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A AREA DE TRABALHO

A area de trabalho é a primeira tela exibida apés o Windows ser
iniciado.
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BARRA DE TAREFAS

Esta localizada na parte inferior da Area de Trabalho, tem como
finalidade o controle dos aplicativos abertos.
Ela é dividida em quatro secoes:

1- Botao do menu Iniciar

2- Barra de ferramentas de inicio rapido
3- Secao intermediaria

4- Area de notificacao




O MENU INICIAR

E através dele que iniciamos a execugdo dos programas que estio
instalados no Windows.

Na parte superior do Menu Iniciar é exibido o nome do usuario que esta
conectado.

Além disso, ele adiciona automaticamente os atalhos dos programas
mais utilizados.

Ele também possui varias pastas: a com o nome do usuario, a pasta
Documentos, a Imagens, a Musicas e a pasta Jogos.
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PASTA COM O NOME DO USUARIO

Nela estdo localizadas as pastas Documentos, Imagens, Mdusicas e
outros arquivos que pertengam ao usuario.
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DOCUMENTOS

Nessa pasta podem-se armazenar cartas, relatérios e outros tipos de
documentos.

IMAGENS

Nela podem-se armazenar imagens e outros arquivos graficos.

MUSICAS

Nela podem-se armazenar e tocar musicas e outros arquivos de audio.




JOGOS

Permite jogar e gerenciar jogos no computador.
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PESQUISAR

Permite pesquisar documentos, imagens, musicas, e-mails e outros
arquivos.

ITENS RECENTES

Exibe os arquivos que foram usados recentemente.




COMPUTADOR

Exibe as unidades de disco e outros itens de hardware conectados ao
computador.
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REDE

Fornece acesso aos computadores e dispositivos da rede.

CONECTAR A

Exibe as conexdes de rede sem fio, dial-up e VNP disponiveis as quais
vocé pode se conectar.

PAINEL DE CONTROLE

Permite configurar o Windows, personalizar a aparéncia e a
funcionalidade do computador, configurar contas de usuarios, adicionar ou
remover programas e configurar conexdes de rede.
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PROGRAMAS PADRAO

Usado para a configuracdo de programas padrdao para a navegagao na
Web, envio de e-mails, reprodugédo de musicas e outras atividades.
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Escolha os programas que o Windows usa por padrio

\@ Definir os Programas Padrdo

Tornar um pregrama o padrdc para todos os tipos de arquives e protocelos que ele pede abrir,

Associar um tipo de arquive ou protocole a um programa

]

Fazer com que um tipe de arquive ou protecolo (come .mp3 ou http://) sempre seja aberto em um
determinado programa.

[] & Alterar as configuragdies de Reprodugdo Automatica

Reproduzir CDs ou outra midia automaticamente

W Definir acesso a programas e padries do computador

Controlar o acesso a certos programas e definir os padrdes para este computadaor.

€ Programas Padrio PT e ) 1403

AJUDA E SUPORTE

Oferece ajuda, tutoriais, solugbes de problemas e outros servigos de
suporte.

EXECUTAR

O comando Executar € uma maneira rapida de abrir programas, arquivos
e pastas.
Para adicionar o comando Executar no menu iniciar clique em Propriedades
da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar que esta no Painel de Controle, clique
na guia Menu Iniciar e em Personalizar.
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Na lista de opg¢des do menu Iniciar, marque a caixa de selegéao
Comando Executar e cligue em OK. O comando Executar sera exibido no lado
direito do menu Iniciar.

= [igite o nome de um programa, pasta, documentao ou
recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé,

Cancelar l[ Brocurar...

DESLIGAR O COMPUTADOR

A opcao Desligar agora esta disponivel no menu do botdao Bloquear.
Para ver a opc¢ao, clique no botdo Iniciar e, em seguida, clique na seta ao lado

do botao Bloquear.

Fazer logoff
Bloguear
Reiniciar
Suspender
Hibemar
Desligar

CAIXA PESQUISAR

Usada para localizar programas instalados, itens dos favoritos e histérico
na Internet, arquivos, contatos, mensagens de e-mail e compromissos. Para
pesquisar no Menu Iniciar, digite as duas primeiras letras de uma palavra ou
nome na caixa Pesquisar.

11



A medida que vocé digita, 0 menu Iniciar muda para mostrar os
melhores resultados possiveis, dando prioridade aos programas que vocé abre
com mais freqiéncia. A medida que vocé digita mais letras, os resultados se
aprimoram até que s6 restem um ou dois itens na lista.

Inicior Pesquisg

A TR N O

TODOS OS PROGRAMAS

Exibe uma lista com os atalhos de todos os programas instalados no
Windows.

7l Adobe Reader 7.0

Calendario do Windows

[E=] Contatos do Windows

& Criader de DVD do Windows

& Download do Windows Live Messenger Documentos
Espago de Reunido do Windows

Galeria de Fotes do Windows Imagens

& Internet Explorer

@ Prograrnas Padrio

&2 Windows Defender

‘m) Windows Mail

€ Windows Media Center
Windows Media Player
[ ﬁ Windows Movie Maker
2 Windows Update

Misicas

Jogos

Pesquisar

Itens Recentes

| MAcessorios Computador
| CyberLink PowerDVD

Discador itelefonica

Extras e Atualizagbes
, Inicializar Conectar a

logos
. Manutengdo Painel de Controle

; Microsoft Office
| Mozilla Firefox Programas Padrao

| Realtek Sound Manager

o '5. irte
WinRAR Ajuda e Suporte

4 Voltar Executar...

(| ————
TTE
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WINDOWS MEDIA PLAYER

Permite a execucao de diversos tipos de midia:
CD de musica

Arquivos de som

Arquivos de som da Internet;

Radios da Internet.

Videos;

B Windows Media Player

m ~{ec'u;c'i Biblioteca Copiar do CD Sincronizar Lojas Online
——

Em Execugdo -
OAM's Blues - Aaron Goldberg
Despertar - A

Arnanda - Al
I Ka Barra (Your Work)
Din Din Wo (Little Child)
Distance - Karsh Kale
One Step Beyond - K
Muita Bobeira - |
» Sympheny Mo, 3
I Guess You're Right
Love Comes - The Posies

£ ¢

A 2O B Windows Media Pl | T OO & 5

Para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar, depois Todos os
programas e Windows Media Player.

Os comandos do Windows Media Player séo parecidos com os
controles de um aparelho de som.




WINDOWS MEDIA CENTER

O Windows Media Center pode manipular varios conteudos de
multimidia. Com ele é possivel assistir a programas de TV ao vivo ou gravados,
ouvir musica digital, exibir fotos e videos pessoais, executar jogos, gravar CDs
e DVDs, ouvir estacoes de radio FM e da Internet ou acessar conteudo de
servicos on-line. Também ¢é possivel usa-lo para criar seus préprios CDs de
musica.

Para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar, depois Todos os
programas, Windows Media Center.

Se o computador nao possuir sintonizador de TV, sera necessario um
sintonizador de TV analégico ou digital opcional para executar e gravar
programas de TV no Windows Media Center.

