2. Trabalhando com Aplicativos

O grande avanco do Windows, que ndo é comentado por nenhuma revista ou livro, € sem sombra de duvida a
padronizacdo de seu uso.

Antigamente, os programas que eram feitos em cima da plataforma DOS ndo possuiam padrado algum, ou seja cada
empresa ou programador fazia seu programa da maneira que bem entendia. Isso fazia com que o usuario ficasse horas
estudando um novo programa para poder opera-lo de forma eficiente.

Com o Windows, os aplicativos passaram a ter uma interface padrdo, com menus suspensos e certas caracteristicas
que estdo presentes em todos os programas.

Um aplicativo € um programa que permite realizar alguma tarefa. Os mais comuns sdo o Word, Corel Draw!, Excel,
Power Point, Page Maker, etc.

Os aplicativos podem ser aprimorados pelas empresas produtoras de software. Estas atualizacdes sdo lancadas
novamente no mercado e possuem um nimero ao lado do programa. Por exemplo, Corel Draw! 8.0.

Abrir , Fechar e Alternar

Para se poder trabalhar com um aplicativo, € necessario que este aplicativo seja “carregado” para a memoria do
computador, fazendo com que a CPU e o Sistema Operacional comece a interpretar as suas instrugdes e conseqlientemente,
realizem as tarefas que o aplicativo permite. Carregar um programa para a memoria também significa abrir ou entrar neste
programa.

Logo apds terminar a tarefa realizada com o aplicativo, é necessario liberar a memaria que esta ocupada por ele, o que
significa que vocé ira sair ou fechar o programa.

E provével que vocé também precise trabalhar com varios programas abertos a0 mesmo tempo, e neste caso, é
necessario alternar entre estes programas.

Abrindo um programa

Apesar deste assunto ja ter sido bastante comentado no capitulo anterior, retomaremos para que ndo reste nenhuma
duvida.

Existem n formas diferentes de se abrir um programa, ou seja carrega-lo para a memoria do computador, as principais
sao: pelo Menu Iniciar, pelo Meu Computador e pela opgao
Executar do Menu Iniciar.
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1) Abra o Meu Computador;
2) Abra o Disco Rigido (C:);




3) Abra a pasta Arquivos de Programas;
4) Abra a pasta Acessorios;

5) Abra o programa WordPad;

6) Ufa!

Infelizmente, este procedimento pode ndo ser padrao para todos os computadores, pois as pastas podem estar com
nomes diferentes, mas estes nomes fazem parte do padrao de instalagdo do Windows 98.

Entdo para poder abrir um programa que ndo esteja cadastrado no Menu Iniciar, € necessario conhecer a sua locali-
zacao dentro do computador.

Opcéao Executar

Uma alternativa para quem ndo quer utilizar o Meu
Computador para abrir seus programas, € utilizar aopgdo [ & e ijr:1} g
Executar do Menu Iniciar. k

A opgdo Executar ird abrir a caixa de didlogo acima,
onde vocé pode digitar a localizagdo exata do lugar onde
se encontra o programa (o que € meio dificil), ou sim-
plesmente pressionar o botdo Procurar e localizar o
arquivo que vocé deseja executar.

VANTAGENS
As vantagens de se usar esta maneira, s3o:

1) Ao pressionar o botdo Procurar, somente sdao
mostrados os arquivos que podem ser executados, e
nao todos os arquivos como no Meu Computador;

2) Todos os programas que vocé executa por esta opgdo ficam armazenados na memodria, portanto, se vocé quiser
executa-lo novamente, basta seleciona-lo.

3) Quando vocé usa o Meu Computador, é necessario fechar todas as pastas abertas, depois que vocé encerrou o
programa. Pelo Executar, ndo fica nada aberto.

4) Vocé pode abrir a opgdo executar pelo teclado com a combinagdo das teclas #+R, para os teclados que possuem
a tecla #.

= Digite o nome de um programa, paska, documento ou
E recurso da Internet e o Windows o abrird para wocg,

abrir: w

Cancelar ] [ Procurar. ..

Fechando um programa

Fechar um programa é muito simples. Somente ndo esqueca que o programa podera solicitar a vocé que salve as
informacdes que foram criadas os alteradas nele.

Vocé pode fechar um programa de varias maneiras, usando o teclado ou o mouse, veja cada uma delas:

Utilizando o mouse

gumte\éc;((:;: nggg:e fechar um programa usando o mouse das se v imagem - Paint @E
¢ Clique no botdo fechar;
» Abra 0 menu Arquivo e selecione a opg¢ao Sair; ~
« Abra 0 menu Controle e selecione a opcdo Fechar; Menu de contle Botdo Fechar
e D& um clique duplo no menu Controle.
» Clique com o botdo direito no botdo do programa na barra de ferramentas e selecione a opgao fechar.

Utilizando o teclado

e Pressione Alt+F4;

« Abra 0 menu Arquivo (Alt+A), va com a seta para baixo até a opgdo Sair e pressione Enter, ou pressione a letra que
esta em destaque na opgdo sair.

e Abra 0 menu Controle com Alt+(Espaco ou -) va até a opgdo fechar ou pressione a tecla F (destacada).

