Windows XP - O Inicio

O Microsoft Windows XP surge como o sucessor do Microsoft Windows 98 e, diferentemente da sua versao
anterior, € um verdadeiro sistema operacional integrado ndao necessitando do apoio do MS-DOS. No entanto, é assegu-
rada a compatibilidade com as versGes anteriores, pelo que sdo suportadas as aplicacdes ja existentes, para DOS e
Windows, ndo sé da Microsoft como da grande maioria dos fabricantes de software que seguem as regras fornecidas
pela Microsoft.

Conceitos Basicos do Windows XP

Sempre que uma nova linguagem nos € apresentada, precisamos aprender e entender os novos termos e conceitos
gue essa hova linguagem possui.

Com o Windows, ndo sera diferente, precisamos estudar cada termo e palavra usada por ele, pois com isso,
conseguiremos um maior aprendizado e melhor eficiéncia ao usar um microcomputador que possua este sistema
operacional.

Programa

Ha dois pontos de vista para entender o que é um programa de computador, sobretudo um programa feito para
0 Windows: o do usuario e o do programador.

Do ponto de vista do programador (a pessoa que faz programas de computador), um programa é uma sequiéncia
de instrucdes escritas em uma linguagem entendida pelo computador. Estas instrucbes devem ser ordenadas de forma
l6gica e o seu conjunto deve possuir algum sentido e resolver algum tipo de problema.

O programador escreve um cddigo fonte que deve
ser interpretado ou compilado (entendido) por uma

linguagem de programacdo, que fara a tradugdo daquilo Programador Usuario
que foi desenvolvido pelo programador para aquilo que | |
a CPU realmente entende, ou seja, a linguagem binaria. Programa CPU e Vihdows

Neste ponto, esta desenvolvido o programa que sera |
utilizado pelo usuario. Observe ao lado o diagrama resume
este conceito.

Entretanto, do ponto de vista do usuario (a
pessoa que utiliza), um programa é uma ferramenta que
auxilia na solugdo de tarefas basicas, como escrever um texto, fazer um desenho, passar um fax, fazer um calculo ou
simplesmente brincar com um jogo.

Neste curso, usaremos 0s programas para
executar nossas tarefas basicas do dia-a-dia, ou seja,

Compilador —_____ Linguagem Binaria

seremos usuarios. icones para Programas
iconeS para programas icone Programa Descricao
W |ea ol
No Windows os programas sdo identificados vy Paint Desenho a mao fivre
por icones (pequenas figuras), que permitem uma ] o
Calculadora Calculos aritméticos

melhor memorizagao do item a ser utilizado em cada

nelhor , . 7 ! L
situacao. Cada icone possui uma descricao, que fica _ _
logo abaixo da figura. T | Microsoft Word Editor de textos
|x| Microsoft Excel Planilha eletrbnica
J — icon . . -
= cone E Microsoft PowerPoint Apresentagao
MEU% T descrigéo -
compukador ¢ 1:% Internet Explorer Navegador internet
Veja ao lado os icones utilizados nos programas ";; Outlook Express Leitor de e-mails
mais comuns do Windows 98:
@ Windows Media Player Player de musicas
,ﬂ Windows Messenger Comunicagéo on-line
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Entrando em um programa
Alexandre
Para poder trabalhar com um programa, é necessario que ele
esteja armazenado no disco rigido de seu computador, ou seja, que o Sl Baterac __J M dncemernit
programa seja previamente instalado. =

- | Docementos recesbes  ®
Entrar em um programa significa que ele sera carregado do disco itk Espeess
rigido para a memoria principal do computador, fazendo com que a CPU

il

| Hizhas imagens

comece a executa-lo. iel, | ke vk _J Hizhas miisras
Quem faz o trabalho de carregar o programa para a memoria é o E _— o, Hirm cemztador
proprio Windows, vocé so precisa escolher qual € o programa que de- | S

#
A

seja entrar. Para isso, existe o Menu Iniciar.