WINDOWS MOVIE MAKER

E usado para capturar audio e video no computador de uma camera de
video digital e, depois, usar em filmes o conteudo capturado. Também é
possivel importar audio, video ou imagens estaticas existentes no Windows
Movie Maker para usar nos filmes que vocé criar.

Depois de editar o conteddo de audio e video no Windows Movie Maker,
que pode incluir a adicdo de titulos, transicdes de video ou efeitos, sera
possivel salvar o filme final e compartilha-lo.

Para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar, depois Todos os
programas, Windows Movie Maker.

Barra de menus

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas Clipe Executar Ajuda

B Importar Midia ") - = I Filme Automatico @ Publicar Filme
4 Mova Past
[ta cdmera de video digital .
R 3 [ g Monitor de
Videos 5 4 z i =
Painel de M z X visualizagdo

tarefas Audio ou Masica
Butterfly
Midia importada

Efeitos

Transigies [ @ > Iil Dividir
o

T =

Storyboard v 14 |

e

Butterfly

4

Storyboard/linha do tempo
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Importar arquivos: Clicar em Arquivo e, em seguida, em Importar
Itens de Midia; Navegar até o local que contém os arquivos de midia
digital que deseja importar e clicar em Importar.

Dividir clipe: No painel Conteudo ou no storyboard/linha do tempo,
clicar no clipe de audio ou video que deseja dividir; No monitor de
visualizacao, clicar em Executar, Quando o clipe atingir um ponto
proximo ao local em que vocé deseja dividi-lo, clicar em Pausar, No
monitor de visualizacdo, use os controles de reproducao para localizar o
ponto em que deseja dividir o clipe; No monitor de visualizagdo, clicar no
botao Dividir.

Combinar clipes: No painel Contetido ou no storyboard ou linha do
tempo, manter pressionada a tecla CTRL e clicar nos clipes contiguos
que deseja combinar; Clicar em Clipe e em Combinar, O nome e as
informacgdes de propriedade do primeiro clipe do grupo serdo usados no
novo clipe, e a hora sera ajustada.

Cortar video-clipe: Se vocé estiver no modo de exibicdo de
storyboard, clicar em Exibir e em Linha do Tempo; Na linha do tempo,
clicar no clipe que deseja cortar; Usar os controles de reproducao no
Monitor de Visualizacao para localizar o ponto em que deseja cortar o
clipe. Quando o indicador de reproducao estiver no ponto em que deseja
que o videoclipe ou clipe de audio inicie a reproducao, clicar em Clipe e
em Inicio do Corte; Quando o indicador de reproducao estiver no ponto
em que deseja que o videoclipe ou clipe de audio pare a execugao,
clicar em Clipe e em Fim do Corte.

Adicionar transicdo: No storyboard/linha do tempo, clicar no
segundo dos dois videoclipes, titulos ou imagens entre os quais deseja
adicionar uma transigao; Clicar em Ferramentas e em Transigoes; No
painel Conteudo, clicar na transicado que deseja adicionar. E possivel
clicar em Executar abaixo do monitor para verificar a aparéncia da
transicao; Clicar em Clipe e em Adicionar a Linha do Tempo ou em
Adicionar ao Storyboard.

Alterar a duracao da transicao: Na faixa Transicao da linha do
tempo, arraste o inicio da transicdo em direcao ao inicio ou ao fim da
linha do tempo, dependendo do que deseja fazer: tornar a transicéao
mais longa ou mais curta.

Alterar a duracdo padrdo da transicdo: Clicar em Ferramentas,
Opcoes e, em seguida, na guia Avancado; Digitar o tempo (em
segundos) durante o qual deseja que as transicdes sejam reproduzidas
por padrdo depois de serem adicionadas ao storyboard/linha do
tempo.

Remover transicao: No storyboard, clicar na célula de transicdo que
contém a transicao que deseja remover; Na linha do tempo, clicar na

15



filme:

transicdo na faixa Transicdo que deseja remover. Clicar em Editar e em
Remover.

Adicionar efeito: No storyboard/linha do tempo, selecionar o
videoclipe, a imagem ou o titulo ao qual deseja adicionar o efeito; Clicar
em Ferramentas e, em seguida, em Efeitos; No painel Contetdo, clicar
no efeito que deseja adicionar. E possivel clicar em Executar abaixo do
monitor de visualizagao para ver a aparéncia do efeito; Clicar em Clipe e
em Adicionar a Linha do Tempo ou em Adicionar ao Storyboard.

Alterar efeito: Na faixa Video da linha do tempo ou no storyboard,
clicar no videoclipe, na imagem ou no titulo que tem o efeito aplicado
qgue vocé deseja alterar; Clicar em Clipe, apontar para Video e clicar em
Efeitos. Para remover um efeito, na area Efeitos exibidos, clicar no
efeito e em Remover. Repita conforme necessario; Para adicionar um
efeito, na area Efeitos disponiveis, clicar no efeito que deseja adicionar e
em Adicionar. Repita conforme necessario.

Adicionar titulo ou crédito: Se vocé sabe onde deseja que o titulo ou
crédito apareca no filme, clicar nesse local no storyboard/linha do
tempo; Clicar em Ferramentas e em Titulos e Créditos. Clique no link
que corresponde ao local em que deseja adicionar o titulo ou crédito; Na
caixa Insira o texto do titulo, digitar o texto que deseja exibir como o
titulo ou crédito; Depois de digitar o texto, o monitor exibe a animacéao e
o formato padrao do titulo ou crédito que deseja adicionar; Para alterar a
animacao do titulo, clicar em Alterar a animacao do titulo e selecionar
uma animacao na lista; Para alterar a fonte e a cor do titulo, clicar em
Alterar a fonte e a cor do texto e escolher a fonte, a cor da fonte, a
formatacao, a cor do plano de fundo, a transparéncia, o tamanho da
fonte e a posicao do titulo como desejar; Clicar em Adicionar Titulo.

Editar Titulo existente: No storyboard/linha do tempo, clicar no titulo
que deseja editar; Clicar em Editar e em Editar Titulo; Fazer as
alteracbes desejadas e clicar em Adicionar Titulo.

Alterar duracdo do titulo: Para verificar se vocé esta no modo de
exibicdo de linha do tempo, clicar no menu Exibir e em Linha do
Tempo; Selecionar o titulo cuja duracao deseja alterar; Para estender a
duracao da reproducédo do titulo, arrastar a al¢ca de fim de corte para o
final da linha do tempo; Para reduzir a duracao da reproducéao do titulo,
arrastar a alca de inicio de corte para o final da linha do tempo.

Remover titulo: No storyboard/linha do tempo, clicar no titulo que
vocé deseja remover do filme; Clicar em Editar e em Remover.

Ao concluir o trabalho em um projeto, é possivel publica-lo como um

Publicar filme no computador: Clicar em Arquivo e em Publicar
Filme; Clicar em Este computador e, em seguida, em Avancar; Na
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caixa Nome do arquivo, digitar um nome para o filme; Na caixa
Publicar em, escolher onde deseja salvar o flme depois de publicado e,
em seguida, clicar em Avancar; Escolher as configuracdes que deseja
usar para publicar o filme e clicar em Publicar, Se quiser assistir ao
filme depois de publicado, marque a caixa de selecdo Passar filme ao
clicar em Concluir, Clicar em Concluir.

