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O Windows XP trouxe muitas novidades e facilidades para quem opera o computador, em comparação com o seu
antecessor.

 A facilidade do seu uso  pode ser considerada como o principal avanço, pois sem sombra de dúvida, o Windows
XP fornece recursos que o tornam muito mais intui tivo. Outros recursos não menos importantes são: O Menu Iniciar, a
Barra de Tarefas, Atalhos para programas e arquivos, a Área de Trabalho, entre outros.

Neste capítulo, veremos alguns conceitos avançados do Windows e como usar os novos recursos.

Conceitos Avançados

Entre os conceitos básicos que estudamos no capítulo anterior estão: Arquivo, Programa, Janela, Quadros de
Diálogo e Pasta. Para continuar o nosso estudo, e entender mais profundamente o Widnows 98, precisamos entender
os seguintes conceitos: Atalho, Internet e Menu de Atalho.

Atalho
Um atalho é uma forma mais rápida de chegar à um determinado alvo. Os alvos podem ser pastas, programas,

arquivos, impressoras, unidades de disco, itens do painel de controle, links da internet, entre outros.

Um atalho é composto de um ícone, de uma descrição e de um caminho que aponta para o alvo.

Ícone: é a representação gráfica do item, serve para memorizar com facilidade o que o atalho representa.

Descrição: é uma palavra ou frase que fica abaixo ou lado do ícone do atalho. Permite identificar rapidamente o
que o atalho faz.

Caminho: aponta, através de uma série de “subcaminhos”, o alvo que é representado pelo atalho. Os subcaminhos
são os locais que se deve passar até chegar ao alvo.  Um caminho sempre começa pela letra da unidade de disco,
passando pelas pastas que são separadas por (\) e termina com o nome do arquivo.

Observe ao lado o caminho para
os principais alvos que utilizaremos
durante o curso.

Os atalhos para arquivos,
programas e pastas possuem uma
flechinha, no canto inferior direito do
ícone, para diferenciar do próprio alvo
que eles representam.

Importante: o atalho não é o alvo,
somente o representa. Portanto, pode
ser arrastado para a lixeira, apagado
permanentemente, ou sofrer qualquer
alteração, sem que o alvo seja afetado.

Principais Programas 
Programa Alvo 

Paint C:\WINDOWS\system32\mspaint.exe 

Wordpad C:\Arquivos de programas\Windows NT\Acessórios\wordpad.exe 

Calculadora C:\WINDOWS\system32\calc.exe 

Internet Explorer C:\Arquivos de programas\Internet Explorer\iexplore.exe 

Outlook Express C:\Arquivos de programas\Outlook Express\msimn.exe 

Microsoft Word C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office10\WINWORD.EXE 

Microsoft Excel C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office10\EXCEL.EXE 

Microsoft Powerpoint C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office10\POWERPNT.EXE 

Microsoft Access C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office10\MSACCESS.EXE 



Internet
A Internet é a rede mundial de computadores. Através dela,

trilhões de bytes de informações (de todos os tipos: texto, áudio,
vídeos, programas, etc.) circulam pelo mundo. Um computador na
Internet pode se comunicar com outro em qualquer lugar do mundo,
por isso você pode se comunicar com uma pessoa pela Internet onde
quer que ela viva e com esta trocar informações.

Pela Web (teia - nome mais utilizado e abreviado para designar a internet) é possível comunicar-se através de
correio eletrônico, grupos de notícia, fóruns, salas de bate-papo, vídeo conferência e a
World Wide Web (daí “www”).

A World Wide Web é a parte gráfica e de multimídia da Internet. Para visualizar
arquivos na internet, você precisará de um software de navegação, o browser. Você
utiliza este software para acessar locais diferentes - os sites, e nestes visualizar seus
conteúdos - as páginas. Geralmente a primeira página de um site é chamada de home
page.

Exatamente como cada família no mundo tem um endereço exclusivo, cada página
da internet no mundo tem um endereço exclusivo, a URL. Por exemplo, o endereço da
home page do Windows (URL) é:

http://www.microsoft.com/brasil/windows

Menu de atalho
O menu de atalho permite que você realize tarefas simples com mair rapidez, simplesmente com um clique com o

botão direito do mouse.

Este menu aparece sempre que você clicar em qualquer objeto da tela que possua menu de atalho.

Ele é variável, ou seja, depende do local onde você clicar, um menu di ferente irá aparecer.  I remos utilizar o menu

Clique com o botão invertido do mouse para ver o
 menu de atalho nas diferentes partes da tela.



de atalho para executar tarefas simples com determinados objetos da tela.

O Menu Iniciar
O Menu Iniciar do Windows XP é o local onde todos os programas podem ser iniciados. Entretanto, sua finalidade

vai além disto: configurações do computador, ajuda para o Windows, inicio rápido de documentos e páginas da internet,
localização de arquivos, computadores e etc.

O Menu Iniciar pode ser aberto pelo mouse, ao clicar sobre ele, ou pelo teclado, na tecla ÿ.

