3. Trabalhando com o Windows

O Windows XP touxe muitas novidades e facilidades para quem opera o computador, em comparagdo com o seu
antecessot

A facilidade do seu uso pode ser considerada como o principal avango, pois sem sombra de duvida, o Windows
XP fornece recursos que o tornam muito mais intuitivo. Outros recursos ndo menos importantes sdo: O Menu Iniciar, a
Barra de Tarefas, Atalhos para programas e arquivos, a Area de Trabalho, entre outros.

Neste capitulo, veremos alguns conceitos avancados do Windows e como usar 0S Nnovos recursos.
Conceitos Avancados

Entre os conceitos basicos que estudamos no capitulo anterior estdo: Arquivo, Programa, Janela, Quadros de
Dialogo e Pasta. Para continuar o nosso estudo, e entender mais profundamente o Widnows 98, precisamos entender
0s seguintes conceitos: Atalho, Internet e Menu de Atalho.

Atalho W
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Um atalho é uma forma mais rapida de chegar a 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 icone, de uma descri¢cdo e de um caminho que aponta para o alvo.
icone: é a representagéo gréafica do item, serve para memorizar com facilidade o que o atalho representa.

Descricdo: é uma palavra ou frase que fica abaixo ou lado do icone 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
sdo os locais que se deve passar até chegar ao alvo. Um caminho sempre comega pela letra da unidade de disco,
passando pelas pastas que sdo separadas por (\) e termina com o nome do arquivo.

Observe ao lado o caminho para

os principais alvos que utilizaremos Principais Programas
durante o curso. Programa Alvo

Os atalhos para arquivos, |Paint C:\WINDOWS\system32\mspaint.exe
programas e pastas possuem uma |wordpad C:\Arquivos de programas\Windows NT\Acessérios\wordpad.exe
flechinha, no canto inferior direito do Calculadora C:\WINDOWS\system32\calc.exe
icone, para diferenciar do préprio alvo Internet Explorer C:\Arquivos de programas\Internet Exploreniexplore.exe
que eles representam. Outlook Express C:\Arquivos de programas\Outlook Express\msimn.exe

Importante: o atalho n&o & o alvo, Microsoft Word C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office LOWVINWORD.EXE
somente o representa. Portanto, pode Microsoft Excel C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office lIO0\EXCEL.EXE
ser arrastado para a lixeira, apagado Microsoft Powerpoint | C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office LO\POWERPNT.EXE
permanentemente, ou sofrer qualquer Microsoft Access C:\Arquivos de programas\Microsoft Office\Office LO\MSACCESS.EXE

alteracdo, sem que o alvo seja afetado.



Internet

A Internet é a rede mundial de computadores. Através dela, S % g
trilhdes de bytes de informag8es (de todos os tipos: texto, audio, / ‘

videos, programas, etc.) circulam pelo mundo. Um computador na \ﬁ E/\
=

Internet pode se comunicar com outro em qualquer lugar do mundo,

por isso vocé pode se comunicar com uma pessoa pela Internet onde
guer que ela viva e com esta trocar informacdes.

Pela Web (teia - nome mais utilizado e abreviado para designar a internet) é possivel comunicar-se através de

Menu de atalho

correio eletrdnico, grupos de noticia, féruns, salas de bate-papo, video conferéncia e a
World Wide Web (dai “www").

A World Wide Web é a parte grafica e de multimidia da Internet. Para visualizar
arquivos na internet, vocé precisard de um software de navegacado, o browser Vocé
utiliza este software para acessar locais diferentes - os sites, e nestes visualizar seus
conteudos - as péaginas. Geralmente a primeira pagina de um site € chamada de home
page.

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

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

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

botdo direito do mouse.

Clique com o botdo invertido do mouse para vere—

menu de atalho nas difartes pates da tela. *‘-//

abrir
Campi EXI:Ilclrar
Pesquisar...
Gerenciar

Scan with AYGE Free

Mapear unidade de rede. ..
Desconeckar unidade de rede. ..

Criar atalho
Ecchuir
Renormear

e T S

Este menu aparece sempre que vocé clicar em qualquer objeto da tela que possua menu de atalho.
Ele é variavel, ou seja, depende do local onde vocé clicar, um menu diferente ira aparecer. |remos utilizar o menu



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: configuracdes do computador ajuda para o Windows, inicio rapido de documentos e paginas da internet,
localizagdo de arquivos, computadores e etc.

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

A seguir, veremos as seguintes op¢des do Menu hiciar: Programas Recentes, Programas Fixos, Todos os programas,
Meu computador, Meus Documentos, Documentos Recentes, Minhas Imagens, Minhas Musicas, Meus Locais de Bde,

é Internet I;'..---} Meus documentos

Internet Explorer
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Microsaft Cutlook,

L:J Minhas imagens

Microsaft Word L.J Minhas misicas
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Adobe PageMaker 7.0 5! Al G

Trywauk -
‘g Meus locais de rede

; @ Painel de controle
@ Bloco de nokas O Definir acesso e padrdes do
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Mero Express

prograrma

% Impressoras e aparelhos de
Paink e Fax

Windows Movie Maker 9) A E A g
"_) Pesquisar

Todos os programas b E Executar..,

@| Fazer ll:";l':lff |§|

+s Iniciar

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

Todos os programas

A principal finalidade do item Todos os programas € o inicio rapido dos programas que estéo instalados no computador
Estes programas sdo organizados em pastas, que ainda podem conter outras pastas e finalmente os atalhos para os
programas.