Publicar e gravar um filme em DVD: Para publicar e gravar um filme
em um DVD, vocé deve ter o Criador de DVD do Windows, que esta
incluido no Windows Vista Ultimate e no Windows Vista Home
Premium. Também é preciso ter um gravador de DVD - Inserir um DVD
gravavel ou regravavel virgem no gravador de DVD; Abrir um projeto no
Windows Movie Maker; Clicar em Arquivo e em Publicar Filme; Clicar
em DVD e, em seguida, clicar em Avancar; Concluir as etapas para
criar um DVD usando o Criador de DVD do Windows.

Publicar e gravar um filme em CD: Inserir um CD gravavel ou
regravavel virgem no gravador de CD; Clicar em Arquivo e em Publicar
Filme; Clicar em CD gravavel e, em seguida, em Avancar, Na caixa
Nome do arquivo, digitar um nome para o filme; Na caixa Nome do CD,
digitar um nome para o CD e clicar em Avancar, Escolher as
configuracbes que deseja usar para publicar o filme e clicar em
Publicar.

Enviar um filme como anexo em uma mensagem de e-mail: Clicar
em Arquivo e em Publicar Filme; Clicar em E-mail e em Avancar.
Para passar o filme no player padrao antes de envia-lo, clicar em Passar
o filme; Para salvar uma cépia local do filme no computador além de
envia-lo como um anexo de e-mail, clicar em Salvar uma copia do
filme no computador, digitar um nome de arquivo para o filme na caixa
Nome do arquivo e clicar em Salvar, Para anexar o filme a uma
mensagem de e-mail, clicar em Anexar Filme; No programa de e-mail
padrao, digitar o endereco da pessoa para quem esta enviando o filme,
adicionar um texto ao corpo da mensagem e, em seguida, envia-la.

Gravar um filme em uma fita de video em uma camera de video
digital: Ligar a camera de video digital (DV) e verificar se esta em modo
de reproducéao (freqientemente rotulado como VCR na camera); Clicar
em Arquivo e em Publicar Filme; Clicar em Camera de video digital e
em Avancar; Se vocé tiver mais de um dispositivo de video digital ligado
e detectado pelo Windows Movie Maker, na pagina Escolha uma
camera de video digital, escolher o dispositivo de video digital que
contém a fita de video na qual deseja gravar o filme e, em seguida, clicar
em Avancgar, Quando vocé vir a pagina Marque a fita, usando o0s
controles de transporte na camera, retroceder ou avancar a fita até o
ponto em que deseja que o filme seja gravado e, em seguida, clicar em
Avancar. Aviso: Vocé deve verificar se ndo esta substituindo uma parte
da fita que contenha video gravado que deseja manter; Para comecar a
gravar o filme na fita, clicar em Sim; Aguarde até o filme ser publicado e
gravado na fita de video. O tempo que transcorre até a criacdo e a

17



gravagao do filme na fita depende do tamanho do filme e dos recursos
do sistema no computador. Vocé pode visualizar o filme no monitor de
LCD da camera digital enquanto o filme é gravado na fita; Clicar em
Concluir.

Alterar o local em que os filmes sao salvos temporariamente: Clicar
em Ferramentas e, em seguida, em Opcgoes; Clicar na guia Geral e na
caixa Armazenamento temporario, escolher o local padrdao em que
deseja salvar provisoriamente os arquivos temporarios de filme e de
audio.

Impedir a inclusdo das informacoes sobre titulo, autor, direitos
autorais, classificacdo e comentarios no arquivo do filme
publicado: Clicar em Ferramentas e, em seguida, em Opcoes; Clicar
na guia Geral e marcar ou desmarcar a caixa de selecdo Nao incluir
informagcdoes sobre titulo, autor, direitos autorais, classificacdo e
descricao no arquivo do filme publicado se desejar remover ou
manter no arquivo do filme publicado as informagdes que o identifiquem.

CRIADOR DE DVD DO WINDOWS

O Criador de DVD do Windows permite adicionar video, imagens e

audio, criar apresentacdes de slides para o DVD ou adicionar projetos do
Windows Movie Maker. Uma vez adicionados os arquivos, sera possivel
gravar o DVD com um cliqgue. Também € possivel escolher entre varios estilos
de menu e opc¢des de apresentacao de slides para tornar o DVD especial antes
de grava-lo, ou personalizar os menus do DVD escrevendo o texto de menu do

DVD.

Depois de criar um DVD, podera reproduzi-lo em um DVD player e

assistir filmes e apresentacdes de slides na TV. Para aciona-lo basta clicar no
Botao Iniciar, depois Todos os programas e em Criador de DVD do
Windows.

Adicionar e organizar itens em um DVD: na pagina Adicionar
imagens e video ao DVD, clicar em Adicionar itens - Localizar e
selecionar os arquivos de video, as imagens e os arquivos de projeto do
Windows Movie Maker que deseja incluir no DVD e clicar em Adicionar
- Para organizar itens e especificar a ordem em que os diferentes itens
serdo executados no DVD, clicar no video, na imagem ou na
apresentacao de slides que deseja mover. Em seguida, clicar em Mover
para cima ou Mover para baixo. Também é possivel mover itens
arrastando-os para cima ou para baixo na lista - Para remover um item
do DVD, selecionar o item que deseja remover e clicar em Remover
itens.

Escolher um gravador de DVD e inserir Titulo: Se existir mais de um
gravador de DVD instalado no computador, na pagina Adicionar
imagens e video ao DVD, selecionar o gravador de DVD que deseja
usar na lista Gravador de DVD - Para definir op¢bes diferentes para o
DVD, clicar em Opcées. Para obter informagbes sobre as diferentes
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opcdes que vocé pode especificar ao gravar um DVD — Clicar na caixa
Titulo do disco e digitar um titulo para o DVD.

Alterar o texto do menu do DVD: Apé6s adicionar todos 0s arquivos e
escolher o gravador e o titulo, clicar em Avancgar - Para personalizar o
texto para o menu do DVD, clicar em Texto de menu e seguir um ou
mais destes procedimentos: Clicar na caixa Fonte e selecionar a fonte
para o texto de menu; Clicar nos botées Cor da Fonte, Negrito ou
Italico para selecionar a formatacao e a cor da fonte; Na caixa Titulo do
disco, digitar o titulo que deseja usar para o DVD; Na caixa Botao
Reproduzir, digitar um rétulo para o botdo que reproduz o DVD; Na
caixa Botao Cenas, digitar um rétulo para o botdo que exibird as
diferentes cenas no DVD; Na caixa Botdo Anotacées, digitar um rétulo
para o botdo que exibira as anotagdes que vocé inserir para o DVD; Na
caixa Anotacoes, digitar as anotagdes que deseja que aparecam no
DVD. O botdao Anotacées e a pagina Anotacoes sé aparecerdo no
DVD se vocé incluir informacdes nesses campos; Clicar em Alterar
Texto.