A seguir, veremos as seguintes opções do Menu Iniciar: Programas Recentes, Programas Fixos, Todos os programas,
Meu computador, Meus Documentos, Documentos Recentes, Minhas Imagens, Minhas Músicas, Meus Locais de Rede,

Favoritos, Painel de controle, Impressoras e aparelhos de fax, Ajuda e Suporte, Pesquisar, Executar, Efetuar Logoff,
Desligar.

Todos os programas
A principal finalidade do item Todos os programas é o início rápido dos programas que estão instalados no computador.

Estes programas são organizados em pastas, que ainda podem conter outras pastas e finalmente os atalhos para os
programas.

Os atalhos para os programas possuem ícones e a sua descrição fica ao lado do ícone.

Todas as pastas possuem o mesmo ícone e ao lado da descrição uma seta indica que a pasta pode ser explorada.

Organizando os ProgramasOrganizando os ProgramasOrganizando os ProgramasOrganizando os ProgramasOrganizando os Programas
Cada vez que um programa é instalado em um computador ele normalmente cria uma pasta e atalhos para facilitar

sua inicialização. Portanto, se você tiver instalado 10 programas terá provavelmente 10 pastas no menu iniciar, o que
dificulta a busca de um determinado atalho.

Para evitar este tipo de pr oblema, você pode organizar o menu iniciar, criando pastas, atalhos, removendo atalhos



ou movendo atalhos de local.

Você pode organizar o menu iniciar seguindo os seguintes passos:

1) Clique com o botão direito do mouse no menu iniciar;

2) Clique na opção “Abrir a pasta All Users”;

3) Dê um clique duplo no ícone da pasta “Programas”;

Nesta pasta, você encontra todos os atalhos para os programas instalados, ainda que estes atalhos estejam em
subpastas. Agora para organizar os atalhos para os programas de acordo com suas preferências, você pode criar pastas,
mover ou copiar os atalhos existentes ou ainda criar novos atalhos na pasta “Programas” ou subpastas.

Se for o caso, é possível também excluir subpastas e atalhos que não forem necessários.

Exemplo prático
Vamos supor que os programas que mais utilizamos são o Microsoft Word, o MsPaint e a Calculadora. O Windows

XP tem a opção de listar os programas mais recentes no menu Iniciar, portanto , se estivéssemos na prática, estes atalhos
provavelmente já estariam listados.

No entanto, vamos criar mesmo assim uma pasta chamada “Programas mais usados” no menu Iniciar e nesta pasta
criaremos os atalhos para o Microsoft Word, o MsPaint e a Calculadora.

1. Clique com o botão direito do mouse no menu iniciar;

2. Clique na opção “Abrir a pasta All Users”;

3. Dê um clique duplo no ícone da pasta “Programas”;

4. Clique com o botão direito do mouse em uma região livre da pasta “Programas” e leve o mouse até a opção
“Novo”. Em seguida, opção pasta;

5. Digite o nome da pasta: Programas mais usados e dê enter;

6. Abra a pasta “Programas mais usados”;

7. Crie os atalhos para os três programas desejados.

Documentos recentes

O item Documentos recentes lista atalhos para os últimos arquivos utilizados, com o objetivo de abri-los mais
rapidamente.

Meus Documentos
Esta é uma pasta especial do Windows XP onde por padrão a maioria dos aplicativos oferece como local para salvar

os arquivos desenvolvidos pelos usuários. Em versões anteriores, a pasta Meus Documentos aparecia na Área de Trabalho.
Para que isto ocorra você pode:

1. Clicar com o botão direito do mouse no ícone da pasta Meus Documentos;

2. Clicar na opção “Mostrar na área de trabalho”

Minhas Imagens
É uma subpasta da Meus Documentos. Quando vamos salvar uma imagem a partir da Web, por padrão, o browser

que você estiver usando irá oferecer como local para salvar a imagem.

Se você abrir a pasta Meus Documentos, perceberá que a pasta Minhas imagens de fato é uma de suas subpastas.

Analogamente o item Minhas Músicas do menu Iniciar armazena os arquivos de áudio e as listas de reprodução do
Windows Media Player.

Meu computador
Meu computador é o item de sistema que permite o acesso às unidades de discos fixos e móveis, bem como as

unidades de redes e todas as opções relacionadas com estes ítens. Para exibi-lo na área de trabalho como em versões
anteriores ao Windows XP:

1. Clicar com o botão direito do mouse no ícone do “Meu Computador”;

2. Clicar na opção “Mostrar na área de trabalho”

Meus locais de rede

A pasta Meus locais de rede exibe atalhos para computadores compartilhados, impressoras e outros recursos da
rede. Os atalhos são criados automaticamente na pasta Meus locais de rede sempre que você abrir um recurso de rede



compartilhado, como uma impressora ou pasta compartilhada.

Essa pasta também contém hiperlinks para tarefas e locais no seu computador. Estes links podem ajudá-lo a exibir
as suas conexões de rede, adicionar atalhos aos locais de rede e exibir computadores no seu domínio de rede ou no
grupo de trabalho.

Painel de controle
Este elemento contém os principais itens para as configurações gerais do sistema operacional. É através do Painel

de controle que instalamos e removemos programas com segurança em nosso computador, configuramos periféricos
como modens, impressoras, etc.