O Menu Iniciar fica normalmente no canto inferior esquerdo da _ [ e
tela e a sua fungdo é muito semelhante a de um cardapio. O menu El g -
inicar no Windows XP se apresenta em duas “folhas”, onde a parte da W rpramcres u s
esquerda estdo os programas que sao acionados com maior freqiiéncia, W -
bem como o item Todos os Programas que é o local onde se encontram d Caphe AL
os atalhos para todos os programas que estdo instalados no computador. pul

Agora, é importante apenas compreender para que serve o item Todos :
[ Programas. Tziles =8 pragramais D s branke

Para entrar em algum destes itens, basta escolher o icone do
programa no Menu Iniciar - Todos os Programas.

T ——
Como demonstragdo, tomaremos o Microsoft Word. Para isto, H . Iniciar
siga os seguintes passos:

¢ Clique no Menu Iniciar;
e Leve o cursor do mouse até o item Todos os Programas (surge um menu com 0s programas instalados);
e Desloqgue o cursor do mouse em linha reta para baixo até o item do Microsoft Word. Dé um clique neste item.

Quando vocé clica no item, o Windows carregara o programa
para a memodria. Isto leva algum tempo, dependendo da velocidade —FF I E——————————

de processamento de seu computador, da memoria existente, da U _-ITrEERRERER e L

complexidade do programa escolhido, entre outros. O Microsoft Word | : A e
pode levar de 3 a 20 segundos para carregar. i

Logo apds o programa ser carregado, vocé vera a tela de trabalho 'y
do aplicativo, onde sera possivel desenvolver alguma tarefa especifi- |
ca. 1 rom arl o]

Vocé pode entrar em mais de um programa ao mesmo tempo. |- =
Isto significa que uma tarefa pode ser executada sem que outra precise |- .
ser encerrada. E o caso de vocé estar digitando um orgamento no
Microsoft Word e precisar fazer um calculo na Calculadora. Os dois |,
programas ocuparao simultaneamente a memoria principal. a nfees — j &=

Saindo de Programas

,L{m Ip;ogranj? aberto na Enemqua obwamentt()e &cupa espago nessa Pressione 0 botdo X
memoria. Isto significa que quanto mais programas abertos, mais a memoria para fechar o programa
ficara carregada, comprometendo a velocidade de processamento dos -
programas. Para fazer com que um programa saia da memdria do
computador, basta fecha-lo.

Para sair de um programa, vocé pode simplesmente pressionar o botdo X que aparece no canto superior direito.

Fechar um programa faz com que ele se retire da memdria do computador, liberando espaco fisico para que outros
sejam executados.

Quando vocé sai de um programa, tudo que estava sendo executado
também sai da memoria. Isso quer dizer que se vocé estivesse digitando um
texto no Microsoft Word, este texto seria perdido caso vocé o fechasse.

Como seguranca, o Windows pergunta se vocé deseja salvar o que digitou.

.. da
Mas o que significa salvar uma tarefa? [= ] _» Coen |

: E [esra sabes e mimimpies o Docanenind

Arquivo

Salvar uma tarefa significa que vocé ndo quer perder o trabalho realizado por isso deseja armazena-lo em algum
local. Neste ponto surge o arquivo de computador.
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Um arquivo ira conter as informacgoes que vocé digitou, desenhou ou fez icone
em qualquer programa. Estas informagGes sdo armazenadas nos meios magné- B /
ticos do seu computador (disco rigido, disquete, zip, etc). Portanto, quando
vocé salva uma tarefa, as suas informagBes sdo copiadas da meméria principal  imagem. bmp ———— Extenséo
para o disco rigido, organizadas em arquivos.

Todo arquivo possui caracteristicas bem definidas:

/

Nome
¢ Nome;
« Extensdo;
o cone representativo. Caracteres Invalidos

Barra Invertida

Nome-de-Arquivo

Ponto de Interrogagéo

Todo arquivo precisa de um nome. Vocé da o nome para o arquivo ao salva-lo

Dois pontos
(lembra da pergunta na hora de fechar o programa?).
O Nome de arquivo permite identificar as informagdes que estdo armazenadas il /sterisco
nele, por isso dé um nome que facilite a busca. Se vocé criou uma carta para a sua A
spas

tia, 0 nome pode ser Carta para a Titia, ja se o arquivo foi o desenho de uma casa,
Casinha ficaria muito bem.