Desligando o computador

Desligar o computador também pode fechar os arquivos e programas que estao abertos. Ndo va fazer bobagem, desligar
o computador ndo é como desligar uma televisdo, vocé deve selecionar a opgao Desligar do Menu Iniciar.



Quando vocé desliga o computador, a memoria dele deve estar limpa, ou seja, sem nenhum arquivo aberto e nenhum
programa sendo executado.

Caso vocé ndo execute este procedimento ao Desligar o seu computador, € bem provavel que vocé perca alguma
informagdo importante ou até mesmo danifique o seu disco rigido, por isto, ao desligar o seu computador de maneira acidental,
o Windows ird executar um programa para a busca de erros no disco rigido logo que vocé religa-lo.

Ao desligar pelo menu iniciar, vocé vera a seguinte caixa de didlogo Desligar o Windows.
Cada opcao significa:

COLOCAR O COMPUTADOR EM MODO
DE ESPERA: Enquanto o computador estiver
em estado de espera, 0 monitor e os discos rigidos
serdo desativados, reduzindo o consumo de
energia. Quando vocé desejar utilizar o
computador novamente, ele saird rapidamente
do estado de espera, e a sua area de trabalho FHZETER T A0
sera restaurada ao estado exato em que vocé a
deixou. O estado de espera € particularmente Util
para preservar a energia da bateria em compu-
tadores portateis. Copyright € 1985-2001

DESLIGAR O COMPUTADOR: fecha | i i
todos os programas, inclusive solicitando o
salvamento, caso necessario e exibe uma tela
escura, com a seguinte mensagem:

Seu computador pode ser desligado

com seguranca. Finaliza a sessd0 & encerra o Windows para que vocé
possa desligar o computador com sequranca.

2 Iniciar f U adobe PageMaker 7.... & Apostila

Neste momento, desligue o computador no
botdo de ligar/desligar. .
[ [SK ] [ Cancelar ] [ Ajuda
REINICIAR O COMPUTADOR: fecha os s
programas e reinicia o sistema.
REINICIAR O COMPUTADOR EM MODO MS-DOS: fecha todos os programas e reinicia o computador no modo
MS-DOS, que é usado por programas antigos ou jogos que utilizem o MS-DOS. Ha um apéndice sobre o0 MS-DOS ao final do
livro.

Alternando entre os P rogramas Abertos

Quando se esta trabalhando com varios programas abertos ao mesmo tempo, apenas um destes programas esta em
primeiro plano, ou seja, sendo utilizado pelo usuario, os demais ficam em segundo plano, ou seja, em estado de espera.

Todos os programas que estao abertos ficam registrados na barra de tarefas com os seus botGes, como mostra a
figura abaixo:

Para fazer com que um
programa que esta em segundo plano
fique em primeiro plano, vocé pode w

clicar no seu botdo na barra de tarefas.

Pelo teclado, vocé pode usar
Alt+Tab da seguinte forma: Pressione - :
e mantenha pressionada a tecla Alt e imagem - Paint
va pressionando Tab para escolher o
programa que deseja ficar em primei-
ro plano.

i

«. Iniciar £ adobe Pagef oo | iy imagem - Paink

O MsPaint e o PageMaker estéo
abertos ao mesmo tempo



Exemplo Pratico

1. Abra o programa Microsoft Word pelo Menu Iniciar
¢ Clique no Botdo Iniciar;

¢ Clique na Pasta Programas;

« Clique no fcone do Programa Microsoft Word.

2. Abra o programa Calculadora pelo Meu Computador

e D& um clique duplo no fcone do Meu Computador. Se vocé néo estiver vendo o Meu Computador, minimize os
programas que estdo abertos na Tela.

e Dé um clique duplo na Unidade C:;
 Dé um clique duplo na Pasta Windows;

e Dé um clique duplo no arquivo Calc. Note que quando vocé abre pelo Meu Computador, as pastas ficam abertas
continuam abertas.

3. Abra o programa Bloco de Notas pela opcao Executar
¢ Clique no Botao Iniciar;

¢ Clique no item Executar;

» Clique no botao Procurar;

e Dé um clique duplo na Unidade C:;

 Dé um clique duplo na Pasta Windows;

» Dé um clique duplo no arquivo Notepad;

e D& um clique no botdo Ok.

4., Alterne entre os Programas Abertos

¢ Para colocar o programa Calculadora em primeiro plano, clique no botdo do aplicativo Calculadora que se encontra
na barra de tarefas;

e Para colocar o programa Bloco de Notas em primeiro plano, cligue no botdo do aplicativo Bloco de Notas que se
encontra na barra de tarefas;

* Para colocar o programa Microsoft Word em primeiro plano, clique no botdo do aplicativo Microsoft Word que se
encontra na barra de tarefas;

5. Feche os Programas Abertos de diferentes modos

« Para fechar a Calculadora, cologue a sua janela em primeiro plano utilizando ALT+TAB, logo em seguida, clique no
botao Fechar;