Personalizar o estilo de menu para o DVD: Para personalizar o estilo
de menu para o DVD, clicar em um dos estilos de menu do DVD a direita
da tela ou clicar em Personalizar menu e seguir um ou mais destes
procedimentos: Clicar na caixa Fonte e selecionar uma fonte; Clicar nos
botdes Cor da Fonte, Negrito ou Italico para selecionar a formatacao e
a cor da fonte; Se vocé tiver escolhido um estilo de menu com opcdes
de video de primeiro plano e de plano de fundo, clicar em Procurar ao
lado de Video de primeiro plano, localizar o video que deseja que
apareca no primeiro plano e clicar em Abrir, Para fazer com que uma
imagem ou video apareca como plano de fundo para o menu principal
do DVD, clicar em Procurar ao lado de Video de plano de fundo,
localizar o video que deseja que apareca no plano de fundo e clicar em
Abrir, Para adicionar um arquivo de audio de midia digital para ser
executado como musica de fundo enquanto o menu é exibido no DVD,
clicar em Procurar ao lado de Audio dos menus, localizar o arquivo de
audio que deseja usar e clicar em Abrir; Clicar na caixa Estilos do
botao Cenas e selecionar a forma dos botées de cenas no DVD; Se
vocé quiser ver 0 menu assim que ele aparecer quando vocé reproduzir
o DVD, clicar em Visualizar, Se vocé quiser salvar as configuracoes
personalizadas do menu do DVD como um novo estilo de menu do DVD,
clicar em Salvar como novo estilo. Na caixa Nome do estilo, digitar um
nome para o estilo de menu personalizado e clicar em OK. Vocé podera
optar por usar esse estilo de menu do DVD personalizado para o DVD
atual e para outros DVDs que vocé criar usando o Criador de DVD do
Windows; Se vocé néo tiver salvo o estilo como um novo estilo, clicar em
Alterar Estilo para salvar as alteragdes feitas neste DVD e retornar a
pagina anterior.




Escolher configuracées para apresentacao de slides: Para definir as
configuracdes de foto para a apresentacao de slides no DVD, clicar em
Apresentacdo de slides. Na pagina Alterar as configuracoes da
apresentacao de slides, seguir um ou mais destes procedimentos:
Clicar em Adicionar Musica, navegar até os arquivos de musica que
deseja adicionar e clicar em Abrir, Dependendo da duracdo e das
configuracbes da apresentacdo de slides, talvez seja necessario
adicionar outros arquivos de audio. Para isso, repita a etapa anterior; Se
vocé adicionou mais de um arquivo de audio e deseja alterar a ordem
em que os arquivos de musica serdo executados na apresentagédo de
slides, clicar em um dos arquivos de audio que deseja mover e clicar em
Mover para Cima ou Mover para Baixo; Para remover um arquivo de
audio da lista, na lista Musica para apresentacado de slides, selecionar
o arquivo de audio e clicar em Remover; Para alterar automaticamente
a duracao da apresentacédo de slides para que coincida com a duragao
da mausica que vocé adicionou, marcar a caixa de selegdo Alterar
duracdo da apresentacao de slides para coincidir com duracdo da
musica; Para especificar a duracao de cada imagem a ser exibida na
apresentacao de slides, selecionar a duracédo (em segundos) na caixa
Duracdo da imagem; Para escolher o tipo de transicbes que deseja
usar entre as imagens, selecionar um tipo na caixa Transi¢cdo; Para
adicionar efeitos panordmicos e de zoom as imagens que vocé incluiu
na apresentacao de slides, clicar em Usar efeitos panoramicos e de
zoom para imagens. Clicar em Alterar Apresentacao de Slides para
salvar as alteracoes feitas e voltar para a pagina anterior.

Gravar o DVD: Apés adicionar arquivos e personalizar os menus do
DVD, clicar em Gravar. Depois que o DVD tiver sido gravado com éxito,
seguir um ou mais destes procedimentos na pagina O disco esta
pronto: Para fazer outra cépia do DVD atual, remover o DVD concluido,
inserir um novo DVD gravavel e clicar em Fazer outra copia deste
disco; Para fechar o Criador de DVD do Windows, clicar em Fechar.

LIXEIRA

Local onde sdo armazenados temporariamente 0s arquivos

—
| —
» excluidos. Através dela é possivel recuperar arquivos excluidos

acidentalmente.
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MOUSE

O mouse geralmente possui dois botdes: esquerdo e direito. O botéao
esquerdo é usado para iniciar as aplicagdes, acionar icones e dimensionar
elementos. Ja o direito é usado para acionar o menu de atalho, que facilita a
aplicacéo dos comandos.

Entre os botbes existe uma roda de rolagem que ajuda a percorrer
documentos e paginas da Web com mais facilidade. Em alguns mouses, a roda
de rolagem pode ser pressionada para funcionar como um terceiro botao.

E possivel mover objetos, abri-los, altera-los, joga-los fora e executar
outras acdes, tudo apontando e clicando com o mouse.

O ponteiro do mouse assume diversas formas, dependendo da operacao
que esta sendo executada, as principais sao:

% Exibido sempre que posicionado sobre uma area de sele¢dao normal.

L Exibido sempre que o Windows esta processando informagoes.

{t") Exibido sempre que posicionado sobre um link.
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Para selecionar um objeto basta indicar o ponteiro do mouse e, em
seguida, pressionar o botdo esquerdo.

Em alguns casos sera necessario usar o “duplo - clique”, que consiste
em pressionar o botdo esquerdo duas vezes consecutivas. E utilizado
geralmente para acionar os icones.

O mouse também possui uma operacdo chamada de arrastar, que é
utilizada para copiar, mover e dimensionar objetos. Para utilizar essa funcao
basta posicionar o ponteiro do mouse sobre o objeto pressionar o botédo
esquerdo e deixa-lo pressionado enquanto movimenta o0 mouse, depois basta
solta-lo no local desejado.

Para acionar o menu de atalho basta posicionar o ponteiro do mouse
sobre um item e clicar com o botéo direito. Esse menu é sensivel ao contexto,
ou seja, ele muda de acordo com o item selecionado.

ORGANIZACAO DA AREA DE TRABALHO

Para mover um icone na area de trabalho, basta posicionar o ponteiro do
mouse sobre o icone, clicar com o botdo esquerdo e manté-lo pressionado e
arrasta-lo pela tela.

Alinhar icones: basta clicar com o botdo direito na Area de Trabalho e
escolher a opcéao Classificar por no menu de atalho. Os icones podem ser
organizados por nome, tamanho, tipo e modificado em.

Exibicao dos icones: basta clicar com o botdo direito na area de trabalho e
escolher a opgao Exibir no menu de atalho. Os icones podem ser exibidos
como icones grandes, icones médios e icones classicos.

Mover janelas: clicar na barra de titulo (barra que fica na parte superior da
janela) e arrastar com o0 mouse.