A novidade do Windows XP é o pacote Service Pack 2 (SP2). Com este pacote, nosso computador ficou muito
mais protegido, pois o SP2 oferece o Firewall - “Parede de Fogo” - programa que garante a segurança do computador
interligado através de redes locais e internet. A possibilidade de impedir a abertura de janelas “pop-up” (aquelas janelas
que abrem simultaneamente com algumas páginas da web), de alertar sobre instalação de plugins, entre outras.

Quando estamos com o Firewall ativado alguns ícones aparecem na barra de tarefas na região de “Notificações”
(próxima ao relógio do sistema). Estes ícones representam respectivamente:

  O principal ícone de segurança indica configurações e informações de segurança importantes.

  Questão de segurança: possível risco de segurança.

  A situação é mais segura. O seu computador está usando as configurações de segurança recomendadas.

  Aviso: a situação é potencialmente prejudicial. Considere a possibilidade de ajustar as configurações de

segurança para aumentar a segurança do seu computador.

  O seu computador não está usando as configurações de segurança recomendadas.

Ajuda e suporte
O Centro de ajuda e suporte da Microsoft é um recurso abrangente para demonstrações, tutoriais e conselhos

práticos que ensinam a usar o Microsoft Windows XP. Use o recurso Pesquisar, o índice ou o índice analítico para exibir
todos os recursos da Ajuda do Windows, inclusive os que estão na Internet.

Além dos recursos da Ajuda, você pode usar vários serviços e executar tarefas de suporte importantes - tudo em
um único local.

Na Ajuda e suporte, você pode:

· Obter ajuda de um amigo através da Internet usando a Assistência remota.

· Manter o computador atualizado com os downloads mais recentes do Windows Update.

· Pesquisar quais dispositivos de hardware e software são compatíveis com o Windows XP.

· Obter ajuda on-line de um profissional de suporte com o Suporte assistido on-line da Microsoft.

· Desfazer alterações feitas no computador usando a Restauração do sistema.

· Usar ferramentas, como Informações do sistema para gerenciar e manter o computador.

· Mantenha-se atualizado das últimas informações de suporte e novidades da Ajuda a partir de fontes como



Serviços de suporte aos produtos Microsoft e o fabricante de seu computador.

Observação: Os tópicos da Ajuda no Centro de ajuda e suporte são específicos para o sistema operacional
Windows XP. Os outros programas instalados no computador (como por exemplo, o Microsoft Word ou o Microsoft
Excel) têm seus próprios tópicos da Ajuda, que você pode exibir dentro dos programas específicos.

Impressoras e aparelhos de fax
Através deste item, podemos acessar as impressoras instaladas no nosso computador para alterar suas configurações,

efetuar a manutenção das mesmas (troca de cartuchos, limpeza de cabeças, alinhamento, verificação dos níveis de
tinta) ou instalar impressoras.

Para configurar uma local, devemos:

Para instalar uma impressora Plug and Play que esteja diretamente conectada ao seu computador, é necessário
que você tenha privilégios de Administrador.

1. Conecte o cabo da impressora à porta adequada do computador de acordo com as instruções do fabricante da
impressora.

2. Conecte o cabo de alimentação da impressora na tomada e ligue a impressora.

3. O Windows detecta a impressora Plug and Play e, em muitos casos, a instala sem que você faça nenhuma

seleção. A impressora está pronta para imprimir.

4. Se o Assistente para adicionar novo hardware for exibido, siga as etapas para concluir o procedimento.

Observações

· Você também pode adicionar uma impressora clicando em Adicionar uma impressora
em Tarefas da impressora no lado esquerdo de Impressoras e aparelhos de fax. Essa opção
só estará disponível se as pastas estiverem definidas com a aparência de uma página da
Web e se nenhuma impressora estiver selecionada.

· Quando você tiver concluído o procedimento, a impressora será exibida na pasta
Impressoras e aparelhos de fax. Se desejar imprimir uma página de teste, certifique-se
primeiramente de que sua impressora está ligada e pronta para imprimir.

Pesquisar
É o item do menu iniciar que permite a localização de arquivos através das unidades

de discos, pastas e subpastas do computador. Com ele conseguimos encontrar arquivos
pelo nome, extensão, conteúdo, tamanho, data da modificação, computadores da rede
ou informações na internet (desde que o computador esteja conectado, obviamente).

O mais comum é procurarmos por um arquivo, ou por arquivos de um certo tipo (de
mesma extensão). Para isto, devemos seguir os seguintes passos:



1. Clicar no menu iniciar;

2. Clicar na opção Pesquisar;

3. No lado esquerdo da janela Pesquisar, clicar na opção “Todos os arquivos e pastas”

4. Para encontrar, por exemplo, todos os arquivos de texto do Microsoft Word, em quaisquer pastas ou subpastas
do disco rígido, digitar no campo de texto “Todo ou parte do nome do arquivo” *.doc (este asterisco é o car acter que
substitui inúmeros caracteres desconhecidos, para substituir apenas um caracter usamos “?”);

5. Escolha a unidade de disco onde a pesquisa deverá ser feita;

Observação: Se você quiser ser mais específico, pode preencher
o campo “Uma palavra ou frase no arquivo” e a ferramenta de pesquisa
do Windows XP examinará o conteúdo dos arquivos para encontrar
o(s) arquivo(s) desejado(s). A pesquisa também poderá ser mais
específica se utilizarmos as opções avançadas de tamanho e/ou data
de modificação.