« Para fechar o Bloco de Notas, coloque a sua janela em primeiro plano utilizando ALT+TAB, logo em seguida abra o
menu arquivo e selecione a opgao sair ;

e Para fechar o Microsoft Word, cologue a sua janela em primeiro plano utilizando ALT+TAB, logo em seguida abra o
menu controle e selecione a opcao fechar.

e Para fechar a pasta Meu Computador, coloque a sua janela em primeiro plano utilizando ALT+TAB, logo em seguida
de um clique duplo no menu controle;

e Para fechar a Pasta Windows, coloque a sua janela em primeiro plano utilizando ALT+TAB, logo em seguida clique
com o botdo direito no botdo do programa na barra de tarefas e selecione a opgao fechar;

6. Coloque o computador em modo de espera

« Cligue no botdo iniciar;

e Clique no item desligar;

» Clique na opcao colocar o computador em modo de espera;
» Clique no botao OK.

Menus dos Aplicativos

Quando voceé vai a um restaurante, obviamente vocé ndo conhece il
todos os pratos que este estabelecimento oferece, entdo vocé chama o [REINLE Ty PR LG
garcom e este lhe apresenta 0 menu - uma espécie de lista que contém
todas as opcoes da casa.

Quando trabalhamos em um programa, também ndo conhecemos todos os recursos que este tem a nos oferecer. Para
isso, existem os menus. Menus, para nds, € um conjunto de comandos predefinidos que possibilitam explorar todos os
recursos do programa.

Cada programa possui seus proprios menus, com seus proprios comandos, porém alguns menus sdao comuns a todos
0s programas. Sao eles:

Arquiva  Editar  Exibir  Imagem Cores  Ajuda



¢ Arquivo;
o Editar;
e Exibir;
¢ Janela;
e Ajuda.

Menu Arquivo

O menu arquivo possui uma série de comandos que permitem gerenciar os arquivos que sdo trabalhados pelos
programas. As opgdes comuns a maioria dos programas sdo: Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Fechar, Imprimir, Configurar
Pagina, Visualizar Impressdo e Ultimos Arquivos Utilizados.

Novo

Apds vocé entrar em um programa e comecar a trabalhar com ele, pode ocorrer de querer [
apagar todo o trabalho e comegar um novo, ou simplesmente, comecar um novo trabalho. Neste
caso, ndo é necessario apagar tudo manualmente, muito menos sair do programa, é so6 escolher a
opcao Novo do Menu Arquivo. Esta opcao trabalha de forma diferente dependendo do programa:

Arquivo  Editar  Exibi

=Hd S
PROGRAMAS QUE SUPORTAM APENAS UMA JANELA Al

Em um programa que suporta apenas um arquivo aberto por vez, (como o Paint e o WordPad)
ao solicitar um novo arquivo, o programa precisa tirar o que vocé ja fez da memoria, Portanto, como
seguranca, o aplicativo sempre ira solicitar que vocé salve o trabalho atual, mesmo que vocé tenha digitado apenas uma
letra ou desenhado um risco insignificante, ele ira solicitar o salvamento.

PROGRAMAS QUE SUPORTAM MAIS DE UMA JANELA

Alguns programas podem trabalhar com varios e varios arquivos abertos ao mesmo tempo, (como o Word, Excel,
Corel, etc.), mas a edicdo de cada documento é feita em cada arquivo separadamente.

Quando vocé solicitar um arquivo Novo ao programa, ele ndo ira pedir que vocé salve o arquivo atual, simplesmente
ird coloca-lo por tras do novo arquivo.

Neste tipo de programa, vocé ira observar que existe um menu chamado Janela, onde é possivel selecionar uma
janela que esta por tras da outra.

Desta forma, o salvamento sé sera solicitado quando vocé pedir para sair do programa, se vocé tiver 10 arquivos
abertos ao mesmo tempo, o programa ira solicitar o salvamento dos 10. Vocé somente salva aqueles que deseja.

Vocé também pode solicitar um arquivo novo pelo icone da folha em branco, nos programas que possuem a barra de
ferramentas. Ou observar qual é a tecla de atalho para a opgdo novo, que fica ao lado da opgdo no menu.

Abrir

O comando Abrir do menu arquivo permite abrir um arquivo que ja esta salvo em uma pasta. Quando vocé seleciona
esta opcdo, uma caixa de dialogo semelhante a esta ira surgir:

Para abrir um arquivo qualquer que aparega nesta caixa de dialogo, vocé pode:
e Clicar em um arquivo (ele ficara em azul) e pressionar o botdo Abrir;
¢ Dar um clique duplo no arquivo que deseja abrir;

« Digitar 0 nome do arquivo no campo Nome do Arquivo;

Em qualquer uma desta situacoes, a arquivo sera aberto da mesma forma.

O Campo Examinar, mostra qual a pasta que esta sendo examinada, ou seja a pasta que esta aberta. Caso o arquivo
a ser aberto esteja em outra pasta, sera necessario selecionar a pasta a ser examinada neste campo.

Por exemplo, vamos abrir um arquivo chamado Bolhas de Sabao que é uma Figura feita no Paint Brush. Esta Figura
esta armazenada dentro da pasta Windows do disco rigido.

Este procedimento ira abrir o arquivo Programa de Instalagdo.