Dimensionar janelas: posicionar o ponteiro do mouse sobre a borda da janela,
o ponteiro se transformara em uma seta de duas pontas, entdo basta arrastar o
mouse, até a janela obter o tamanho desejado.

Alinhar janelas: clicar com o botao direito sobre a barra de tarefas e escolher
uma das opg¢des: Janela em Cascatas, Mostrar Janelas Empilhadas ou Mostrar
Janelas Lado a Lado.

Alternar entre janelas: pode-se trabalhar com varias janelas abertas. Para
alternar entre elas utilizam-se os seguintes métodos:

e Se as janelas estiverem lado a lado, basta clicar dentro da janela que
deseja ativar.
Manter pressionado ALT e depois pressionar Esc.
Manter pressionado ALT e depois pressionar TAB.
Clicar com o ponteiro do mouse, apontando o botdo na Barra de Tarefas.
Clicar no botao Alternar B3 entre janelas para alternar entre as janelas
abertas usando Windows Flip 3D.
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PERSONALIZAR A AREA DE TRABALHO

i

+ Pane e Conole - Pezoniz ;

Personalizar aparéncia e sons

Tarefas
Alterar icones da drea de
trabalho Cor e Aparéncia da Janela

€9 Ajustar tamanho da fante (DPT) Faca ajuste fino das cores e do estilo de suas janelas.

% Plano de Fundo da Area de Trabalho
Escolha entre os planos de fundo ou cores dispeniveis ou use uma de suas imagens para decorar a drea
de trabalho.

KB Protecio detela

-,

Altere a protecde de tela ou ajusta a sua exibicdo. A protecde de tela € uma imagem ou animagéo que
cobre a tela e é exibida quando o computador fica ociose por um determinado periodo.

2D Sons

Altere os sons emitidos para as atividades, desde receber emails até esvaziar a Lixeira,

==
‘B Panteiros do Mouse

Escolha outro ponteire de mouse, Vocé também pode alterar a aparéncia do ponteiro durante
atividades como clicar e selecionar.

ﬂ-‘ Tema

Altere o tema. Os temas podem alterar vdrios elementos visuais e soneros de uma s6 vez, incluindo
aparéncia de menus, icones, planos de funde, proteces de tela, alguns sens do computador e
ponteiros do mouse.

! Configuragdes de Video
Ajuste a resolugdo do monitor, o que altera a exibicdo de mede que mais ou menos itens cabem na
tela. Também € possivel controlar a cintilagdo do monitor (taxa de atualizacdo).

] Personalizacs PT ¢ el o020
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Pode-se modificar a cor da area de trabalho, e também a
aparéncia de todos os elementos do Windows. Basta clicar na opgéao
Personalizacao no Painel de Controle.

o

‘ JANELA DO PROGRAMA

A janela de todos os programas tem a mesma aparéncia, facilitando
operacdes basicas. Vamos carregar o Paint, localizado no menu Acessorios
(submenu do menu Todos os Programas. Basta posicionar o ponteiro do
mouse sobre o programa Paint e dar um clique.

\I Sem titulo - Paint

Arquive Editar Exibir Imagem Cores Ajuda

Oy [ MEEEEE EEEEE
oG - —
A Q
[k
A
e
EH &
] J
Para obter ajuda, clique em Tépicos da Ajuda no menu Ajuda.
! =LY ["§7 Semtitulo - Paint

PT < ' 0039

Botio de restaurar janela, a

janela vofta ao tamanho
anterior

Botao minimizar, reduz o
tamanho da tela, ficando no

-
formaro de botio i

/ Botio fechar,
T - encerra a atividade

Botdo mximizar, a janela passa
a ocupar toda a tela e no lugar,
aparece o botdo restaurar

J S do programa
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ARQUIVO

E o local utilizado para armazenar as informagdes e trabalhos criados

pelos usuarios, geralmente o arquivo é criado por um programa aplicativo.

LN
= =

texto 1 Anotagdo 1
Arquivo gerado Arquivo gerado
pelo Microsoft pelo Bloco de
Office Word 2007 Notas

PASTA

" Local utilizado para armazenar arquivos ou outras pastas.

Pastal

MODIFICAR EXIBICAO

Para modificar a exibicdo do conteldo da janela, basta clicar nos

seguintes botdes:

BE Icones Extra Grandes

= Icones Grandes

[

il Icones Médios

2 fcones Pequenos
5% |ista

iZZ Detalhes

w- Lado a Lado
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FORMATAR DISQUETES

Primeiro colocar o disquete na unidade de disco, selecionar o icone da
unidade de disco, clicar com o botdo direito do mouse, escolher a opcao
Formatar do menu de atalho, selecionar as configuracdes, clicar no botao
Iniciar.

Apbés a formatacdo, sera exibida uma caixa de dialogo com os
resultados.

Capacdade:
3,57, 1,44MB, 512 bytes/setor

Sistema de arguivos

| FAT (Padriio)

Tamanho da unidade de alocacao

| 512 bytes

I Restaurar padries do dispositivo ]

Ratulo do volume

coes de formatacio

ormatacao Rapida

riar um disco de inidializacdo do M5-D0OS

[ Iniciar ][ Fechar

MANIPULAR ARQUIVOS E PASTAS

E necessario selecionar primeiro os arquivos e pasta, antes de aplicar
um comando. E selecionar é destacar visualmente o arquivo ou pasta em
relacdo ao outros.

Continuos: clicar no primeiro arquivo, manter pressionada a tecla SHIFT, clicar
no ultimo arquivo.
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Folhas de inverno | Folhas de outono

Flores na floresta

Floresta
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APAGAR

Selecionar o arquivo ou pasta que deseja excluir, clicar com o botédo
direito do mouse, escolher a opcdo Excluir no menu de atalho, confirmar a
exclusdo do arquivo.

CRIAR NOVA PASTA

Clicar com o botao direito do mouse, escolher a op¢ao Novo, Pasta no
menu de atalho, digitar o nome da pasta, pressionar a tecla ENTER.

RENOMEAR

Selecionar o arquivo ou a pasta que deseja renomear, clicar com o botao
direito do mouse, escolher a opcao Renomear no menu de atalho, digitar o
novo nome, pressionar a tecla ENTER.

AJUSTAR DATA E HORA

=i Para ajustar a data e a hora do sistema, clicar na opgédo Data e Hora,
no Painel de Controle, depois clicar em Alterar data e hora.

Ajustar a data e a hora:

Data;

1 fevereiro de 2007 #

RS T Q95 5
J8 2930 31 1. % 3
4 5 B
11 12 13
18 19 20

25 26 27
l.'I
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e Alterar dia: clicar no dia correspondente.

e Alterar o més e o ano: clicar na seta e, em seguida, escolher o més e o
ano desejado.

e Alterar a hora: Clicar na seta da caixa de lista e, em seguida, escolher a
hora desejada.

CONFIGURAR MOUSE

A configuragao correta do mouse aumenta a produtividade, e quem é
canhoto pode trabalhar com os botdes do mouse invertido.