Vamos supor que queiramos uma lista dos arquivos feitos no Microsoft Word modificados a partir de 01/02/2005.
Neste caso, o procedimento é o mesmo do exemplo anterior, acrescentando os seguintes passos:

6. Clique na opção “Quando houve modificações?”

7. Marque a opção “Especificar datas”;

8. No campo “de”, clique sobre o dia e digite o dia desejado (neste caso, “1”) em seguida no mês e digi te o mês
(“2” para este exemplo). Altere o ano se necessário;

9. Clique em pesquisar

Observação: Por padrão a data do campo para é a data
atual, mas se desejarmos outra data, modificamos esta como a
data “de”.

O resultado da pesquisa aparece no lado direito da janela,
especificando o nome do arquivo, o local onde está armazenado,
seu tamanho e data de modificação, como na ilustração da próxima
página.

Executar
A opção executar do Menu Iniciar possui a função de executar os aplicativos ou programas que não estão

relacionados. Você pode utilizá-la para executar o programa de instalação de aplicativos ou para iniciar jogos, entre
outros.

Efetuar Logoff
Quando você está conectado a uma rede, ao inicializar o Windows, é solicitado um usuário e senha. Isto se deve

ao fato de que na rede e em algumas configurações do Windows, cada usuário possui seu próprio perfil.

Um perfil permite que o computador apresente propriedades de Área de trabalho, barra de tarefas, menu Iniciar
e acesso a arquivos e pastas para cada usuário que pertence a rede.

Ao fazer logoff no computador, você fecha a sua conta de usuário, mas o computador permanece ligado para que
seja facilmente acessado quando for necessário fazer logon novamente.



Para efetuar o logoff, clique no menu I niciar, opção “Fazer logoff”. Na tela que segue, clique novamente no botão
Fazer logoff.

Após o encerramento dos serviços de rede, o Windows XP oferecerá a janela de logon para que o usuário após
pressionar CTR+ALT+DELETE entre com um outro login (Nome de usuário) e senha. Ou o usuário pode optar por
desligar o computador.

Quando um computador está em rede e os computadores clientes da rede utilizam o Windows XP, não é possível
cancelar o logon e utilizar o computador stand alone (sem os serviços da rede), a menos que você saiba um login e
senha de usuário do próprio computador.

Esta exigência garante uma maior segurança para a rede.

É possível desabilitar a opção de exigir o logon ao iniciar o computador. Porém esta alteração nas configurações de
contas de usuários só pode ser feita pelo usuário Administrador ou por um usuário do grupo de Administradores da rede
(Vide Ajuda e Suporte, pesquisar “logoff”).

A Área de Trabalho
A Área de Trabalho é a tela que é apresentada logo após a abertura do Windows. A área de trabalho é uma pasta

especial do Windows XP. Especial porque seu conteúdo está sempre visível para o usuário. Quando o computador faz
parte de uma rede, cada usuário possui sua própria área de trabalho, que exibe os itens escolhidos por este usuário e as
pastas e arquivos que ali cria ou salva.

Conforme descrito no Capítulo 4, a Área de Trabalho possui a função de armazenar os arquivos, pastas e atalhos
para os programas que você mais utiliza, além dos elementos da web.

A Área de Trabalho é uma das pastas que compôem a estrutura do Windows XP. O nome real da Área de Trabalho
é Desktop e ela encontra-se dentro da pasta c:\Documents and Settings\Seu Login\Desktop. Note que onde grifamos
Seu Login estamos reforçando a idéia de que cada usuário que efetuou logon neste computador tem sua própria Área
de trabalho.

Agora vamos estudar as opções do menu de atalho da Área de trabalho.

Organizar ícones
As opções que seguem desta, servem para por em ordem os ícones dispostos na Área de Trabalho.

Por nome - Organiza os ícones em ordem alfabética de nome.

Por tipo - Agrupa ícones de arquivos oriundos de mesmos programas

Por tamanho - Organiza os ícones em ordem decrescente em relação à quantidade de informações que estes
representam.

Por data - Organiza os ícones deixando os arquivos criados ou alterados mais recentemente acima da lista e os
demais em ordem decrescente de data.

Auto Organizar - Com esta opção acionada (com o visto ao lado), fica impossível desalinhar os ícones.

Atualizar
Digamos que você tenha alterado o ícone de um atalho e o novo ícone não apareceu após o procedimento. Ao

atualizar, certamente ele aparecerá. Então, Atualizar serve exatamente para atualizar a tela.

Novo
Qualquer novo item que desejarmos criar encontra-se listado na opção Novo do menu de atalho da Área de

Trabalho.



Os duas primeiras opções do submenu Novo permite criar uma nova pasta na área de trabalho, e um novo atalho
para um programa na área de trabalho, as opções restantes permitem criar novos arquivos em branco dos programas
que estão instalados no seu computador.