O campo Arquivos do Tipo permite que vocé selecione arquivos com outras extensGes, ou seja outros tipos de
arquivos a serem abertos. No caso do Paint, como padrdo ele trabalha com arquivos BMP, mas podem ser abertos arquivos
PCX, JPG, GIF, entre outros.

A caixa Abrir ainda possui uma barra de ferramentas com quatro botdes, veja o seu significado:

UM NIVEL ACIMA ird retornar para a pasta anterior a que esta sendo examinada. Ndo estara disponivel caso vocé
esteja examinando o Desktop (Area de Trabalho).

MOSTRAR A AREA DE TRABALHO ir4 apresentar os arquivos da rea de trabalho que poderdo ser abertos.
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NOVA PASTA ira criar uma nova pasta dentro da que vocé esta.

. MODOS DE EXIBIGAO alterna entre os modos de exibi¢io de arquivos e pastas a saber: Miniaturas, Lado a lado,
Icones, Lista e Detalhes.

Também, ao lado da opgdo Abrir dos programas, vocé encontra o atalho pelo teclado, que pode variar de programa

Um nivel

\Doltar )
acima

€] EQ/E? '\
\ Modos de
exibicao

Nova pasta

para programa. No Paint é Ctrl+O.

Salvar

Vocé deve salvar um arquivo sempre que lembrar, para ndo correr o risco de perder alguma informagao acidentalmen-
te. Para salvar um arquivo, vocé deve selecionar a opgao Salvar do menu Arquivo. Esta opgdo se comporta de duas maneiras
diferentes, uma para um arquivo novo (sem nome) e outra para um arquivo ja criado e ja salvo.



SALVANDO UM ARQUIVO PELA 12 VEZ

Quando vocé salva um arquivo pela primeira vez, é necessario informar qual a pasta e qual o nome do arquivo. Estas
informagdes sdo solicitadas pela caixa de didlogo Salvar Como.

Observe que ela é bem semelhante a caixa de didlogo de Abrir, s6 que a sua fungdo é exatamente o contrario, ou seja
ao invés de abrir um arquivo, ela salva o arquivo.

Vocé também pode solicitar o salvamento de um arquivo através do icone do disquete nos programas que possuem a
barra de ferramentas. Ou usar a tecla de atalho correspondente.

ALGUNS CUIDADOS NA HORA DE DAR NOME...
Vocé deve cuidar para nao dar um nome para o seu arquivo que desrespeite as regras de nomenclatura do Windows,
vistas no capitulo anterior.

Muito cuidado: caso vocé dé um nome para um arquivo e este ja exista na pasta que estd sendo examinada, o
Windows ira solicitar a confirmacdo do nome, pois este procedimento substitui o arquivo ja existente pelo novo arquivo que
sera criado. Vocé podera decidir quando o Windows lhe mostrar a seguinte caixa de dialogo ao lado.

Se optar por Sim, o arquivo antigo sera substituido, caso optar por Ndo, vocé podera digitar um novo nome para o
arquivo.

SALVANDO O MESMO ARQUIVO MAIS DE UMA VEZ...

A medida que o seu trabalho vai evoluindo, vocé pode salvar o seu arquivo. Apos a
primeira vez, ndo mais sera solicitado o nome do arquivo. O salvamento, somente ira atualizar
o arquivo ja existente. Caso algum acidente ocorra, como falta de luz ou desligamento acidental | arquiva Editar  Exibir
do equipamento, vocé somente ird perder o arquivo até a parte onde salvou pela Ultima vez.

T
0 & % & [&
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Quando vocé salva um arquivo pela opcdo Salvar do menu Arquivo, o programa age de
duas formas diferentes: Solicitando um nome para a primeira vez ou atualizando o arquivo existente nas demais.

N3o é possivel trocar o nome do arquivo, ou mesmo coloca-lo em uma pasta diferente apds ter sido salvo pela 12 vez.
Para estes casos, é que existe a opcao Salvar Como do meu Arquivo. Ao escolher esta opcdo, a caixa de didlogo Salvar Como
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botdo



sera aberta, da mesma forma que na primeira vez que vocé o salvou. Entdo vocé podera determinar um novo local de
salvamento, ou mesmo um novo nome para o arquivo.

Fechar
A opgdo fechar esta presente nos aplicativos que podem trabalham com varios Fechar o
arquivos ao mesmo. Ela permite fechar o arquivo atual, solicitando o seu salvamento, apIi cativo
caso haja alguma alteracdo desde a Ultima vez que o arquivo foi salvo.
Esta opcdo tem a mesma funcdo do comando Fechar Janela, dos aplicativos. _a x\ Fecha a janela
o do aquivo
Imprimir

Quase tudo que vocé faz em um aplicativo do Windows pode ser impresso em papel, desde que vocé possua uma
impressora.

A opcdo Imprimir do menu Arquivo ira abrir uma caixa de dialogo onde vocé pode especificar varias informagoes
sobre o arquivo que sera impresso, desde quais as paginas, até a quantidade de cdpias que deverdo ser geradas.

Esta caixa de didlogo esta dividida em trés grupos de informacoes: Impressora, intervalo de Impressédo e Cdpias.