Vocé pode usar até 255 letras na hora de dar o nome ao arquivo, portanto uma

< Menor que

-

frase inteira pode servir de nome. LG \aior que
Pipe

Extensao

A extens3o dos arquivos serve para o computador Extensoes e Icones mais comuns
identificar o tipo de arquivo, ou seja: um desenho, um icone Extensio Programa
texto, um grafico, etc.

Nos programas feitos para o Windows, quando sal- fj BMP Paint
vamos 0s arquivos, automaticamente é acrescentada uma —
extensdo para o arquivo, desta forma, ndo precisamos nos @ MPG Musica
preocupar em digitar a extensdo, somente o nome. »_mJ T Texto Comum

A extensdo serve principalmente para identificarmos =
os tipos dos arquivos, quando quisermos organiza-los. !EI’ ZIP Pasta compactada

N . I

A extensdo deve possuir apenas 3 caracteres e deve .
ser separada do nome por um ponto decimal. @ boc Microsoft Word

Importante: Nao é comum visualizarmos a extensdo @ XLS Microsoft Excel
do arquivo, isso porque o Windows tem como padrao
ocultad-la. Mas na hora de salvar o arquivo, ela se torna @1 PPT PowerPoint
evidente. =

B JPG Imagens da internet

icones para Arquivos

Assim como os programas, 0s arquivos possuem icones que indicam qual o programa onde o arquivo foi gerado.Para
designar um icone para um arquivo, o Windows verifica a extensdo dele.
Importante: Os icones que aparecem

dependem dos programas que estdo instalados no [T x|
seu computador. E muito comum encontrar i

; ~ b mary il T
arquivos com a mesma extensao que em :
computadores diferentes, apresentam icones o, = L
diferentes. Isso ocorre em funcao dos programas Aeceni s A et
que estdo instalados no computador. Como e
exemplo, se vocé instalar um programa que trata p—-I = i -

imagens, ele ira alterar o icones dos programas vl
feitos para o Paint (extensdo BMP). =ik

Salvando um arquivo

Vocé ja sabe que os programas ficam arma- %
zenados na memoria principal quando vocé esta M compuiad
trabalhando, e que todas as tarefas que vocé de- )
senvolveu no programa também ficam armazena- L1
das nesta memoria.

Hormda mqurex 1500 i = |

Cabvarcama ipx | Bvands 2 bnp” it . Carcuka
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Quando vocé sai de um programa, este sera removido da memdria pelo Windows, portanto, todos os trabalhos
que foram executados naquele programa serdo também retirados da memodria principal.

Salvar um arquivo, significa que sera criado no disco um espaco para armazenar aquilo que vocé criou, e quando
vocé desejar, podera novamente trabalhar com a sua tarefa.

Para salvar um arquivo, vocé deve responder SIM aquela pergunta que é mostrada quando vocé sai de um
programa. Repondendo Sim, surge uma caixa de didlogo pedindo que, entre outras informagGes, vocé escreva o nome
do arquivo.

Digite 0 nome no campo Nome do arquivo. Ndo se preocupe com a extensdo do arquivo, pois o programa ira
adiciona-la automaticamente.

Pode ser que o programa sugira um nome para 0 arquivo, como o Paint que sempre sugere o nome Imagem, se
vOCé quiser usar este nome, pressione o botdo Salvar, caso contrario, digite 0 nome desejado e pressione o botdo Salvar.

Existem outras informagdes que poderdo ser solicitadas ao salvar um arquivo, como Tipo do arquivo, Local de
salvamento, etc.

Abrindo um arquivo existente

Quando vocé salva um arquivo, ele fica gravado no local especificado. Para abri-lo novamente, basta dar um clique
duplo no icone do arquivo, que o Windows 98 ira carregar para a memdria 0 programa que gerou o arquivo.