Propriedades
 Exibe a janela Propriedades de vídeo, onde você pode:

• Alterar o Tema (plano de fundo e grupo de sons e ícones que ajudam a personalizar o computador em um só
clique);

• Alterar o Plano de fundo (desenho que fica no segundo plano da área de trabalho), bem como personalizar a
Área de Trabalho com os recursos da Web na guia Área de trabalho;

• Aterar a proteção de tela (animação que roda na
tela de tempos em tempos para proteger a integridade física
do monitor de vídeo);

• Modificar a aparência das janelas do Windows,
determinando novos esquemas de cores, fontes e tamanho
para os itens componentes do Windows 98;

• Alterar as configurações de vídeo.

Área de trabalhoÁrea de trabalhoÁrea de trabalhoÁrea de trabalhoÁrea de trabalho
Assim como você pode colocar uma página Web como

fundo da sua área de trabalho, você também pode colocar
figuras. O plano de fundo é, portanto uma imagem colocada
por trás de todos os itens de sua área de trabalho.

O Windows traz consigo uma série de planos de
fundo, entretanto, é possível configurar uma imagem da
Internet, ou um desenho do Paint como tal.

Observe os itens de configuração do plano de fundo.

No Paint, observe que há opções no menu arquivo
que possibilitam que a figura que esteja aberta seja
configurada como papel de parede.

No Internet Explorer, você pode clicar com o botão
direito sobre uma determinada imagem para acionar o menu
de atalho, então escolhemos a opção “Definir como plano



de fundo”.

PPPPPersonalizar área de trabalhoersonalizar área de trabalhoersonalizar área de trabalhoersonalizar área de trabalhoersonalizar área de trabalho
Com os recursos da guia Efeitos, você poderá facilmente alterar os ícones dos itens de sistema Meu computador,

lixeira, Pasta Meus Documentos e Ambiente de rede, além de outros recursos que determinarão o layout (apresentação)
da Área de Trabalho.

Definindo ícones da área de trabalho:Definindo ícones da área de trabalho:Definindo ícones da área de trabalho:Definindo ícones da área de trabalho:Definindo ícones da área de trabalho:
1) Acesse o botão Personalizar área de trabalho;

2) Marque as caixas de verificação dos ícones desejados;

3) Clique no botão OK.

Alterando o ícone da Lixeira:Alterando o ícone da Lixeira:Alterando o ícone da Lixeira:Alterando o ícone da Lixeira:Alterando o ícone da Lixeira:
1) Acesse o botão Personalizar área de trabalho e clique sobre o ícone representativo da lixeira;

2) Clique no botão Alterar Ícone;

3) Clique no ícone que você mais gostou;

4) Clique no botão OK.

Observação: Se você não gostou do novo ícone, basta entrar novamente nas propriedades de vídeo (botão
direito do mouse na área de trabalho, opção Propriedades), clicar na guia Efeitos, clicar sobre o ícone que havia sido
modificado e após clicar no botão “Ícone Padrão”.

WWWWWebebebebeb
Permite acrescentar elementos da internet na sua área de trabalho, como figuras e páginas.

Para acrescentar uma página da web em sua área de trabalho:

1. Acesse as propriedades de vídeo;

2. Clique na guia “Área de trabalho”;

3. Clique no botão “Personalizar área de trabalho”;

4. Clique na guia “Web”;

5. Clique no botão “Nova”

6. No campo local, digite a URL da página;

7. Dê Ok e aguarde a sincronização da página;

8. Dê Ok nas janelas “Itens da área de trabalho” e “Propriedades de vídeo”;

Você pode mudar o tamanho ou a posição de um elemento Web clicando em suas bordas ou na sua barra de
controle respectivamente.

Proteção de tela
 A proteção de tela é um programa que tem a função de economizar o seu monitor. Ela evita que uma imagem

parada por muito tempo na tela “queime” o fósf oro do monitor, que é o componente ativo para a composição da
imagem.

Existem várias proteções de tela, todas elas possuem o mesmo objetivo e possuem configurações diferentes.
Porém para escolher uma proteção de tela, você deve selecionar a guia Proteção de tela e no campo Proteção de tela



selecionar a Proteção de tela desejada.

Além de proteger a integridade física do monitor de vídeo, as proteções são bastante divertidas!  Conheça a guia
Proteção de Tela:

PPPPPara modificar a Para modificar a Para modificar a Para modificar a Para modificar a Proteção de telaroteção de telaroteção de telaroteção de telaroteção de tela
1) Acessar as propriedades de vídeo e clicar na guia Proteção de Tela;

2) Clicar no botão de opções que abrirá a lista de opções de “Proteções de tela”;

3) Clicar sobre um dos nomes de Proteção e em seguida verificar na área de visualização se é aquela mesma que
você procurava;

4) Verifique se o botão Configurações (que está
imediatamente ao lado do botão onde você clicou para
escolher a proteção de tela) está ativado. Se ele estiver
ativado, clique nele e você poderá realizar algumas
alterações na própria Proteção de tela;

5) Pulando o passo 4, que é opcional, clique em
Aplicar para tornar ativa a sua opção.

Determinando o tempo de esperaDeterminando o tempo de esperaDeterminando o tempo de esperaDeterminando o tempo de esperaDeterminando o tempo de espera
O tempo de espera é determinado em minutos

clique na setinha para cima para aumentar o tempo de
espera, ou na setinha para baixo para diminuí-lo.