IMPRESSORA

Na parte de impressora, vocé pode selecionar o nome da impressora que ira imprimir o seu documento. A quantidade

de impressoras disponiveis depende da quantidade de

— impressoras conectadas ao seu computador, ou

& Imprimir 2] conectadas a rede ao qual o seu computador esta ligado.

Geral . . ~
Para selecionar outra, pressione o botao para ver
Selecionar impressora quais as que estdo disponl'veis.
';i Adicionar impressora o4 PDF99s
E AHP Laserlet 120 CL 5 emr a0

INTERVALO DE IMPRESSAO
Neste quadro, vocé podera determinar quais as

o4 HP Laserlet 1200 Series PS (M3)

b 2 paginas que serdo impressas, caso o seu documento
Status: Acesso negado. Nao é po [ Imprimi em arquiva possua mais de uma pagina.
Local:

COPIAS
Intervalo de paginas Neste campo, vocé pode determinar quantas
) Tudo Nimero de copias: 1 & copias quer do seu documento.

O campo Agrupar determina se as copias serdo
@ 'H impressas em seqiiéncia ou em grupos de paginas.

Agrupar pode ser Util ao se imprimir varias copias de
um documento com muitas paginas. Procure ndo
agrupar quando utilizar uma impressora a laser, pois
[ impimi | [ Cancelar ] eslte tipo dNe impEessora imprime mais rapido quando as
paginas nao estao agrupadas.

Configurar pagina

Quando vocé esta imprimindo um documento, um ponto mui- ; T
to importante é o tamanho do papel que vocé esta utilizando. Exis- Tipos de Papéis
tem varios formatos (tamanhos) de papéis: Tipo Polegadas Centimetros
Informar ao programa o tamanho do papel que vocé estd | A4 8,28"x 11,43" 21,0x29,7
usando, portanto, é necessario para evitar erros de impressao. Carta 8,30" x 10,66" 21,6 x 27,9
Outra opcdo importante desta caixa de dialogo, é a orienta- | Oficio 8,30” x 13,79” 21,6 x 35,6
¢ao, que pode ser configurada para retrato ou paisagem. A5 5,55” x 8,28" 14,8 x 21,0
B5 7,10” x 9,86” 18,2 x 25,7
Executivo 7,11 x 10,25” 18,4 x 26,7
Envelope n.% 09 3,58" x 8,67” 9,8 x22,5
Envelope n.2 10 3,96” x 9,44” 10,5 x 24,1
Retrato Paisagem Envelope DL 4,34” X 8,65” 11,0x 22,0
Envelope C5 6,31” x 8,69” 16,2 x 22,9
Envelope B5 6,72" x 9,83” 17,6 x 25,0




Visualizar Impresséo

Para ndo gastar papel nem tinta ou toner da impressora, € possivel verificar o resultado final do seu trabalho na tela
do computador. E para isso que serve o comando Visualizar Impressao.
Ultimos arquivos utilizados

Sempre que vocé quiser abrir um arquivo para continuar um trabalho, ou simplesmente imprimir uma copia dele, vocé

deve lembrar qual € a pasta e qual foi 0 nome que o arquivo foi salvo. As vezes este trabalho fica mondtono, principalmente
para um arquivo que vocé trabalha repetidas vezes.

A maioria dos aplicativos possui um recurso de armazenar o nome dos ultimos arquivos que foram abertos, no final do
menu arquivo, desta forma se vocé quiser abrir um arquivo recente, basta entrar no programa e abrir o arquivo que deseja.

Exemplo Pratico

1. Digite o seguinte texto no programa WordPad

Salvar

Vocé deve salvar um @uivo que semprque lembramara ndo corer o risco de pefer alguma
informacdo acidentalmente. Para salvar uny@vo, vocé deve selecionar a opgdo Salvar do mMenu
quivo. Esta opgdo se comp@ide duas maneiras difsites, uma para um Guivo novo (sem nome)
outra para um aguivo ja criado e ja salvo.

2. Salve o texto acima na pasta Meus Documentos com o nome de Tarefa.
¢ Cliqgue no Menu Arquivo;

¢ Clique na opcao Salvar;

« Certifique-se de que no campo Examinar, a pasta selecionada é Meus Documentos;
¢ Clique dentro da caixa Nome do Arquivo;

« Digite 0 nome do arquivo na caixa Nome do Arquivo;

» Clique no Botdo Salvar;

3. Feche o programa WordPad

» Clique no botdo Fechar.

4. Abra o programa Microsoft Word

¢ Clique no botdo Iniciar

¢ Cligue em Programas

e Clique no icone do programa Microsof Word

5. Abra o arquivo Tarefa

¢ Cligue no Menu Arquivo;

» Clique na opcao Abrir;

« Clique no arquivo Tarefa;

» Clique no botao abrir

Obs: Caso a pasta Meus Documentos nao esteja na Caixa Examinar, procure-a no disco rigido.
6. Visualize a Impressao do arquivo Tarefa

¢ Clique no menu Arquivo;

¢ Clique na opgao Visualizar Impressao;

» Clique no botdo Fechar.