Os atalhos para os programas possuem icones e a sua descri¢ao fica ao lado do icone.

Todas as pastas possuem o mesmo icone e ao lado da descricdo uma seta indica que a pasta pode ser explada.
Organizando os Programas
Cada vez que um programa é instalado em um computador ele normalmente cria uma pasta e atalhos para facilitar

sua inicializagdo. Portanto, se vocé tiver instalado 10 programas tera provavelmente 10 pastas no menu iniciar, 0 que
dificulta a busca de um determinado atalho.

Para evitar este tipo de problema, vocé pode organizar o menu iniciar, criando pastas, atalhos, removendo atalhos



ou movendo atalhos de local.
Vocé pode organizar 0 menu iniciar seguindo os seguintes passos:
1) Cligue com o botéo direito do mouse no menu iniciar;
2) Clique na opc¢éo “Abrir a pasta All Users”;
3) Dé um clique duplo no icone da pasta “Programas”;

Nesta pasta, vocé 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 preferéncias, vocé pode criar pastas,
mover ou copiar os atalhos existentes ou ainda criar novos atalhos na pasta “Programas” ou subpastas.

Se for o caso, é possivel também excluir subpastas e atalhos que ndo forem necessarios.

Exemplo pratico

Vamos supor que 0s programas que mais utilizamos séo o Miciosoft Word, o MsPRaint e a Calculadora. O Windows
XP tem a opcao de istar os programas mais recentes no menu Iniciar, portanto, se estivéssemos na pratica, estes atalhos
provavelmente ja 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 botéo direito do mouse no menu iniciar;
2. Clique na opcao “Abrir a pasta All Users”;
3. Dé um clique duplo no icone da pasta “Programas”;

4. Clique com o botdo direito do mouse em uma regiéo livre da pasta “Programas” e leve 0 mouse até a opgao
“Novo”. Em seguida, op¢éo pasta;

5. Digite o nome da pasta: Programas mais usados e dé enter;
6. Abra a pasta “Programas mais usados”;

7. Crie os atalhos para os trés programas desejados.
Documentos recentes

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

Meus Documentos

Esta € uma pasta especial do Windows XP onde por padrdo a maioria dos aplicativos oferece como local para salvar
os arquivos desernvolvidos pelos usuarios. Em \ers@es anteriores, a pasta Meus Documentos apaecia na Area de Trabalho.
Para que isto ocorra vocé pode:

1. Clicar com o botéo direito do mouse no icone da pasta Meus Documentos;
2. Clicar na opg¢éo “Mostrar na area de trabalho”

Minhas Imagens

E uma subpasta da Meus Documentos. Quando vamos salvar uma imagem a partir da Web, por padréo, o browser
que vocé estiver usando ira oferecer como local para salvar a imagem.

Se vocé abrir a pasta Meus Documentos, percebera que a pasta Minhas imagens de fato € uma de suas subpastas.

Analogamente o item Minhas Musicas do menu Iniciar armazena os arquivos de audio e as listas de reproducgdo do
Windows Media Plaer.

Meu computador

Meu computador é o item de sistema que permite o acesso as unidades de discos fixos e méveis, bem como as
unidades de redes e todas as opgOes relacionadas com estes itens. Para exibi-lo na area de trabalho como em versées
anteriores ao Windows XP:

1. Clicar com o botéo direito do mouse no icone do “Meu Computador”;
2. Clicar na opg¢éo “Mostrar na area 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 sédo criados automaticamente na pasta Meus locais de rede sempre que vocé abrir um recurso de rede



compartilhado, como uma impressora ou pasta compartilhada.

Essa pasta também contém hiperinks para tarefas e locais no seu computador Estes links podem ajuda-lo a exibir
as suas conexdes de rede, adicionar atalhos aos locais de rede e exibir computadores no seu dominio de rede ou no
grupo de trabalho.

Painel de controle

Este elemento contém os principais itens para as configuracdes gerais do sistema operacional. E através do Painel
de controle que instalamos e removemos programas com segum@n¢a 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 seguranca do computador
interligado através de redes locais e internet. A possibilidade de impedir a abertura de janelas “pop-up” (aquelas janelas
gue abrem simultaneamente com algumas paginas da web), de alertar sobre instalacdo de plugins, entre outras.

Quando estamos com o Firewall ativado alguns icones aparecem na barra de tarefas na regido de “Notificag6es”
(proxima ao reldgio do sistema). Estes icones representam respectivamente:

O principal icone de seguranga indica configuracdes e informagdes de seguranga importantes.
Questdo de seguranga: possivel risco de seguranca.