Entrar em Painel de Controle, Mouse, nessa caixa de dialogo
Propriedades de mouse ¢é possivel alterar a configuracdo entre os botdes
primario e secundario. Também € possivel fazer outras alteracdes como a
Velocidade do clique duplo, personalizar o ponteiro, configurar a roda e o
hardware.

Botdes -| Ponteiros | Opgies do Ponteiro | Foda I Hardware|

Corfiguragdo dos botdes

[]iAtemar entre os botdes primaro & secundancl

Marque esta caixa para gue o botdo da direita
seja usado para fungies basicas, como
selecionar e amastar.

WYelocidade do clique duplo

Cligue duas vezes na pasta para testar sua
corfiguraggo. Se a pasta ndo abrir nem fechar,
tente usar uma configuragdo mais lenta.

Velocidade: Lenta |j Rapida

Trava do Clique

[ Ativar a Trava do Clique Corfiguragdes..

=

Pemmite destacar ou amastar itens sem ter de manter o botdo do
mouse pressionado. Para usar este recurso, pressione rapidamente o
botdo do mouse. Para soltar, cligue no botdo do mouse de novo.
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GADGETS E A BARRA LATERAL

A Barra Lateral é uma barra longa, vertical, exibida ao lado da area de
trabalho. Ela contém mini programas chamados gadgets, que oferecem
informacdes rapidas e acesso facil a ferramentas usadas com frequéncia. Por
exemplo, pode-se usar gadgets para exibir uma apresentagéo de slides, exibir
manchetes atualizadas continuamente ou pesquisar contatos.

—— Miniaplicativos

N

Exibir manchetes

Barra lateral

85 W) 1331
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O Windows vem com uma pequena colecao de gadgets, mas somente

alguns deles aparecem na Barra Lateral por padrdo quando o Windows é
iniciado pela primeira vez, sdo eles: o Reldgio, a Apresentacao de Slides e o
gadget Manchetes do Feed.

Reldgio: ao apontar para o gadget Reldgio, dois botdes aparecerdo no
canto superior direito: o botao Fechar (que é o botao superior) e o
botdao Opcgoes. Ao clicar no botdo Fechar, o Reldgio serd removido da
Barra Lateral. O botdo abaixo do botdo Fechar exibe opcdes para
nomear o relégio, alterar o fuso horario e mostrar o ponteiro dos
segundos.

Fechar

— QOpcgoes

slides continua das |magens no computador. Ao
apontar para ele, os botbes Fechar e Opcoes
aparecerao perto do canto superior direito do
gadget. O botdo Opgodes permite escolher as
imagens que aparecerao na apresentacao de slides, _
controlar a vell00|dade del execucao da_ apresentacao Apresentacio
e alterar o efeito de transicao entre as imagens. da Slides

Manchetes do Feed: exibi titulos atualizados
freqientemente de um site que forneca feeds,
também conhecidos como RSS feeds, XML feeds,
conteudo agregado ou web feeds. Geralmente, os u
sites oferecem feeds para distribuir noticias e blogs.
Por padrdo, o gadget Manchetes do Feed nio |[EEEERENEUEIEES
exibird manchetes. Para iniciar a exibicdo de um
pequeno conjunto de manchetes pré-selecionadas,
clicar em Exibir manchetes. Ao apontar para
Manchetes do Feeds, os botbes Fechar e Opgoes
aparecerao perto do canto superior direito do gadget. O clique no botédo
Opcoes permite escolher entre uma lista de feeds disponiveis. O
usuario podera aumentar a lista escolhendo seus proprios feeds na
Web.
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Antes de adicionar um gadget a Barra Lateral, é necessario instala-lo no
computador. No alto da Barra Lateral, clicar no sinal de adicao (+) para abrir a

Galeria de Gadgets.

{ Paginal del b Pesquisar todos os gadgets P v

[T
A T
Bewr
O epy &,
Corom

FhFRRRRERRD
L] oo "

3

Anoctagdes Apresentagdo d... Calendario Contatos
G
Manchetes do F... Medidor de CPU Moeda Quebra-cabega... Relagio
£ 5
.’ ]
,
Temperatura

b Obter mais gadgets online

V' Mostrar detalhes

Clicar nos botdes de rolagem para ver todos os gadgets. Clicar em um
gadget e, em seguida, clicar em Mostrar detalhes para ver informacdes sobre

ele na parte inferior da caixa de dialogo.
E possivel baixar outros gadgets da Web. Para localiza-los, basta entrar

no site sobre gadgets da Microsoft.
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ACESSORIOS

No menu Acessorios, encontramos alguns programas que acompanham
o Windows, para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar, depois Todos os
programas e em seguida Acessorios.

BLOCO DE NOTAS

E um editor que cria textos simples sem formatacéo. E muito usado para
a criacado ou edicao de arquivos de configuragdo. Para aciona-lo basta clicar no
Botao Iniciar, depois Todos os programas, Acessorios e em seguida Bloco
de Notas.

¥ | Sem titulo - Bloco de nota

Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

e Digitar texto: Ativar o comando Formatar, Quebra Automatica de
linha. Para for¢gar uma mudanca de linha, teclar ENTER. Digitar o texto.

e Salvar texto: clicar no menu Arquivo, escolher a opcao Salvar, digitar o
nome do arquivo e clicar no botao Salvar.

e Criar novo texto: clicar no menu Arquivo, escolher a opcao Novo,
digitar texto.
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e Abrir arquivo: clicar no menu Arquivo, escolher a opgédo Abrir,
localizar o arquivo na caixa de dialogo, clicar sobre o nome do arquivo,
clicar sobre o botao Abrir.

e Imprimir texto: clicar no menu Arquivo, escolher a opcao Imprimir.

| CALCULADORA

Funciona como uma calculadora normal. Existem dois tipos, a Padrao e
a Cientifica, a escolha é feita através do menu EXxibir.

| Calculadara o
Editar [ Babir | Ajuda.

& Padrdo

Cientifica

Agrupamento de digitos

e T
] (o )(s]le (]2

[ EREN N ENE

ot (e ) ) ot

Para aciona-la, basta clicar no Botdo Iniciar, depois Todos os
programas, Acessorios e em seguida Calculadora.

Para utiliza-la, basta clicar sobre os botdes com o ponteiro do mouse, ou
utilizar o teclado numérico para realizar operagdes simples.

Para copiar o resultado, basta clicar no menu Editar, escolher a opcao
Copiar, o resultado sera movido para a area de transferéncia.

| CENTRAL DE SINCRONIZACAO

Sincroniza informagdes entre o computador e outros computadores,
dispositivos e pastas da rede. . Para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar,
depois Todos os programas, Acessorios e em seguida Central de
Sincronizacao.
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CENTRO DE BOAS-VINDAS

Exibe os recursos do Windows. Para aciona-lo basta clicar no Botao
Iniciar, depois Todos os programas, Acessorios e em seguida Centro de
Boas-Vindas.

CONECTAR A UM PROJETOR DE REDE

Exibe a area de trabalho em um projetor de rede. Para aciona-lo basta
clicar no Botao Iniciar, depois Todos os programas, Acessorios e em
seguida Conectar a um Projetor de Rede.