7. Imprima duas copias do arquivo Tarefa

¢ Cligue no Menu Arquivo;

« Clique na opgao Imprimir...;

» Clique na seta para cima da opgao Cdpias/Numero de Copias do quadro de didlogo Imprimir. ;
« Clique em OK.

8. Salve o arquivo Tarefa com o nome de Impresso, na Pasta Meus Arquivos no seu disquete.
¢ Clique no Menu Arquivo;

» Clique na opgao Salvar Como...;

¢ Clique na Caixa Examinar;




¢ Clique em Disquete de 32 (A:);

« Clique no Botdo Nova Pasta;
» Digite: Meus Arquivos;
e Pressione Enter;

e Dé um clique duplo na pasta Meus Arquivos que vocé acabou de criar;
¢ Clique na Caixa Nome do Arquivo;

« Digite: Impresso;
¢ Clique no botdo Salvar.

9. Feche o arquivo Impresso

e Clique no Menu Arquivo;
» Clique na opgao Fechar;

10. Inicie um novo documento

e Clique no Menu Arquivo;
¢ Clique na opcao Novo;
¢ Clique no botdo OK.

11. Configure a sua pagina da seguinte forma:

Tamanho do Papel: A4
e Cligue no Menu Arquivo;

« Clique na opcdo Configurar Pagina;
¢ Clique na guia Tamanho do Papel;

» Clique na caixa tamanho do Papel;
¢ Clique em A4 ( 210 x 297 mm );

¢ Clique no botdo OK.
Orientacao: Paisagem
¢ Clique no Menu Arquivo;

« Clique na opcdo Configurar Pagina;
¢ Clique na guia Tamanho do Papel;
» Clique no botdo de opgao Paisagem;

» Clique no botao OK.

12, Abra o arquivo Impresso

¢ Clique no Menu Arquivo;

* Clique no arquivo Impresso, que se encontra na relacdo dos ultimos arquivos utilizados;
13. Feche o programa Microsoft Word e todos os seus arquivos abertos

e Clique no menu arquivo;
» Clique na opcao sair;

« Clique no botdo Ndo na caixa de didlogo que ira aparecer;

Menu Editar

%xibir Inserit  Formatar .ﬁ.judi
Deskazer Ctrl+2

Selecionar tudo Chrl+T
Localizar, .. Zhrl+F
Substituir ... Zkrl+H

O menu Editar é o conjunto de comandos que possibilitam e facilitam a edicdo
e montagem de qualquer tipo de trabalho, quer seja ele texto, figura, planilha ou
outro tipo. Com os recursos da Area de Transferéncia, vocé pode compartilhar figu-
ras do Paint com textos do WordPad e outros. Errar ndo € mais problema: o menu
Editar oferece um comando que desfaz suas agdes. Os principais comandos do menu
Editar sdo: Desfazer, Repetir, Recortar, Copiar, Colar, Selecionar tudo.

Desfazer

Quando vocé realiza uma agdo que ndo condiz com o que vocé esperava, ou
entdo comete um erro dificil para corrigir manualmente, imediatamente deve ser
acionado o comando Desfazer. Dependendo do aplicativo que vocé estiver, é possi-
vel desfazer até 99 acdes (Word), outros permitem apenas 3 niveis de desfazer
(Paint).

O desfazer também pode ser acionado pela combinagdo de teclas CRTL+Z.
Ou pelo botdo correspondente na barra de ferramentas.



Refazer

Ao contrario do Desfazer, o Refazer repete suas agoes anteriores. Por exemplo: Vocé desenhou um circulo e preen-
cheu com uma cor qualquer. Vocé ndo gostou e resolveu Desfazer. Apds analisar melhor, vocé constata que seria melhor
deixar aquele preenchimento. E ai que entra o comando Refazer.

Recortar

¥ B Recortar um objeto é o ato de remover uma &rea selecionada do arquivo original, enviando-a para a Area de
% Transferéncia, para ser utilizada em outro arquivo ou em outra parte do mesmo arquivo - Apéndice A.

Para recortar algum trecho, selecione-o e depois escolha a opgao Recortar no menu Editar (ou pressione
Shift+Del ou Ctrl+X), ou ainda a barra de ferramentas.
Com este procedimento, a selegdo ird desaparecer de seu documento, mas ficara guardado na Area de Transferéncia
para posterior utilizacdo.
Cuidado: Apenas um recorte podera ser colocado no Area de Transferéncia, portanto no momento que vocé recortar
um objeto, estara descartando o contelido atual da Area de Transferéncia.

Copiar

Para copiar um trecho, utilize 0 mesmo processo de Recortar: Selecione-o0 e depois escolha Copiar no menu
Editar (ou pressione Ctrl+Ins ou Ctrl+C). O trecho selecionado permanece em seu documento e uma copia dele vai
para a Area de Transferéncia.

A diferenca basica entre Recortar e Copiar € que quando recortar, o objeto ird desaparecer de seu texto, sendo
enviado para a Area de Transferéncia, e, quando copiar, 0 objeto é somente enviado para a Area de Transferéncia, ndo
sofrendo qualquer alteracao no documento original.