A situacdo é mais segura. O seu computador estd usando as configuracdes de seguranca recomendadas.

S @

y Aviso: a situagdo é potencialmente prejudicial. Considere a possibilidade de ajustar as configuragdes de

seguranga para aumentar a seguranga do seu computador

O seu computador ndo esta usando as configuracdes de seguranca recomendadas.

€

Ajuda e suporte

O Centro de ajuda e suporte da Microsoft € um recurso abrangente para demonstracoes, tutoriais e conselhos
praticos que ensinam a usar o Microsoft Windows XP Use o recurso Resquisar o indice ou o indice analitico para exibir
todos os recursos da Ajuda do Windows, inclusive os que estdo na Internet.

Além dos recursos da Ajuda, vocé pode usar varios servigos e executar tarefas de suporte importantes - tudo em
um Unico local.

Na Ajuda e suporte, vocé pode:
Obter ajuda de um amigo através da Internet usando a Assisténcia remota.
Manter o computador atualizado com os downloads mais recentes do Windows Update.
Pesquisar quais dispostivos de hardware e software sdo compativeis com o Windows XP
Obter ajuda on-line de um profissional de suporte com o Suporte assistido on-line da Microsoft.
Desfazer alteracdes feitas no computador usando a Restauracdo do sistema.
Usar ferramentas, como Informacdes do sistema pam gerenciar e manter o computador.
Mantenha-se atualizado das ultimas informagbes de suporte e novidades da Ajuda a partir de fontes como



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

Observacao: Os topicos da Ajuda no Centro de ajuda e suporte sdo especificos para o sistema operacional
Windows XP Os outros programas instalados no computador (como por exemplo, o Microsoft Word ou o Microsoft
Excel) tém seus préprios tépicos da Ajuda, que vocé pode exibir dentro dos programas especificos.

Impressoras e aparelhos de fax

Através deste item, podemos acessar as impressoras instaladas no nosso computador para alterar suas configuragées,
efetuar a manutencdo das mesmas (troca de cartuchos, limpeza de cabecas, alinhamento, verificagdo dos niveis 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 necessario
gue vocé tenha privilégios de Administrador.

1. Conecte o cabo da impressora a porta adequada do computador de acordo com as instru¢des do fabricante da
impressora.

2. Conecte o cabo de alimentag&o 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 vocé faca nenhuma
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selecaa A impressora esta pronta para imprimir.
4. Se o Assistente para adicionar novo hardware for exibido, siga as etapas para concluir o procedimento.
Observacdes

Vocé também pode adicionar uma impressora clicando em Adicionar uma impressora
em Tarefas da impressora no lado esquerdo de Impressoras e aparelhos de fax. Essa opgéo [
sO estard disponivel se as pastas estiverem definidas com a aparéncia de uma pagina da| 0 que vocé deseja

. . . rd
Web e se nenhuma impressora estiver selecionada. e
Imagens, mlsicas ou video

A b . . . L Docurnentos
Quando vocé tiver concluido o procedimento, a impressora serd exibida na pasta (processamento de textos,

Impressoras e aparelhos de fax. Se desejar imprimir uma pagina de teste, certifique-se | Rlapll=ges
primeiramente de que sua impressora esta ligada e pronta para imprimir. | Todos os arquivos & pastas
Computadores ou pessoas |

@) Informagdes no 'Centro de

%Sq u Isar ajuda & suparte’

Talvez wocé também deseje...

E o0 item do menu iniciar que permite a localizac&o de arquivos através das unidades | 44 Pesausar nalnternst

de discos, pastas e subpastas do computador Com ele conseguimos encontar arquivos | e picliananges
pelo nome, extensdo, conteudo, tamanho, data da modificagdo, computadores da rede :
ou informacdes na internet (desde que o computador esteja conectado, obviamente).

O mais comum €& procurarmos por um arquivo, ou por arquivos de um certo tipo (de
mesma extensdo). Para isto, devemos seguir 0s seguintes passos:




1. Clicar no menu iniciar;

Todo ou parte do nome do
akquivo:

* doc

Uma palavra ou frase no

akquivo:
Todo ou parte do nome do
: arguivo:
Examinar em: d
* doc

e rigidos lacais ()

.} Meus document:  Uma palavra ou frase no

liil Minhas imagens arquivao:
I£3) Minhas misicas
I£3) Meus videos O A
(2} Desktop .
% Disoo local (C:) o

¢ Meu computador
“ Discos 1igidos | guando houve
,';'g. Disquete de 31 modificacies?
L
& Unilyade de CO

L3

R

Qual é o tamanho?

Mais opcoes »

[ Yoltar ]l Pesquisar |

2. Clicar na opgéo Pesquisar;
3. No lado esquerdo da janela Pesquisar clicar na op¢do “Todos 0s arquivos e pastas”

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

e Disco local () w
Quando houye Y,
modificacbes? {h.j

Quando houve
. . . , . modificacies?