GRAVADOR DE SOM

Permite a gravacédo de arquivos de onda. Para aciona-lo basta clicar no
Botao |Iniciar, depois Todos os programas, AcessoOrios e em seguida
Gravador de Som. Para iniciar uma gravacao, basta clicar no botao Iniciar
Gravacdo, quando terminar a gravacdo basta clicar em Interromper
Gravacdo, em seguida serd exibida uma caixa de dialogo para salvar o
arquivo.

PAINT

L]

L Caixa de Cores

Caixa de Ferramentas

area de trabalho

Caixa de Complementos

Barras de Rolagem

Para obter ajuda, clique em Tépicos da Ajuda no menu Ajuda.
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E um aplicativo que permite a criacdo e edicdo de imagens graficas.
Para iniciar um desenho, basta selecionar com o ponteiro do mouse uma das

ferramentas.

Selecionador forma livre :, [ Selecionador
Apagador & « Balde de tinta
Selecionador de cor ¢ ¢, Lupa paraampliar
Lapis ~~ ®» Pincel
Spray . A Caixade Texto
Linha \\[z] Curva
Retangulo [1 /5 Poligono
Elipse ) Retangulo arredondado

A caixa de cores € usada para selecionar as cores que serao usadas
pelas ferramentas. A cor de primeiro plano é escolhida com o botdo esquerdo

do mouse, e a cor de segundo plano, é escolhida com o bot&o direito.

r Cor de primeiro plano
' [

EEEEEe
. '-:in'.

L Cor de segundo plano

Dependendo da ferramenta selecionada, a caixa de complementos ir4

mostrar algumas opgoes.

o Ra 2@ @&,
ko

=] i C 2 A Q
== [H f& R A e
o et N A

@ & N o
£ -_.I |:| CI .j
e

==] =

O

=

36



Para criar um retdngulo, é necessario selecionar a ferramenta
Retangulo e escolher um complemento, depois levar o ponteiro do mouse para
a area de trabalho do Paint e arrastar na diagonal, ao soltar o botao teremos
um quadro na cor de primeiro plano, para criar na cor de segundo plano,
arrastar o ponteiro com o botéo direito. Para obter formas precisas, manter a
tecla SHIFT pressionada, enquanto o ponteiro é arrastado.

ﬂrquivu Editar Exibir Imagem Cores Ajuda
NN

|+

0]

2
y
v
P ]
—

=]
—
=
—

£l m

Para obter ajuda, clique em Tépicos da Ajuda no menu Ajuda, 257,201

As ferramentas Lapis, Pincel e Spray, funcionam de forma semelhante.
Basta selecionar a ferramenta Arrastar o ponteiro sobre a area de trabalho e
ver o resultado.

A ferramenta Apagador € usada para apagar uma regiao escolhida,
basta seleciona-la e arrastar o ponteiro sobre a regidao com o botao esquerdo
pressionado.

O Balde de tinta é usado para alterar a cor de preenchimento de uma
regidao, basta selecionar a ferramenta, a cor na caixa de cores, € levar o
ponteiro sobre a regido e clicar com o botdo esquerdo para preencher com a
cor de primeiro plano, e o direito com a cor de segundo plano.

A ferramenta Caixa de texto permite a entrada de texto na area de
trabalho, basta seleciona-la, escolher as cores de primeiro e segundo plano e
arrastar o ponteiro do mouse na diagonal até formar um quadro suficiente para
conter o texto a ser digitado. Ao soltar o botdo do mouse havera um quadro
com alguns quadradinhos sobre a borda (servem para redimensionar a area do
texto) e dentro do quadro havera um cursor piscando, entdo basta digitar o
texto.
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Na caixa de complementos, escolher a primeira opgéo para obter a cor
de fundo. A cor das letras esta associada a cor de primeiro plano, e a cor do
fundo a cor de segundo plano. Para mudar a fonte e tamanho da letra, basta
clicar com o botédo direito do mouse com o ponteiro sobre a caixa de texto, e
escolher Barra de ferramentas de texto, no menu. Ao ativar esta opcéo, a
barra de ferramentas estara disponivel na préxima vez que a ferramenta de
texto for utilizada.

Recortar

Copiar
Colar
Limpar selecdo

Selecionar tudo

Barra de ferramentas de texto

Para obter ajuda, clique em Tépicos da Ajuda ne menu Ajuda. 292191

i
—J

‘ sublinhado
italico

negrito

—— tamanho da fonte

—— tipos de fonte
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Para inverter uma figura, basta seleciona-la e acionar o comando
Imagem, Inverter/girar, e em seguida escolher a modificacao.

Imverter ou girar

Cancelar

@ inverter horzontalmente!

(7 Inverter verticalmente
(7 Girar

3

180
i

Arquive Editar  Exibir Imagem Cores  Ajuda
O [[)[n ERENEES CEEEE
[ (I [ | 1

P <

Para obter ajuda, clique em Tépicos da Ajuda no menu Ajuda.

Para salvar o arquivo basta clicar no menu Arquivo, escolher a opgao
Salvar, digitar o nome do arquivo, escolher o local onde sera gravado e clicar
no botdo Salvar.
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PROMPT DE COMANDO

Executa funcdes baseadas em texto (linha de comando). Para aciona-lo
basta clicar no Botao Iniciar, depois Todos os programas, Acessorios e em
seguida Prompt de Comando.

Prmi d Dan

Microsoft Windows [versdo 6.0.60808]
Copyright <c? 2006 Microsoft Corporation. Todos oz direitos reservados.

C:sUzers~Jodo>

SNIPPING TOOL

E um aplicativo de captura de tela, com ele é possivel capturar uma
parte da tela e salvar a imagem. Para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar,
depois Todos os programas, Acessorios e em seguida Snipping Tool.

"?;-‘% Move - i Opegdes

Seleciche um tipe de recorte no menu cu
clique no botdo Novo.

Para fazer uma captura, basta selecionar o tipo de recorte no menu
(clicar na seta preta).

ancelar

Recorte de Farmato Livre

Captura Retangular
Captura de Janela

Recorte de Tela Cheia
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e Recorte de Formato Livre: ao selecionar esta opcao o ponteiro do
mouse se tornard uma tesoura, entdo basta manter o botdo esquerdo do
mouse pressionado e arrastar o ponteiro sobre a imagem que deseja
capturar, ao soltar o botao a imagem sera exibida e sera possivel salva-
la, usando o comando Arquivo, Salvar Como.

e Captura Retangular: ao selecionar esta opg¢ao o ponteiro do mouse se
tornara uma cruz, entdo basta manter o botdo esquerdo do mouse
pressionado e arrastar o ponteiro, um retangulo sera exibido, a imagem
que estiver dentro dele sera capturada. Ao soltar o botao a imagem sera
exibida e sera possivel salva-la, usando o comando Arquivo, Salvar
Como.

e Captura de janela: ao selecionar esta op¢cdo o ponteiro do mouse se
tornara uma mao, entdo basta clicar sobre a janela aberta, que a
imagem sera capturada, a imagem sera exibida e sera possivel salva-la,
usando o comando Arquivo, Salvar Como.

e Recorte de tela Cheia: ao selecionar esta opcao a tela inteira sera
capturada, a imagem sera exibida e sera possivel salva-la, usando o
comando Arquivo, Salvar Como.