Exemplo pratico

Para ficar mais claro estes conceitos tdo importantes do Windows, faremos a seguir um exemplo pratico de como:
entrar em um programa, desenvolver um trabalho, salvar este trabalho, sair do programa e entrar no arquivo que foi
salvo. Para isto tomaremos como exemplo, fazer o texto abaixo no Microsoft Word.

A Internet

A Internet é um conjunto de centenas de redes de computadores
que servem a milhdes de pessoas em todo o mundo. Apesar de seu
objetivo inicial ter sido permitir que pesquisadores acessassem sofis-
ticados recursos de hardware, a Internet demonstrou excelentes ni-
veis de velocidade e de eficiéncia e acabou transcendendo sua missdo
original.

Para isso, faga o seguinte:

1. Entrando no Microsoft Word

e Abra o Menu Iniciar;

e Va até o item programas;

e Cligue no item Microsoft Word;

2. Digitando o texto

» Copie o texto; ndo pressione ENTER para forcar a quebra de linhas, o Word faz isso automaticamente;
3. Saindo do programa

* Pressione o botdo fechar para encerrar o programa;

4. Salvando o arquivo

¢ Digite este nome para o arquivo quando o Windows pedir: Coisas Sobre a Internet respeitando as letras
mailsculas;

« Verifique se esta salvando na Area de Trabalho; para isto, peca ajuda ao professor;
e Pressione o botdo Salvar;

5. Entrando no arquivo

e D& um clique duplo no icone do arquivo que apareceu na sua tela.

Vocé poderia tentar agora sozinho, com este exemplo:

Entrar no programa Paint, que é um programa grafico de desenho a mdo livre, fazer um rabisco qualquer com o
mouse e Sair do programa, Salvando o arquivo com o nome de Rabisco. Logo apos, Entrar no arquivo novamente.
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Janelas de Programas

Traduzindo a palavra windows para o portugués, ficariamos com janelas, mas o que afinal a Microsoft quis dizer
quando batizou o seu ambiente grafico de janelas?

No Windows, todos os programas sao executados na forma de janela. Na realidade, quando vocé entra em um
programa, o que o Windows faz € abrir uma nova janela para que o programa possa ser executado nela. Desta forma,
0S programas possuem um conjunto de regras que padronizam a sua utilizagdo.

Observe uma descricao de cada item da janela e sua fungao.

Barra de Titulo o i Fechar
& imagem - Paint
Argui Edit Exibir I C Aijud
Meni Controle y jtar Exibir Imagem Cores Ajuda A Maximizar/Restaurar
[T T [— My
/ /‘Ir’L T Mimimi
Barra de Menu inimizar
@7 @
Barra de / 1 Q L Area de Trabalho
Ferramentas 7 ﬁ
% A
N ¢
= >
Bordas da Janela (O Barras de Rolagem
‘5 « 4~ Barra de Status
B
g EINEEENENRNENNENN
[ THREREEET N

Para obter ajuda, cligue em Topicos da Aj

Partes da Janela

AREA DE TRABALHO

E a parte mais importante da janela, é nela que vocé ird desenvolver o seu trabalho. Cada programa possui uma
area de trabalho diferente, que depende da sua fungdo. Por exemplo: no Word vocé tem uma area de trabalho que
serve para a digitacdo de textos, enquanto que no Paint, a area de trabalho serve para desenhar.

BARRA DE TiTULO

A barra de titulo fica na parte de cima da —_— g
janela e tem a funcdo de informar qual o [REHLEIEEIREE ]
programa que estad sendo executado nesta
janela, além do arquivo que esta aberto, caso

haja algum.
Arrastando a barra de titulo podemos movimentar a janela  Arquive BRI Exdbir  Imagem Cores  Ajuda
para outros lugares da tela. Para isso vocé deve pressionar e Desfazer Chl4?

manter pressionado o botdao do mouse sobre qualquer parte da
barra de titulo e arrasta-la para a sua nova posicdo na tela (para
isso & necessario que a janela ndo esteja ocupando toda a tela).