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

« o . - () M&o me lembro

Observacéo: Se vocé quiser ser mais especifico, pode preencher @ e e
0 campo “Uma palavra ou frase no arquivo” e a ferramenta de pesquisa {a\ Rt
do Windows XP examinara o contelido dos arquivos para encontrar {,. P 4
o(s) arquivo(s) desejado(s). A pesquisa também podera ser mais ' Mo SIS Besaney
especifica se utilizarmos as opgdes avangadas de tamanho e/ou data ‘@%E; ecificar datas

de modificacao. aka de

b

Quando houve
de 12) modificacdes?
) M&Eo me lembra
RaFa 1120 (™) Ma semana passada
) Mo més passadao
) Mo ano passadao
{(+) Especificar datas

»

Drata de modificacdo
de 1 & jzo05
para |1z) 4 J%DE v

Yoltar ] [ Pesquisar




Vamos supor que queiramos uma lista dos arquivos feitos no Microsoft Word modificados a partir de 01/02/2005.
Neste casq o procedimento € o mesmo do exemplo anterior, acrescentando 0s seguintes passos:

Home Ma pasta Tamanho | Data de modificagdo
editalﬂ C\Documents and SettingstacorsolDeskiop 149 KB &f4/2005 03:13
Nljmercus binarios C:\Documents and SettingstacorsolDeskiop 153 KB 29/3/2005 13:13
Delphi C\Documents and SettingstAdministradar, 173KB  12/4/2005 14:31
Frase C\Documents and SetkingsifernandaphiD. .. Z0KE  12/4/2005 16:13
F‘ensamentn wivo (ou quase) ...  CiDocuments and SettingsimelissafgiDes. .. 20KB 9/4)2005 09:15
Fleu:au:lu:u para meu profi. .. CihDocuments and SettingsimelissafgiDes. .. 20KE  904)2005 09:39
Que Lindo Ci\Documents and Settingsimelissafgiieu. .. Z0KE  9/4/2005 09:35
anexcnl:lz_DS Ci\Documents and Settingsimoug2onsibe, .. JZKE  Fl4/2005 14:06
editalDl_ElE C\Documents and Sethingsimougz00SiDe. .. 95 KB Fl4/2005 14:00
@Crnnugrama (Internet &vanc,..  CiDocuments and Settingsimoug2005iMe. .. ZBKE  21)3/2005 17:25
D Skype CA\Documents and Settingsimoug2005iMe. .. 122 KB 6/4)2005 09:45

6. Cligue na opgédo “Quando houve modificacdes?”
7. Marque a opcao “Especficar datas”;

8. No campo “de”, clique sobre o dia e digite o dia desejado (heste caso, “1") em seguida no més e digite o més
(“2" para este exemplo). Altere 0 ano se necessario;

Executar @

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

Abrir s | »

Cancelar ] [ Procurar...

9. Clique em pesquisar

Observacdo: Por padrdo a data do campo para € a data
atual, mas se desejarmos outra data, modificamos esta como a

Fazer logoff do Windows @ data “de”.

O resultado da pesquisa aparece no lado direito da janela,
, especificando o nome do arquivo, o local onde esta armazenado,
Term certeza de que deseja Fazer logoff? seu tamanho e data de modificagcdo, como na ilustragéo da proxima

pagina.

[Fazer logoff ] [ Cancelar

Executar

A opcdo executar do Menu Iniciar possui a fungdo de executar os aplicativos ou programas que ndo estdo
relacionados. \bcé pode utiliza-la para executar o programa de instalagdo de apicativos ou para iniciar jogos, entre
outros.

Efetuar Logoff

Quando vocé esta conectado a uma rede, ao inicializar o Windows, é solicitado um usuério e senha. Isto se deve
ao fato de que na rede e em algumas configuragdes do Windows, cada usudrio possui seu proprio perfil.

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

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



Para efetuar o logoff, cligue no menu Iniciar, opcéo “Fazer logoff”. Na tela que segue, clique novamente no botédo
Fazer logoff.

Ap6s o encerramento dos servigos de rede, o Windows XP oferecera a janela de logon para que o usuario apos
pressionar CTR+AOD+DELETE ente com um outro login (Nome de usuario) e senha. Ou o usudrio pode optar por
desligar o computador.

Quando um computador esta em rede e os computadores clientes da rede utilizam o Windows XPR nédo é possiel
cancelar o logon e utilizar o computador stand alone (sem o0s servi¢cos da rede), a menos que vocé saiba um login e
senha de usuario do préprio computador.

Esta exigéncia garante uma maior seguranga para a rede.

E possiwel desabilitar a opgéo de exigir o logon ao iniciar o computador. Porém esta alteragéo nas configuracées de
contas de usuarios sé pode ser feita pelo usuario Administrador ou por um usuario do grupo de Administradores da rede
(Vide Ajuda e Suporte, pesquisar “logoff”).

A Area de fabalho

A Area de Trabalho ¢ a tela que é apresentada logo apds a abertura do Windows. A area de trabalho é uma pasta
especial do Windows XP Especial pomque seu contelido esta sempre visivel para o usuario. Quando o computador faz
parte de uma rede, cada usuario possui sua propria area de trabalho, que exibe os itens escolhidos por este usuério e as
pastas e arquivos que ali cria ou salva.