Para copiar alguma tela inteira do Windows 98, pressione Print Screen, ou para capturar uma janela especifica,
pressione Alt + Print Screen.

Colar

K Para colar o que vocé recortou, posicione o cursor no ponto de inser¢do desejado (clicando com o mouse €
mais facil, mas vocé pode usar as flechinhas). Lembre-se de que o ponto de insercdo que vocé escolher pode estar
em outro lugar do documento (€ assim que vocé vai transferir trechos), ou em outro documento, ou mesmo em
outro programa. Depois, escolha Colar ou aperte Shift+Ins ou Ctrl+V. Vocé vera aparecer no ponto de insercdo aquilo que
estava na Area de Transferéncia.

Selecionar Tudo

Este comando do menu Editar serve para selecionar automaticamente todas as informacgdes do arquivo, e ndo apenas
uma porgao, seja ele texto, desenho ou outro tipo de informagao.

Exemplo Pratico

1. Entre no Microsoft Word e digite o seguinte texto:

Menu Editar
O menu Editar é o conjunto de comandos que possibilitam e facilitam a edicdo e montagem de
qualquer tipo de trabalho, quer seja ele texto, figura, planilha ou outro tipo.

Com os recursos da Area de Transferéncia (Vide o apéndice sobre “Area de Transferéncia), vocé
pode compartilhar figuras do Paint com textos do WordPad e outros. Errar ndo é mais problema: o
menu Editar oferece um comando que desfaz suas acées. Os principais comandos do menu Editar sdo:
Desfazer, Repetir, Recortar, Copiar, Colar, Selecionar Tudo.

2. Salve o texto na pasta Meus Documentos com o0 nome Exemplo.
3. Apague a palavra Paint

e Dé um clique duplo na palavra Paint;

* Pressione a tecla Delete.

4. Desfaga esta operacao



¢ Clique no Menu Editar;

» Clique na opcao Desfazer.

5. Refaga a operagao desfeita

e Clique no Menu Editar;

» Clique na opcao Refazer.

6. Recorte o primeiro paragrafo

« Selecione o primeiro paragrafo. Clique antes da primeira letra do primeiro paragrafo, arraste o mouse até o final do
paragrafo;

¢ Clique no Menu Editar;

¢ Clique na opgao Recortar;

* Clique com o ponteiro do mouse no final do paragrafo;

e Pressione a tecla Enter duas vezes

¢ Clique no Menu Editar

» Clique na opcao Colar

7. Duplique o texto

¢ Clique no Menu Editar;

¢ Clique na opcdo Selecionar Tudo;

¢ Clique no Menu Editar;

» Clique na opcao Copiar;

« Clique no Final do Texto;

e Clique no Menu Editar;

» Clique na opcao Colar.

8. Salve e feche o arquivo Exemplo

Menu Exibir magem Cores  Ajuda
O menu Exibir ndo é comum a todos os aplicativos, mas a maioria dos + Caixa de ferramentas Chrl+T
programas desenvolvidos para Windows o possuem. v Caixa de cores ChrlHL

Este menu permite ao usuario exibir ou ocultar itens da janela do w Barrade status
programa, como por exemplo, barras de ferramentas, controle de zoom, réguas
(quando existem), ou modos de exibicdo (no caso de alguns programas como
o Word). Zoorm b
Ezxibir bitrmap Ckel4+F

Ferramentas

As ferramentas, podem ser circulos, quadrados, retas, ou ainda salvar, abrir, imprimir. O Paint trata a barra de ferra-
mentas como um conjunto de figuras ou desenho que pode ser tracado em sua folha de desenho (veja o Apéndice sobre o
Paint ao final do livro), ja o WordPad e a maioria dos programas a chama de barra de ferramentas padréo, onde ficam
atalhos para diversos comandos dos menus, como recortar, colar, copiar, salvar, imprimir, abrir, etc. O menu exibir mostra um
V ao lado da opgdo quando a barra de ferramentas esta visivel.

Formatacao
Abarra de formatagdo € aquela que possui os efeitos de negrito, italico, sublinhado, fonte (tipo de letras diferentes),

entre outros. Esta barra de ferramentas esta presente nos aplicativos de edigdo de texto como o Wordpad, Microsoft Word
e outros.

Arial w | 10 s | Ocidental v N & 8

Cores

A barra de cores esta presente, no Paint, Corel Draw! e outros programas que utilizam desenho.

ENEEEEEENENEN .
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Régua

A régua esta presente nos editores de texto (Word, WordPad) e permite ajustar as tabulagoes e verificar a distancia (em
centimetros) do cursor até a margem esquerda da pagina. Na régua, também se encontram os controladores de recuo. Vocé
pode optar por visualizar ou ndo a régua, selecionando a opgao Exibir régua no menu Exibir.

IE-u-1-u-2-u-3-u-4-u-5-|-Ew-?-u-a-u-:a-|-1n-|-11-u-12-|-13-|-14-515'

Barra de Status

A barra de status, como visto no capitulo anterior, fornece informacGes gerais sobre a acdo atual, ou sobre o estado
atual do aplicativo. Utilize a opcdo de exibir Barra de Status para visualiza-la ou ndo.