BARRA DE MENU

A barra de menu informa todos os menus (cardapios) que
estdo disponiveis para o programa. Um menu contém varias
opgoes, que podem ser selecionadas com um clique no mouse.
Por exemplo, quando vocé abre o menu Editar, observe ao lado L
as opgles que podem aparecer. Copiar para.,

Fepetir Chrl

=
=10}

Selecionar tudo Crrl+A

IMmpa

Colar de...
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Interessante:

* As opcOes que estdo em cinza ndo podem ser acessadas no momento. Dependem da situacdo atual do programa;

* As combinagdes de teclas que ficam ao lado de algumas opgdes representam atalhos que podem executar a
operacao pelo teclado, mas para isso, 0 menu ndo pode estar aberto. Ex.: Ctrl+Z, como atalho para a opcao Desfazer,

do Menu Editar;

 As opgOes que possuem reticéncias (...) ao lado, abrem quadros de dialogo, que solicitardo mais informacoes.
Quatro menus aparecem em praticamente todos os aplicativos do Windows: Arquivo, Editar, Exibir e Ajuda.

BARRA DE FERRAMENTAS

A barra de ferramentas permite executar mais rapidamente algumas operacdes que
estdo disponiveis nos menus. Por exemplo, se vocé quiser salvar um arquivo, pode salva-lo na
opcao Salvar do menu Arquivo, ou simplesmente pressionar o botdo na barra de ferramentas

que representa a acao de salvar.

MINIMIZAR

Botdo salvar da
barra de
ferramentas

Minimizar uma janela significa fazer com que ela ocupe o menor espago possivel na tela, ou seja, fazer com que a

janela se reduza ao seu botdo na barra de tarefas do Windows.

Quando uma janela estd minimizada, o programa continua aberto, seus dados continuam na memoria do compu-

tador.

Para restaurar uma janela que estd minimizada, basta pressionar o botdo do mouse sobre o seu botdo na barra de

tarefas.
MAXIMIZAR/RESTAURAR

Maximizar uma janela significa fazer com que ela ocupe o maior espaco possivel na tela, ou seja, a tela toda.

A janela maximizada faz com que todas as janelas abertas figuem por tras dela, dando a aparéncia de que os
programas foram fechados, mas este efeito é sd aparente. Se vocé observar na barra de tarefas, as outras janelas que
estavam abertas continuam abertas, e, para restaura-las, basta clicar no seu botdo na barra de tarefas.

Quando uma janela esta maximizada, o botdo maximizar da lugar ao botdo restaurar que permite fazer com que a
janela volte ao seu tamanho anterior. Muitos programas ficam com a sua janela maximizada logo que vocé entra neles.

FECHAR

O botdo fechar permite que o programa encerre a sua execugdo, liberando assim a memoéria do computador. Ao
encerrar um programa, € vital que se salve todos os arquivos que estdo abertos.

Vocé também pode fechar um programa simplesmente pressionando as teclas ALT+F4 no teclado.

a =

Botdo Minimizar Botdo Maximizar

BARRAS DE ROLAGEM

As barras de rolagem aparecem em um aplicativo quando
ha algo muito grande para ser mostrado que ndo é suportado
pelo tamanho da tela. Observe a proxima figura:

O quadro mais claro pode representar a parte visivel da
figura na tela, ou seja somente a parte que cabe na tela, a
parte mais escura da figura somente pode ser vista se vocé
movimentar a barra de rolagem.

As barras de rolagem inferiores permitem que vocé role

a imagem para a esquerda ou para a direita, as laterais permi-
tem que vocé role a imagem para cima ou para baixo.

BARRA DE STATUS

A barra de status informa o que faz cada acdo do
programa de uma forma detalhada. Por exemplo, no Paint ao
passar 0 mouse em cada opcdo dos menus, vocé pode ler o
que faz a opcao na barra de status.

Para obter ajuda, dique em Topicos da Ajuda’ no menu ‘Ajuda’,

Botdo Restaurar

c &3
Botdo Fechar

Pressione este botdo para
.
ver mais para cima
\ Clique aqui para rolar
uma pdgina acima
Arraste este botdo para cima
ou para baixo
Cligue aqui para rolar

uma pdgina abaixo

Pressione este botdo para

a1,44 ——

\
Ll,_._._-————-—"""""_ ver mais para baixo

No Paint, a Barra de Status mostra as
coordenadas do mouse



Objetus Informatica - Windows XP - O Inicio 7

BORDAS DA JANELA

As bordas sdo o limite da janela. Quando uma janela esta maximizada, as bordas ndo aparecem, ja que o programa
esta ocupando toda a tela.