Conforme descrito no Capitulo 4, a Area de Trabalho possui a funcéo de armazenar os arquivos, pastas e atalhos
para os programas que vocé mais utiliza, além dos elementos da web.

A Area de Trabalho é uma das pastas que compdem a estrutura do Windows XP O nome real da Area 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 reforgando a idéia de que cada usuério que efetuou logon neste computador tem sua prépria Area
de trabalho.

Agora vamos estudar as opgdes do menu de atalho da Area de trabalho.

Organizar icones
As opcdes que seguem desta, sernem para por em ordem os icones dispostos na Aea de Trabalho.
Por nome - Organiza os icones em ordem alfabética de nome.
Por tipo - Agrupa icones de arquivos oriundos de mesmos programas

Por tamanho - Organiza os icones em ordem decrescente em relagdo a quantidade de informagfes que estes
representam.

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

Auto Organizar - Com esta op¢éo acionada (com o visto ao lado), fica impossivel desalinhar os icones.

Atualizar

Digamos que vocé tenha alterado o icone de um atalho e o novo icone ndo apareceu ap6s o procedimento. Ao
atualizar, certamente ele aparecerd. Entao, Atualizar serve exatamente para atualizar a tela.

Novo
Qualquer novo item que desejarmos criar encontra-se listado na opcdo Novo do menu de atalho da Area de
Trabalho.



Os duas primeiras opg¢des do submenu Novo permite criar uma nova pasta na area de trabalho, e um novo atalho
para um programa na area de trabalho, as opg¢fes restantes permitem criar novos arquivos em branco dos programas
gue estdo instalados no seu computador

Propriedades
Exibe a janela Propriedades de video, onde vocé pode:

« Alterar o Tema (plano de fundo e grupo de sons e icones que ajudam a personalzar o computador em um s6
clique);

) « Alterar o Plano de fundo (desenho que fica no segundo plano da area de trabalho), bem como personalizar a
Area de Trabalho com os recursos da Web na guia Area de trabalho;
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« Aterar a protecdo de tela (animagdo que roda na
tela de tempos em tempos para proteger a integridade fisica R RRREEE—mE—ENE—————————
do monitor de video); Itens da drea de trabalho @@

« Modificar a aparéncia das janelas do Windows,

. Geral | web
determinando novos esquemas de cores, fontes e tamanho &
para os itens componentes do Windows 98; lcones da 4rea de trabalho
« Alterar as configuragdes de video. [[] Meus documentaos [] Meus lacais de rede
teu computador [ Intermet Esplorer

Area de trabalho
Assim como vocé pode colocar uma pagina Web como

fundo da sua area de trabalho, vocé também pode colocar !5 __/ ‘} _i_",)
) . : .. -
figuras. O plano de fundo é, portanto uma imagem colocada

N . L Meu teus Meus locais de Liseira [cheia) Lise
por trds de todos os itens de sua area de trabalho. computador  documentos rede

O Windows traz consigo uma série de planos de < ¥
fundo, entretanto, é possivel configurar uma imagem da - —
Internet, ou um desenho do Paint como tal. PSR IS 2 l [HES‘a“'a' FELE

Observe os itens de configuracéo do plano de fundo. Limpeza da érea de trabalha

No Paint, observe que ha opg¢des no menu arquivo & limpeza da Area de trabalho move os itens nda utiizados para
gue possibilitam que a figura que esteja aberta seja ums pasta.
configurada como papel de parede. Executar o assistente para impeza a cada B0 dias

No Internet Explorer, vocé pode clicar com o botéo [Limpar rea de trabalho agnra]

direito sobre uma determinada imagem para acionar o menu
de atalho, entdo escolhemos a opg¢do “Definir como plano
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de fundo”.

Personalizar area de trabalho

Com os recursos da guia Ekitos, vocé podera facilmente alterar os icones dos tens de sistema Meu computados
lixeira, Pasta Meus Documentos e Ambiente de rede, além de outros recursos que determinarédo o layout (apresentagdo)
da Area de Trabalho.

Definindo icones da &rea de trabalho:
1) Acesse o botéo Personalizar area de trabalho;
2) Marque as caixas de verificagdo dos icones desejados;
3) Clique no botédo OK.

Alterando o icone da Lixeira:
1) Acesse o botao Personalizar area de trabalho e clique sobre o icone representativo da lixeira;

2) Clique no bot&o Alterar icone;
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Partas e janelas em PVC
Primeiro Caderno
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cera : Passe mais tempo
bl Foall com a sua mae:
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3) Clique no icone que vocé mais gostou;
4) Clique no botdo OK.

Observacéo: Se vocé ndo gostou do novo icone, basta entrar novamente nas propriedades de video (botédo
direito do mouse na area de trabalho, opcdo Propriedades), clicar na guia Efeitos, clicar sobre o icone que havia sido
modificado e ap6s clicar no botédo “lcone Padrao”.

