionadas.

Abra o WordPad (Iniciar - Acessdrios - WordPad). Escreva uma frase e clique duas
vezes na tecla enter.

Seleccione um excerto da frase escrita que pretende arrastar.

Com o botdo direito do rato sobre o texto seccionado e sem largar arraste-o para o

lugar que pretende, tal como mostram as figuras em baixo.
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B Documento - WordPad

Fichero  Edtar Ver lrserr Formater Ajuds

DEE SR A @R D
Al v M vl [Ocderts v N7 3P EXA =
guz OO B O R AR T R L OGS L B F 3

A Serpentine Gallery em Londres, no Hyde Park promove 3

A3 0 14 '0"5' LI TSR0 | AR

A Serpentine Gallery em Londres, no Hyde Park promove |

[Para cbber ajuds prima F1
————

B Documento - WordPad

Fichero Edtar Ver Irserr Formatar Ajda

DEEd R A B~ B
Angd

vl 11 v [Dcdenta v N/ S P EXA S
_é...|...2...3...‘...5...5...}...3...9...10...\1...12...‘3

A Serpentine Gallery em Londres, no Hyde Park promove

I T O A OO [ AN

A Serpentine Gallery em Londres, no Hyde Park promove &

vno&u‘almmﬂ

5. Programas do Windows

O Windows tem por defeito alguns programas tais como o Paint que é um programa

de edigao e criagdao de imagens e WordPad que é um processador de texto.
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5.1. WordPad

Com o WordPad é possivel criar textos. Como ja foi mencionado, o WordPad é um
editor de textos que nos auxiliard na criacdo de varios tipos de documentos. Assim
poderiamos dizer que o WordPad é uma versao muito simplificada do Word.

Quem ja utiliza o Word, o WordPad é-lhe familiar porque sdo semelhantes.

No entanto o Word é uma ferramenta muito mais eficaz e por isso mais utilizada. A
vantagem do WordPad é que ele ja vem com o Windows.

Entdo, para quem ndo tem no seu computador o Microsoft Word, este é o programa

gue podera usar para a criacdo dos seus textos.

5.2. Paint

O Paint é um acessorio do Windows que permite o tratamento de imagens e a criagao
de varios tipos de desenhos para nossos trabalhos. Através deste acessorio, podemos
criar desenhos e tratar imagens mas de uma forma muito simplificada.

Uma das grandes vantagens do Paint, é que para as pessoas que estdo a comegar a
trabalhar no Windows, podem aperfeigoar-se nas fungbes basicas de outros
programas, tais como: Abrir, gaurdar, novo, desfazer. Além de desenvolver a
coordenagao motora no uso do rato. Para abrir o Paint, siga até os Acessérios do

Windows.
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6. Teclas de Atalho

6.1. Teclas Gerais do Windows

Para abrir rapidamente os menus de atalho, pode utilizar a tecla aplicagdo de um

Microsoft Natural Keyboard ou de qualquer outro teclado compativel que integre a

tecla aplicacao.

Para

Prima

Activar a barra de menus dos programas

F10

Executar o comando correspondente no menu

Alt+Letra Sublinhada

Do

Menu
Fechar a janela actual ou sair de um programa Alt+F4
Copiar Ctrl+C
Cortar Ctrl+X
Colar Ctrl+V
Eliminar Delete
Mostrar a ajuda sobre o item seleccionado na caixa de didlogo | F1

Mostrar o menu de sistema da janela actual

Alt+Barra De Espacos

Mostrar o menu de atalho do item seleccionado Shift+F10
Mostrar o menu Iniciar Ctrl+Esc
Activar a ultima janela utilizada — Ou - Activar outra janela, | Alt+Tab
mantendo a tecla Alt premida enquanto prime Tab varias

vezes

Anular Ctrl+Z
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6.2. Para o Ambiente de Trabalho, O meu Computador e Explorador do Windows

Quando seleccionar um item, pode utilizar as teclas de atalho indicadas na tabela

abaixo.

Para

Prima

Copiar um ficheiro

Ctrl Enquanto Arrasta

O Ficheiro

Criar um atalho

Ctrl+Shift  Enquanto

Arrasta o Ficheiro

Eliminar um item imediatamente sem o colocar na Reciclagem

Shift+Delete

Mostrar Localizar: Todos os ficheiros

F3

Mostrar o menu de atalho do item

Tecla Aplicacao

Actualizar o conteudo de uma janela F5

Mudar o nome de um item F2

Seleccionar todos os itens Ctrl+T

Ver as propriedades de um item Alt+Enter Ou

Alt+Clique duas vezes

6.3. S0 para o Ambiente de Trabalho e para O meu Computador

Para

Prima

Fechar a pasta seleccionada e todas as respectivas pastas

ascendentes

Shift Enquanto Clica

No Botao Fechar

Retroceder para uma vista anterior Alt+Seta Para A
Esquerda

Avancar para uma vista anterior Alt+Seta Para A
Direita

Ver a pasta de um nivel acima Retrocesso
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