Quando uma janela esta restaurada, as bordas servem para redimensionar a janela para outro tamanho. Para isto,
vocé deve posicionar o mouse na borda da janela e, aguardar até que o ponteiro se transforme em uma seta de dois
lados. Arraste a borda para a nova posicao desejada.

I:'l;.' 5 2 4

O menu controle da janela possui opcdes que podem controlar todas as opera- & Restaurar
¢cOes descritas anteriormente. Observe: Restaurar; Mover; Tamanho; Minimizar;
Maximizar; Fechar.

Vocé pode acessar todas estas operacoes pelo teclado pressionado Alt+Barra de
espacos. Para escolher alguma opcao, pressione as setas acima ou abaixo para posicionar
0 cursor e em seguida pressionar a tecla Enter.

—  Minirizar

¥ Fechar Alt+F4

Quadros de Dialogo

Os quadros de dilogo m Para abrir a
existem para pedir informagdes Sbow e | 1L Mot e W= lle|

] lista de
adicionais de que o programa jeCoed Liser Files opg¢oes
necessita para continuar o e L . cligue neste
processamento ou para verificar Fecent S ’ b ?~

1w otao

se vocé quer mesmo executar M i \
determinados  comandos. L Sifarhan ey

Quando surge um quadro de = '
didlogo, vocé deve preenché-lo
com as informagGes corretas e

Lista de itens

depois pressionar Enter ou clicar | Campo de

no botdao que confirma a acdo. . texto
Para movimentar-se dentro 4

de um quadro de dialogo, pres- M conpuinda

sione Tab para avancar ou )

Shift+Tab para recuar os B oo g [T . T Botoes de

campos, ou simplesmente clique Wit kb Sabvar corm iz | By e 24 bia T b > f—T comando

com o mouse no local para onde e i i

deseja ir.

Para sair do quadro de didlogo sem fazer nenhuma alteragdo, clique no Cancelar, pressione Esc, ou dé um clique
no botdo fechar.

No quadro ao lado, vocé sé precisa confirmar, ou nao.

Os campos de um quadro de didlogo podem ser: quadro de listagem, lista de itens, campos de texto, liga e desliga
e botdes de comando.

QUADROS DE LISTAGEM

O quadro de listagem é um campo do quadro de didlogo indicado por um botdo apontando para abaixo, onde as
opcOes ja estdo preenchidas, bastando que se escolha uma delas. Use as Barras de Rolagem para mover-se pelos
quadros de listagem.

LISTA DE ITENS

O Windows oferece em alguns quadros de didlogo uma area que apresenta os itens que podem ser escolhidos.
Selecione o item desejado e pressione o botdo da acao ou dé um clique duplo no item.

Quando vir o item que deseja, clique nele para seleciona-lo. Pelo teclado, utilize as setas de direcdo e pressione
Enter sobre o item escolhido. Assim , caso vocé queira abrir um arquivo, proceda da seguinte forma:

e Clique em Arquivo, Abrir, no programa que vocé esta trabalhando;
e Dé um clique duplo em seu icone.

CAMPOS DE TEXTO

Quando aparece um campo de texto, vocé precisa digitar a informagdo que o programa pede. Primeiro, clique no
campo, depois digite a informacdo. O ponteiro do mouse de transforma em uma viga I no ponto de inser¢do. Vocé
podera utiliza as mesmas teclas de edigdo, como delete e backspace, para corrigir algum erro de digitacdo.

Também é possivel selecionar um determinado trecho do texto arrastando o ponteiro do mouse sobre ele.
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Interessante: Se ja houver um texto no quadro e este estiver em azul, vocé ndo precisara posicionar o ponto
de insercao, basta digitar substituindo-o.