Web
Permite acrescentar elementos da internet na sua area de trabalho, como figuras e paginas.
Para acrescentar uma pagina da web em sua area de trabalho:
. Acesse as propriedades de video;
. Clique na guia “Area de trabalho”;
. Cligue no botéo “Personalizar area de trabalho”;
. Clique na guia “Web";
. Clique no botédo “Nova”
. No campo local, digite a URL da péagina;
. Dé Ok e aguarde a sincronizagdo da pagina;
. Dé Ok nas janelas “Itens da area de trabalho” e “Propriedades de video”;
Vocé pode mudar o tamanho ou a posicdo de um elemento Web clicando em suas bordas ou na sua barra de
controle respectivamente.
Protecao de tela
A protecéo de tela € um programa que tem a func@o de economizar o seu montor. Ela evita que uma imagem
parada por muito tempo na tela “queime” o fosf oro do monitor, que € o componente ativo para a composi¢cao da
imagem.
Existem vérias protecdes de tela, todas elas possuem o mesmo objetivo e possuem configuracdes diferentes.
Porém para escolher uma protecédo de tela, vocé deve selecionar a guia Protecdo de tela e no campo Protecao de tela

0 N O ok WODN P



selecionar a Protecdo de tela desejada.

Propriedades de ¥ideo

Lista de potecdes de\
tela

Protecdo de tela

Aguardar: 10 % | minutos

Qa do manitor

£

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

para cima aumente

Temas | Area de trabalho | Protecio detela | aparéncia | Configuractes

Fara ajuztar a energia do monitor e pou
clique em 'Energia’

)X

Clique aqui para
modificar as opc¢fes da
protecéo escolhida

[Eunfiguragﬁe:{] ['\-"isualizarj

o continuar, prateger com zenha N . .
Para visualizar as

alteragGes atribuidas
a protecao

™~ Marque esta opgao para
definir uma senha
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Além de proteger a integridade fisica do monitor de video, as prote¢des sédo bastante divertidas! Conhega a guia

Protecdo de Tela:

Para modificar a ®te¢do de tela

1) Acessar as popriedades de video e clcar na guia Protecdo de Tela;
2) Clicar no botdo de opgdes que abrird a lista de opgdes de “Protecles de tela”;
3) Clicar sobre um dos nomes de Protecéo e em seguida verificar na area de visualizagdo se é aquela mesma que

VvOCé procurava,;

4) Verifique se o botdo Configuragdes (que esta
imediatamente ao lado do botdo onde vocé clicou para
escolher a protecdo de tela) esta ativado. Se ele estiver
ativado, cliqgue nele e vocé podera realizar algumas
alteracdes na propria Protecdo de tela;

5) Pulando o passo 4, que € opcional, cligue em
Aplicar para tornar ativa a sua opgao.

Determinando o tempo de espera

O tempo de espera é determinado em minutos
cligue na setinha para cima para aumentar o tempo de
espera, ou na setinha para baixo para diminui-lo.

Alterando a senha para protecédo de te

Quando vocé ndo quiser compartilhar com
ninguém aquilo que vocé esta fazendo no computador
ative a protecao de tela com a opcao de Senha acionada.
Entdo, apenas quem conhece a senha podera
interromper a protecdo de tela.

Recursos de economia de energia pare

0 monitor

O botdo configuracdes desta parte da guia
Protecéo de tela, serve para determinar depois de quanto
tempo de protegdo de tela rodando o video devera ser

?IX]

Temas | Area de rabalho | Protecdo de tela | Aparéncia | Configuracties

Propriedades de Yideo

Janela ativa

Texta da janela

Janelas e botdes:

Ezquema de cares:

Padrao [azul] L
Tamanho da forte:
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Escolha o item do Wdows que vocé quer
modificar

\ Escolha a cor para este item

Alguns itens contém texto, nesse caso
podemos alterar também suas
formatacao

desligado.

Aparéncia da Area deabalho

Na guia aparéncia, é possivel alterar as cores,
bordas, tipos de letras, tamanho de icones, entre
outros itens que compdem o modo como a area de
trabalho do Windows nos é apresentada.

A aparéncia 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 do
Windows:

1) Entre nas propriedades de video, guia
Aparéncia;

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

Observacédo: Se um dia vocé deparar-se com
um computador cuja aparéncia do Windows estiver
lhe confundindo a visdo, escolha Janelas e botdes
“Estilo
Windows
XP” que
encontra-
se na Arraste o contole para aumentar ou

mesma diminuir a resolugéo



lista que foi mostrada no exemplo pratico anterior.
Vocé também pode modificar itens isolados como no exemplo abaixo:
Alterando a cor das barras de titulo:
1) Entre nas propriedades de video, guia Aparéncia;
2) Clique no botdo “Avancadas”
2) Na area onde mostra os itens do Windows clique sobre o item a ser alterado, no caso, a barra de titulo;

3) Nas opgoes de ateracéo clique sobre o botéo de cores e escolha uma outra cor. Acompanhe as imagens que
representam respectivamente 0s passos acima.