ZOOM

O ZOOM € um recurso que permite aproximar ou afastar a imagem, para obter uma melhor visualizacdo. No Paint,
esta opcao se encontra no menu Exibir, no Word, se encontra na barra de ferramentas.

Exemplo Pratico

1. Abra o programa WordPad
2. Desative as seguintes op¢coes do Menu Exibir
A) Barra de Ferramentas
e Clique no Menu Exibir
» Clique na opcao Barra de Ferramentas
B) Barra de Formatacdo
¢ Clique no Menu Exibir
¢ Clique na opcdo Barra de Formatacdo
C) Régua
e Clique no Menu Exibir
e Clique na opgdo Régua
D) Barra de Status
e Clique no Menu Exibir
» Clique na opcao Barra de Status
3. Reative todas as opgoes do Menu Exibir

Menu Janela

s O menu Janela esta presente em programas onde vocé pode trabalhar com mais de um arquivo
= aberto ao mesmo tempo (Como o Word, Corel Draw, Page Maker e Excel), ele permite organizar e

Mok janel ini ibica i
ol janela administrar a exibicdo dos arquivos.

Crganizar tudo
Dividir

1 Arguivo 1

2 Arguivo 2

|T 2 Arguivo 3
4 Arguivo 4

Menu Ajuda

O menu Ajudar pode fornecer uma série de dicas sobre recursos, ou mesmo ajudar como utilizar o programa de forma
basica ou avangada.

Na realidade, o menu ajuda funciona como um manual online do programa quase esta utilizando.
Basicamente, ele possui duas opcdes, podendo variar de programa para programa: Sobre, e Ajuda.



Sobre

A opcdo retorna informacGes sobre o programa como: a empresa que foi criado, ano de copyright, para quem esta
licenciado e outros.
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Topicos da Ajuda

A opcdo Tdpicos da Ajuda abre a ajuda do Windows relativa ao programa que se esta utilizando.
A ajuda possui trés guias: Contelido, Indice e Pesquisa.

CONTEUDO: fornece os topicos organizados por assuntos. Os assuntos possuem o icone do livrinho aberto, e quando
vocé clica nele, abrem-se os tdpicos relativos ao assunto que vocé escolheu.

Quando vocé clica em um determinado tdpico, a caixa de conteldo ird mostrar a ajuda do tdpico escolhido.

INDICE: possui uma série de itens que vocé pode pesquisar. Basta digitar o contetido da pesquisa, € 0 Windows ira
mostrar os tdpicos disponiveis para ela.

Cligue no botdo exibir, para exibir os topicos de cada pesquisa.
PESQUISAR: refere-se a ajuda geral do Windows 98.
Os botGes Voltar e Avancar, permitem que vocé navegue nos topicos ja consultados.
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B’ Paint
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Vaolkar Avancar Dppdes

Contedda | [ndice

Pesquizar|

Dligite a palavra-chave gue deseja localizar:

ajuztando imagens

alongando imagens

alkerando cores

alkernando para preto & branco
altura de imagens

ampliando imagens:

amplando texto

Angulos

apagando

aplizando mais ou menos zoom
aplicando spray colorido

arcos

area de exibicdo, ampliando
araztando selecies

atributos

atributoz da imagem
aumentando a drea de exibico
background color w

[
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0 Paint & uma ferramenta de desenho
que pode ser usada para criar desenhos
simples ou elaborados. Esses desenhos
podern ser em preto-e-branco ou
coloridos & podem ser salvos como
arquivos de bitmap. Yocé pode imprimir
o desenho, usd-lo como plano de fundo
da drea de trabalho ou cola-lo em outro
docurnenta, O Paint tarmbém pode ser
usado para exibir & editar fotos
digitalizadas.

Visdo geral sobre o
Microsoft Paint

E possivel usd-lo para trabalhar com
imagens como, por exemplao,

arquivas .jpa, .gif ou .brp. Yocé também
pode colar urna imager do Paint em
outro docurmento que tiver criado ou usa-
la como plano de fundo da drea de
trabalho,

Tapicos relacionados

E’ Paint

e o B
Ocultar  “oltar Avancar Opedes

| Contedda || [ndice W

Digite a palavra-chave que deseja localizar:

Liztar tapicos

Selecione o tdpico que deseja exibir;

E xibir

F

2 Paint & uma ferramenta de desenho
que pode ser usada para criar desenhos
simples ou elaborados, Esses desenhos
poderm ser em preto-e-branco ou
coloridos & podem ser salvos carmo
arquivos de bitmap, Wocé pode imprimir
o desenho, usd-lo como plano de fundo
da drea de trabalho ou cold-lo em outro
docurnento, O Paint também pode ser
usado para exibir e editar fotos
digitalizadas.

Visdo geral sobre o
Microsoft Paint

E possivel usd-lo para trabalhar com
imagens como, por exemplo,

arquivaos Jpa, .gif ou bmp, Yocé também
pode colar uma imagerm do Paint em
outro docurmento que tiver criado ou usa-
la como plano de fundo da drea de
trabalho.

Tdpicos relacionados