WINDOWS EXPLORER

Através dele é possivel navegar com facilidade entre as unidades de
disco e fazer a cépia e movimento de arquivos. Para aciona-lo basta clicar no
Botao |Iniciar, depois Todos os programas, AcessoOrios e em seguida
Windows Explorer.

WORDPAD

E um programa de edicdo de texto que pode ser usado para criar e
editar documentos. Diferente do Bloco de notas, os documentos do WordPad
podem incluir formatacao complexa e elementos graficos e é possivel vincular
ou incorporar objetos, como fotos ou outros documentos, a um documento do
WordPad. Para aciona-lo basta clicar no Botao Iniciar, depois Todos os
programas, Acessorios e em seguida WordPad.
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— barra de ferramentas
— Barra de menu

—— barra de formatos

| Docun]ento - WordPad ﬂlﬁ
Arquivo | Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ajuda

el &k . B2 @ By

Aral + 10 = Oddenta ~ N7 s P [ElsE =
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I—Régua
AREA DE EDICAO

-Para obter ajuda, pressione F1 NUM

e Forcar mudanca de linha: pressionar a tecla ENTER.
e Apagar texto: pressionar a tecla DELETE ou BACKSPACE

e Salvar texto: clicar no botdo Salvar E, digitar 0 nome do arquivo e
clicar no botao Salvar.

e Criar novo texto: clicar no botdo Novo O

e Abrir arquivo: clicar no botao Abrir & |ocalizar 0 arquivo na caixa de
didlogo, clicar sobre 0 nome do arquivo, clicar sobre o botao Abrir.

e Selecionar texto: para selecionar uma palavra, basta apontar o ponteiro
do mouse e dar um duplo - clique; para selecionar varias palavras, basta
arrastar o mouse no sentido horizontal; para selecionar uma linha
posicionar o ponteiro do mouse do lado esquerdo da linha (até ele se
transformar em uma seta inclinada) e em seguida pressionar o botdo do
mouse; ja para selecionar varias linhas, basta arrastar o mouse em
sentido vertical.

e Recuar texto com a régua: selecionar o paragrafo desejado e em
seguida arrastar o simbolo na régua no sentido horizontal.

primeira linha

segunda linha até E...1...2...3...4...5...E...
o final do paragrafo

[
[==]
4=

| ) o margem direita
paragrafo inteiro
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e Alinhar texto: clicar sobre o botdo correspondente:

esquerda

direita

centralizado

e Tamanho da fonte: selecionar o texto, clicar na caixa de listagem
Tamanho da fonte, selecionar tamanho desejado.

e

e Efeitos na fonte: selecionar o texto, clicar no botdo correspondente.

negrito

N 7 5§ ——sublinhado

I— italico

e Cor da fonte: selecionar o texto, clicar no botao Cor, clicar na cor

desejada.

p:&s

I Freic
I Eordo
B VVerde
I Verde-coliva
B :ul-marinho
I Foxo
I Azul-petroleo
[ Cinza
[ Prateado
I Vermelho
[ Verde-limio
[ Amarelo
I Acul

I Fuicsia
[ Azul-piscina
[ Branco
B . utomatico

e Marcadores: selecionar paragrafos, clicar no botdo Marcadores *= .

e Imprimir texto: clicar no botdo Visualizar Impressao E‘, e depois clicar

em Imprimir =3
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EDICOES E REQUISITOS

Windows Vista Home Basic

Requisitos de sistema recomendado:
e Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)

e 512 MB de memoria do sistema
e Disco rigido de 20 GB com pelo menos 15 GB de espaco livre
e Suporte aos graficos DirectX 9 e memdria para graficos de 32 MB
e Unidade de DVD-ROM
e Saida de audio
e Acesso a Internet (pode haver tarifas)
Requisitos minimos de sistema aceitos:
e Processador de 800 MHz e 512 MB de mem¢ria do sistema
e Disco rigido de 20 GB com pelo menos 15 GB de espaco livre
e Suporte para graficos Super VGA

e Unidade de CD-ROM
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Windows Vista Home Premium

Requisitos de sistema recomendado:
e Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)

1 GB de memdria do sistema
e Disco rigido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaco disponivel

e Suporte para graficos DirectX 9 com:
Driver WDDM

128 MB de memodria grafica (minimo)
Pixel Shader 2.0 em hardware
32 bits por pixel

e Unidade de DVD-ROM

e Saida de audio
e Acesso a Internet (pode haver tarifas)
Requisitos adicionais para o uso de certos recursos:
e Placa sintonizadora de TV requerida para funcionalidade de TV (controle

remoto compativel opcional)

e A Tecnologia Windows Tablet and Touch requer um Tablet PC ou uma
tela sensivel ao toque

Requisitos minimos de sistema aceitos:
e Processador de 800 MHz e 512 MB de meméria do sistema

e Disco rigido de 20 GB com pelo menos 15 GB de espaco livre
e Suporte para graficos Super VGA

¢ Unidade de CD-ROM
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Windows Vista Business

Requisitos de sistema recomendado:
e Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)

1 GB de memdria do sistema
e Disco rigido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaco disponivel

e Suporte para graficos DirectX 9 com:
Driver WDDM

128 MB de memodria grafica (minimo)
Pixel Shader 2.0 em hardware
32 bits por pixel

e Suporte para graficos DirectX 9 com:

e Unidade de DVD-ROM
e Saida de audio

e Acesso a Internet (pode haver tarifas)

Requisitos adicionais para o uso de certos recursos:
e A Tecnologia Windows Tablet and Touch requer um Tablet PC ou uma
tela sensivel ao toque

Requisitos minimos de sistema aceitos:
e Processador de 800 MHz e 512 MB de memdria do sistema
e Disco rigido de 20 GB com pelo menos 15 GB de espaco livre
e Suporte para graficos Super VGA

e Unidade de CD-ROM
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Windows Vista Ultimate

Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)
1 GB de memdria do sistema
Disco rigido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaco disponivel

Suporte para graficos DirectX 9 com:
Driver WDDM

128 MB de memodria grafica (minimo)
Pixel Shader 2.0 em hardware
32 bits por pixel

Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)
Unidade de DVD-ROM

Saida de audio

Acesso a Internet (pode haver tarifas)

Requisitos adicionais para o uso de certos recursos:

Placa sintonizadora de TV requerida para funcionalidade de TV (controle
remoto compativel opcional)

A Tecnologia Windows Tablet and Touch requer um Tablet PC ou uma
tela sensivel ao toque

A Criptografia de Unidade do Windows BitLocker requer uma unidade
flash USB e um sistema com chip TPM 1,2

Requisitos minimos de sistema aceitos:

Processador de 800 MHz e 512 MB de memoria do sistema
Disco rigido de 20 GB com pelo menos 15 GB de espaco livre
Suporte para graficos Super VGA

Unidade de CD-ROM

*Requisitos fornecidos no site da Microsoft
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