Configuracoes

Esta guia € destinada a usuarios mais avancados ou proprietarios de micro que resolvam alterar as configuragées

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

€ capaz de exibir Por exemplo: um dia vocé conseguiu um arquivo BMP (Imagem de Bitmap do Paint) e o uti lizou como
papel de parede. Certo dia, entdo, vocé ligou o computador e seu papel de parede ndo estd apresentando todas as
cores que apresentava. E ali que vocé entrara para configurar as cores do seu video.

E nesta guia também que vocé define a resolucédo da tela. Com isto vocé pode solucionar problemas simples como
a melhor exibi¢cdo de uma péagina da web. A resolucdo determina o nimero total de pixels que formam as imagens no
seu monitor. Quanto maior a resolugdg melhor a qualidade das imagens e wcé tem um ganho na area do seu videg,
conseguindo desta forma exibir itens de paginas que antes ndo “cabiam” na sua tela.

Barra de arefas

Conforme ja comentado nos capitulos anteriores, a Barra de Tarefas fica na parte inferior da tela e, tem o
propdsito de iniciar programas rapidamente, ter interatividade com a Internet, mostrar quais os programas que estao
sendo executados no momento, e ainda, pode apresentar quais programas estéo residentes na memoaria do computador.
Mudando a posicéo e a largura da Barra de tarefas

Em primeiro lugar, temos que verificar se a barra de tarefas esta com a op¢éo “Bloquear barra de tarefas” desativada,
pois quando ela esta ativada ndo conseguimos mudar a posicéo, largura e mover as barras de ferramentas da barra de
tarefas. Para desbloquear a barra:

1) Clique com o botdo direito na barra de tarefas;
2) Desative a opcao “Bloquear barra de tarefas”;
A partir dai, se quisermos mudar a posi¢éo da barra, clicamos em uma regido 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 a Barra de Tarefas, que é a utilizagdo de Barra de Ferramentas com botdes para
abrir mais rapidamente programas, pastas ou arquivos.

Como padrag a Barra de Tarefas é dividida em:
* Menu Iniciar;
» Barras de ferramentas;
» Programas sendo executados;
» Bandeja do Sistema/Programas Residentes;
* Relégio.
Barras de ferramentas
A barra de tarefas possui seis barras de ferramentas a saber:
» Endereco;
» Windows Media Player;
e Links;
» Barra de idiomas;
« Area de trabalho;
* Inicializacgao rapida;

Inicializagcdo Rapida (Quick Launch)

A Barra de Tarefas possui uma pequena bara de atalhos, que permite que os programas sejam iniciados mais

rapidamente: a Inicializacdo Réapida (Quick Launch).

Esta Barra de Ferramentas possui trés icones padrdo e ainda vocé pode colocar os atalhos para os programas mais
utilizados.

Os icones padréo sao:
Internet Explorer: | nicia 0 navegador da Internet; o Microsoft I nternet Explorer.
OutLook Express: Inicia o leitor de noticias e correio eletrénico da Internet.

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

Nesta barra de ferramentas, vocé pode também
criar atalhos, remové-los, trocar a ordem, deixa-la maior,
menor, oculta-la ou exibi-la novamente.

Criando atalhos na barra inicializagéo rapida
Criar atalhos na Quick Launch é como criar atalhos em qualquer lugar basta vocé arrastar o atalho criado para a



Quick Launch.

Por exemplo, vocé pode criar um atalho na Area de Trabalho, como visto anteriormente neste capitulo, e apos,
arrasta-lo para a Quick Launch.

Observe que quando vocé coloca o atalho, surge um | indicando a posi¢do onde o atalho sera colocado.
Talvez seja necessério edimensionar a Quik Launch pam que o atalho seja exibido.

Menu de Atalho da barra Inicializagdo rapida

Para visualizar o menu de atalho da Barra de Ferramentas Quick Launch, vocé deve clicar com o botdo direito do
mouse em uma area onde nédo haja nenhum icone, conforme mostra a figura:

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

Titulo.

Exibir: possui duas opcdes: Grande e Pequeno. Note a diferenga:

Mostrar Texto: Mostra a descricdo de cada icone ao lado do icone.

Atualizar: Atualiza a exibi¢do dos icones da Brra de Tarefas.

Mostrar Titulo: Apresenta o titulo da Barra de Ferramentas.

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

Enderecgo
Gera um campo de texto na barra de tarefas onde vocé digitard um enderego de algum Site ou simplesmente o
caminho para um arquivo do seu proprio computador. Veja nas duas ilustragées a seguir um exemplo de endereco 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 opcdo Barras de Ferramentas e clique no
item Endereco, entdo digite no campo de texto o endereco desejado. Para oculta-la basta repetir a operagédo de
exibicao.

Links

Possibilita acesso direto aos sites através dos links disponiveis nesta barra. Para tal basta um clique sobre o icone

do link.

Como fazer: A partir do menu de atalho da barra de tarefas, escolha a opgao Barras de Ferramentas e clique no
item Links, entdo clique sobre o link desejado. Para ocultd-la basta repetir a operacéo de exibicéo.
Area de trabalho

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

como area de trabalho. Note na ilustracdo que tudo que esta na Area de Trabalho também est4 na forma de icones na
Barra Area de Trabalho da Barra de Tarefas.