Alterando a senha para proteção de telaAlterando a senha para proteção de telaAlterando a senha para proteção de telaAlterando a senha para proteção de telaAlterando a senha para proteção de tela
Quando você não quiser compartilhar com

ninguém aquilo que você está fazendo no computador
ative a proteção de tela com a opção de Senha acionada.
Então, apenas quem conhece a senha poderá
interromper a proteção de tela.

Recursos de economia de energia paraRecursos de economia de energia paraRecursos de economia de energia paraRecursos de economia de energia paraRecursos de economia de energia para
o monitoro monitoro monitoro monitoro monitor

O botão configurações desta parte da guia
Proteção de tela, serve para determinar depois de quanto
tempo de proteção de tela rodando o vídeo deverá ser

Lista de proteções de
tela

Clique na seta para
baixo e diminua o
tempo de espera;

para cima aumente

Clique aqui para
modificar as opções da

proteção escolhida

Para visualizar as
alterações atribuídas

à proteção

Marque esta opção para
definir uma senha



desligado.

Aparência da Área de Trabalho
Na guia aparência, é possível alterar as cores,

bordas, tipos de letras, tamanho de ícones, entre
outros itens que compõem o modo como a àrea de
trabalho do Windows nos é apresentada.

A aparência pode ser modificada através de
esquemas pré-definidos, ou, selecionando o item
desejado e alterando-o conforme o seu gosto
pessoal.

Alterando todo esquema de cores doAlterando todo esquema de cores doAlterando todo esquema de cores doAlterando todo esquema de cores doAlterando todo esquema de cores do
Windows:Windows:Windows:Windows:Windows:

1) Entre nas propriedades de vídeo, guia
Aparência;

2) Na lista de Janelas e botões, escolha um
dos esquemas de cores, no caso escolheremos Estilo
Windows XP.

Observação: Se um dia você deparar-se com
um computador cuja aparência do Windows estiver
lhe confundindo a visão, escolha Janelas e botões
“ E s t i l o
Windows
XP”, que
encontra-
se na
m e s m a

Escolha o item do Windows que você quer
modificar

Escolha a cor para este item

Alguns itens contêm texto, nesse caso
podemos alterar também suas

formatação

Arraste o controle para aumentar ou
diminuir a resolução



lista que foi mostrada no exemplo prático anterior.

Você também pode modificar itens isolados como no exemplo abaixo:

Alterando  a cor das barras de título:Alterando  a cor das barras de título:Alterando  a cor das barras de título:Alterando  a cor das barras de título:Alterando  a cor das barras de título:
1) Entre nas propriedades de vídeo, guia Aparência;

2) Clique no botão “Avançadas”

2) Na área onde mostra os itens do Windows clique sobre o item a ser alterado, no caso, a barra de título;

3) Nas opções de alteração clique sobre o botão de cores e escolha uma outra cor. Acompanhe as imagens que
representam respectivamente os passos acima.

Configurações

Esta guia é destinada a usuários mais avançados ou proprietários de micro que resolvam alterar as configurações

de vídeo, adaptador e monitor. Porém mostraremos o básico desta guia, que é a quantidade de cores que o seu monitor

é capaz de exibir. Por exemplo: um dia você conseguiu um arquivo BMP (Imagem de Bitmap do Paint) e o uti lizou como
papel de parede. Certo dia, então, você ligou o computador e seu papel de parede não está apresentando todas as
cores que apresentava. É ali que você entrará para configurar as cores do seu vídeo.

É nesta guia também que você define a resolução da tela. Com isto você pode solucionar problemas simples como
a melhor exibição de uma página da web. A resolução determina o número total de pixels que formam as imagens no
seu monitor. Quanto maior a resolução, melhor a qualidade das imagens e você tem um ganho na área do seu vídeo,
conseguindo desta forma exibir itens de páginas que antes não “cabiam” na sua tela.

Barra de Tarefas
Conforme já comentado nos capítulos anteriores, a Barra de Tarefas fica na parte inferior da tela e, tem o

propósito de iniciar programas rapidamente, ter interatividade com a Internet, mostrar quais os programas que estão
sendo executados no momento, e ainda, pode apresentar quais programas estão residentes na memória do computador.

Mudando a posição e a largura da Barra de tarefas
Em primeiro lugar, temos que verificar se a barra de tarefas está com a opção “Bloquear barra de tarefas” desativada,

pois quando ela está ativada não conseguimos mudar a posição, largura e mover as barras de ferramentas da barra de
tarefas. Para desbloquear a barra:

1) Clique com o botão direito na barra de tarefas;

2) Desative a opção “Bloquear barra de tarefas”;

A partir daí, se quisermos mudar a posição da barra, clicamos em uma região livre dela e arrastamos para uma das



laterais da tela.

Para mudar a largura da barra, clicamos em sua borda e arrastamos.

Existe um recurso incorporado à Barra de Tarefas, que é a utilização de Barra de Ferramentas com botões para
abrir mais rapidamente programas, pastas ou arquivos.