Como fazer: A partir do menu de atalho da barra de tarefas, escolha a opgao Barras de Ferramentas e clique no
item Area de Trabalho. Para oculta-la basta repetir a operacdo de exibicda

Windows Media Player

Quando estamos reproduzindo um arquivo de midia, ao exibirmos esta barra de ferramentas ficamos com os
principais comandos do Media Player disponiveis na barra de tarefas. Com isto podemos trabalhar em outros programas
e controlar a reproducéo de musicas, por exemplo.

Barra de idiomas
Na barra de idiomas podemos alterar rapidamente entre os layouts de teclado e as defin¢cdes de idioma.

Nova barra de ferramentas

Esta possibilita que vocé crie uma nova Barra de Ferramentas que na realidade serd um atalho na barra de tarefas
para uma pasta ou arquivo.

Alterando uma barra de ferramentas



Para mover, cligue na borda da Barra de ferramentas em questdo e arraste para a posi¢édo 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 area onde ficam os botdes
dos programas abertos na area de trabalho. Cada programa aberto
possui 0 seu botéo.

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

» Janelas Lado a lado Horizontalmente
» Janelas Lado a lado \erticalmente

« Janelas em Cascata - Quando vocé esta visualizando o
contetido de uma das janelas abertas, esta fica em primeiro plano
e vocé tem difiuldades em analisar o contetido das demais. Com
esta op¢do do menu de atalho da Barra de Tarefas, € possiwel
deixar todas as janelas abertas dispostas conforme a ilustracéo:

 Minimizar todas as janelas - Possibilita que todas as janelas
abertas sejam minimizadas simultaneamente para que a Area de
trabalho fique visivel. Depois que vocé Minimiza todas as Janelas,
fica disponivel o comando Desfazer minimizar tudo.

» Gerenciador de tarefas - O Gerenciador de tarefas do
Windows fornece informacdes sobre o desempenho do
computador e exibe detalhes sobre programas e processos sendo
executados no computador. Se vocé estiver conectado a uma
rede, também podera exibir o status da rede e verificar rapidamente o seu funcionamento. Dependendo do seu
ambiente de trabalho e do modo como vocé compartilha o computador com outros usudrios, serd possivel exibir
informacgdes adicionais sobre esses usuarios. Usando o Gerenciador de tarefas do Windows, também € possivel finalizar
programas ou processos, iniciar plogramas e exibir de forma dindmica o desempenho do seu computador

Para finalizar um programa vocé pode:

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



2) Clicar na opcao “Gerenciador de tarefas”;

3) Caso o programa esteja com o status “N&o respondendo’;, ao
clicar no botéo finalizar tarefa aparecerd um dialogo para confirmar este
comando. Clicando no botdo “Finalizar agora” o programa é fechado e
aparece um segundo didlogo perguntando se o usuario deseja enviar um
relatério de erro para a Microsoft. Neste dialogo vocé pode clicar no
botao “Néo enviar”.

Bloquear a barra de tarefas

Quando esta opgédo esta ativa, ndo conseguimos alterar a largura
da barra, mudar sua posicéo na tela ou modificar o tamanho ou posi¢do
das barras de ferramentas (que estiverem sendo exibidas nesta barra).

Propriedades

Para ativar as propriedades da Barra de Tarefas, vocé pode acionar
0 menu de atalho e clicar em propriedades.

Bloquear a barra de tarefas: Leia o subtitulo anterior.

Manter a barra de tarefas sobre as outras janelas: faz com que a barra de tarefas fique sempre visivel na tela. Caso
esta opgdo esteja desmarcada, quando vocé maximizar ou mover uma janela, a barra de tarefas ficara atrds da janela.

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

Agrupar botdes semelhantes: Muitas vezes abrimos vérias janelas de um mesmo programa. Para que estas ndo
ocupem muito espacgo na barra de tarefas, é possivel agrupar todos os botdes representativos destas janelas em um s6
botdo. Observe que o nimero que aparece ao lado do nome do programa é a quantidade de janelas abertas deste
programa.

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

Ocuttar icones inativos: Faz com que os icones de pogramas residentes fiquem ocultos. Para exibi-los basta clicar
na seta ao lado do relégio. Para oculta-los novamente basta clicar no mesmo botdo (note que agora com a seta
apontando para outra dire¢&o).

Reldgio
O reldgio do Windows XP sene para determinar as configuragdes de data e hora do seu computador. Com um

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

Observacéo: Se o computador estiver em uma rede, é possivel que o administrador ndo dé permissdo a todos os
usuarios para realizar este tipo de configuragdo. Neste caso, aparecerd o seguinte aviso:
Controle de \Wlume

Em computadores que possuem ki multimidia, devidamente configurado, aparece na barra de Tarefas o icone do
Controle de volume, que serve para determinar a intensidade do som entre outras opcoes.

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

Se vocé der um duplo clique sobre o mesmo icone, aparecera a janela Controle de volume, que contém todos os
comandos necessarios para controlar os demais dispositivos de audio.