Como padrão, a Barra de Tarefas é dividida em:

• Menu Iniciar;

• Barras de ferramentas;

• Programas sendo executados;

• Bandeja do Sistema/Programas Residentes;

• Relógio.

Barras de ferramentas
A barra de tarefas possui seis barras de ferramentas a saber:

• Endereço;

• Windows Media Player;

• Links;

• Barra de idiomas;

• Área de trabalho;

• Inicialização rápida;

Inicialização Rápida (Quick Launch)Inicialização Rápida (Quick Launch)Inicialização Rápida (Quick Launch)Inicialização Rápida (Quick Launch)Inicialização Rápida (Quick Launch)
A Barra de Tarefas possui uma pequena barra de atalhos, que permite que os programas sejam iniciados mais

rapidamente: a Inicialização Rápida (Quick Launch).

Esta Barra de Ferramentas possui três ícones padrão e ainda você pode colocar os atalhos para os programas mais
utilizados.

Os ícones padrão são:

Internet Explorer: I nicia o navegador da Internet; o Microsoft I nternet Explorer.

OutLook Express: Inicia o leitor de notícias e correio eletrônico da Internet.

Área de Trabalho: Mostra a Área de Trabalho, sem encerrar nenhum programa que esteja aberto.

Nesta barra de ferramentas, você pode também
criar atalhos, removê-los, trocar a ordem, deixá-la maior,
menor, ocultá-la ou exibí-la novamente.

Criando atalhos na barra inicialização rápida

Criar atalhos na Quick Launch é como criar atalhos em qualquer lugar, basta você arrastar o atalho criado para a



Quick Launch.

Por exemplo, você pode criar um atalho na Área de Trabalho, como visto anteriormente neste capítulo, e após,
arrastá-lo para a Quick Launch.

Observe que quando você coloca o atalho, surge um I indicando a posição onde o atalho será colocado.

Talvez seja necessário redimensionar a Quik Launch para que o atalho seja exibido.

Menu de Atalho da barra Inicialização rápidaMenu de Atalho da barra Inicialização rápidaMenu de Atalho da barra Inicialização rápidaMenu de Atalho da barra Inicialização rápidaMenu de Atalho da barra Inicialização rápida
Para visualizar o menu de atalho da Barra de Ferramentas Quick Launch, você deve clicar com o botão direito do

mouse em uma área onde não haja nenhum ícone, conforme mostra a figura:

O menu de atalho da Quick Launch possui as seguintes opções: Exibir, Mostrar Texto, Atualizar, Abrir, Mostrar

Título.

Exibir: possui duas opções: Grande e Pequeno. Note a diferença:

Mostrar Texto: Mostra a descrição de cada ícone ao lado do ícone.

Atualizar: Atualiza a exibição dos ícones da Barra de Tarefas.

Mostrar Título: Apresenta o título da Barra de Ferramentas.

Abrir: Esta é interessante. Abre a Barra de Ferramentas como se fosse uma pasta qualquer. Observe na figura ao
lado.

EndereçoEndereçoEndereçoEndereçoEndereço
Gera um campo de texto na barra de tarefas onde você digitará um endereço de algum Site ou simplesmente o

caminho para um arquivo do seu próprio computador. Veja nas duas ilustrações a seguir um exemplo de endereço da

Internet e um exemplo de caminho para arquivo do seu micro.

Como fazer: A partir do menu de atalho da barra de tarefas, escolha a opção Barras de Ferramentas e clique no
item Endereço, então digite no campo de texto o endereço desejado. Para ocultá-la basta repetir a operação de
exibição.

LinksLinksLinksLinksLinks
Possibilita acesso direto aos sites através dos links disponíveis nesta barra. Para tal basta um clique sobre o ícone

do link.

Como fazer: A partir do menu de atalho da barra de tarefas, escolha a opção Barras de Ferramentas e clique no
item Links, então clique sobre o link desejado. Para ocultá-la basta repetir a operação de exibição.

Área de trabalhoÁrea de trabalhoÁrea de trabalhoÁrea de trabalhoÁrea de trabalho
Esta barra traz para a Barra de Tarefas atalhos para todos os itens da pasta C:\Windows\Desktop, mais conhecida

como área de trabalho. Note na ilustração que tudo que está na Área de Trabalho também está na forma de ícones na
Barra Área de Trabalho da Barra de Tarefas.

Como fazer: A partir do menu de atalho da barra de tarefas, escolha a opção Barras de Ferramentas e clique no
item Área de Trabalho. Para ocultá-la basta repetir a operação de exibição.

Windows Media PlayerWindows Media PlayerWindows Media PlayerWindows Media PlayerWindows Media Player
Quando estamos reproduzindo um arquivo de mídia, ao exibirmos esta barra de ferramentas ficamos com os

principais comandos do Media Player disponíveis na barra de tarefas. Com isto podemos trabalhar em outros programas
e controlar a reprodução de músicas, por exemplo.

Barra de idiomasBarra de idiomasBarra de idiomasBarra de idiomasBarra de idiomas
Na barra de idiomas podemos alterar rapidamente entre os layouts de teclado e as definções de idioma.

Nova barra de ferramentasNova barra de ferramentasNova barra de ferramentasNova barra de ferramentasNova barra de ferramentas
Esta possibilita que você crie uma nova Barra de Ferramentas que na realidade será um atalho na barra de tarefas

para uma pasta ou arquivo.

Alterando uma barra de ferramentas



Para mover, clique na borda da Barra de ferramentas em questão e arraste para a posição desejada.

Para aumentar ou diminuir o tamanho de uma Barra de ferramentas, clique na borda da barra de ferramentas e
aumente ou diminua arrastando o mouse.

Os Programas Abertos
A barra de tarefas possui uma área onde ficam os botões

dos programas abertos na área de trabalho. Cada programa aberto
possui o seu botão.

Caso você queira deixar um determinado programa em
primeiro plano, basta clicar no seu botão na barra de tarefas. Além
disto, com o menu de atalho da Barra de Tarefas, é possível
organizar as janelas de programas abertos da seguinte forma:

• Janelas Lado a lado Horizontalmente

• Janelas Lado a lado Verticalmente

• Janelas em Cascata - Quando você está visualizando o
conteúdo de uma das janelas abertas, esta fica em primeiro plano
e você tem difiuldades em analisar o conteúdo das demais. Com
esta opção do menu de atalho da Barra de Tarefas, é possível
deixar todas as janelas abertas dispostas conforme a ilustração:

• Minimizar todas as janelas - Possibilita que todas as janelas
abertas sejam minimizadas simultaneamente para que a Área de
trabalho fique visível. Depois que você Minimiza todas as Janelas,
fica disponível o comando Desfazer minimizar tudo.

• Gerenciador de tarefas - O Gerenciador de tarefas do
Windows fornece informações sobre o desempenho do
computador e exibe detalhes sobre programas e processos sendo
executados no computador. Se você estiver conectado a uma

rede, também poderá exibir o status da rede e verificar rapidamente o seu funcionamento. Dependendo do seu
ambiente de trabalho e do modo como você compartilha o computador com outros usuários, será possível exibir
informações adicionais sobre esses usuários. Usando o Gerenciador de tarefas do Windows, também é possível finalizar
programas ou processos, iniciar programas e exibir de forma dinâmica o desempenho do seu computador.

Para finalizar um programa você pode:

1) Clicar com o botão direito na barra de tarefas;



2) Clicar na opção “Gerenciador de tarefas”;

3) Caso o programa esteja com o status “Não respondendo”, ao
clicar no botão finalizar tarefa aparecerá um diálogo para confirmar este
comando. Clicando no botão “Finalizar agora” o programa é fechado e
aparece um segundo diálogo perguntando se o usuário deseja enviar um
relatório de erro para a Microsoft. Neste diálogo você pode clicar no
botáo “Não enviar”.

Bloquear a barra de tarefas
Quando esta opção está ativa, não conseguimos alterar a largura

da barra, mudar sua posição na tela ou modificar o tamanho ou posição
das barras de ferramentas (que estiverem sendo exibidas nesta barra).

Propriedades
Para ativar as propriedades da Barra de Tarefas, você pode acionar

o menu de atalho e clicar em propriedades.

Bloquear a barra de tarefas: Leia o subtítulo anterior.

Manter a barra de tarefas sobre as outras janelas: faz com que a barra de tarefas fique sempre visível na tela. Caso
esta opção esteja desmarcada, quando você maximizar ou mover uma janela, a barra de tarefas ficará atrás da janela.

Ocultar automaticamente: faz com que a barra de tarefas fique ocultada quando você não a estiver utilizando. Ela
torna a aparecer quando você leva o mouse perto do local onde ela costuma ficar.

Agrupar botões semelhantes: Muitas vezes abrimos várias janelas de um mesmo programa. Para que estas não
ocupem muito espaço na barra de tarefas, é possível agrupar todos os botões representativos destas janelas em um só
botão. Observe que o número que aparece ao lado do nome do programa é a quantidade de janelas abertas deste
programa.

Mostrar relógio: Faz com que o relógio seja mostrado na barra de tarefas.

Ocultar ícones inativos: Faz com que os ícones de programas residentes fiquem ocultos. Para exibi-los basta clicar
na seta ao lado do relógio. Para ocultá-los novamente basta clicar no mesmo botão (note que agora com a seta
apontando para outra direção).

Relógio
O relógio do Windows XP serve para determinar as configurações de data e hora do seu computador. Com um

duplo clique sobre o horário (exibido na barra de tarefas, extremidade direita), você visualizará a janela Propriedades de
data hora. Nesta janela você pode alterar o horário e a data do sistema.

Observação: Se o computador estiver em uma rede, é possível que o administrador não dê permissão a todos os
usuários para realizar este tipo de configuração. Neste caso, aparecerá o seguinte aviso:

Controle de Volume
Em computadores que possuem kit mul timídia, devidamente configurado, aparece na barra de Tarefas o Ícone do

Controle de volume, que serve para determinar a intensidade do som entre outras opções.

Clicando uma vez sobre o ícone do controle de volume, aparece um resumo para aumentar ou diminuir a intensidade
do som, ou para deixar sem áudio.

Se você der um duplo clique sobre o mesmo ícone, aparecerá a janela Controle de volume, que contém todos os
comandos necessários para controlar os demais dispositivos de áudio.