Centralizacin
QUADROS LIGA/DESLIGA
Servem para ligar (com um V) ou desligar (sem V) determinadas funcgdes. Clique no [] Horizantal
quadradinho com o mouse para colocar e retirar o V. Com o teclado, use a barra de espago. Nos
Quadros liga/desliga é possivel selecionar mais de 1 opgdo eu um grupo. [#] Vertical

BOTOES DE COMANDOS E DE OPCOES

Os botGes de opcao sdo redondos e vocé s6 pode selecionar um deles em cada grupo, Urientag3o
clicando naquele que deseja. A opcao anterior é automaticamente anulada quando vocé faz uma
escolha @ Retato

Os botdes de comando, como OK e o Cancelar, sdo retan-
gulares. Se o botdo de comando tiver o contorno em negrito,
[ ok ] [ Cancelar basta apertar Enter para seleciona-lo.

) Paizagem

Exemplo Pratico

Nesse exemplo, iremos utilizar as janelas de uma forma eficiente usando-as para dispor, melhor dois programas
abertos na tela.

1. Abra o WordPad

2. Deixe a janela do WordPad restaurada
3. Abra o Paint

4. Deixe a janela do Paint restaurada

5. Tente colocar as duas janelas exatamente
uma ao lado da outra, arrastando a barra de titulo,
arrastando a borda da janela para que fiqguem como
0 esquema ao lado.

6. Minimize o Paint e o WordPad;

8. Saia do WordPad sem utilizar o mouse. Com a combinagdo das teclas ALT+F4. Caso o WordPad pergunte se
vocé quer salvar o arquivo, pelo teclado, tecle “"N” que € a letra que estd em destaque na palavra “NAQ”

9. Saia do Paint sem usar o mouse, da mesma forma que saiu do WordPad.

Pastas - -
. R ) — —

Ao salvar um arquivo, vocé se pergunta: onde o arquivo > D
esta sendo salvo? 1 —
A resposta mais 6bvia seria: O arquivo é salvo no disco = =
rigido do computador. Mas a situagdo ndo € tdo simples assim. — —
i ~ N ~ N
Imagine que uma pessoa que trabalhe com um computa- — —

dor gere por dia em média 5 arquivos sobre 3 temas diferentes: D @

Relatdrios, Cartas e Pessoal. No final de um més, serdo mais de

100 arquivos criados, todos misturados no disco rigido. Ao final de um ano, poderdo ser 1.200 arquivos dentro do
computador, o que poderia causar um certa dificuldade na hora de acessar algum arquivo, mesmo dando nomes distintos
para eles.

Além do mais, cada programa novo que € instalado no computador, gera centenas de novos arquivos que sdo
necessarios para que estes programas possam trabalhar.

Por isso, no Windows, os arquivos sdo organizados em pastas para que possamos localiza-los com mais facilidade.

No nosso exemplo acima, a pessoa que cria 0s seus arquivos, poderia criar também novas pastas que seriam usadas
na hora de salvar os arquivos criados, organizando-os e facilitando um futura busca.

As pastas podem ser facilmente identificadas pelo seu icone. Este icone é
usado em todas as pastas comuns do Windows. . Organizar icones  k

J Akualizar

Criando uma nova pasta

Para criar uma nova pasta na tela inicial do Windows, vocé deve pressionar o botdo
invertido do mouse (normalmente o direito) em uma area onde ndo haja nenhum objeto. O
menu ao lado ird aparecer.

Va até a opcdo Novo e escolha Pasta. Propriedades

MNowa 4
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Uma nova pasta sera criada na tela do Windows. Basta entdo digitar o nome que sera dado a esta nova pasta.

"
=

0

Lj —— Digite o nome novo da pasta ———

Mowa paska

Abrindo uma pasta

agie ElE D FrAhe  Forwenis A F ]
Para abrir uma pasta, basta dar um clique duploem |&@ - & . -
seu icone. A pasta se abre em uma janela, e se houver [T ey — «| B

algum arquivo dentro desta pasta ele ira aparecer. As
pastas também podem estar umas dentro das outras, e
para abri-las, é sé dar um clique duplo nelas.

i mpen -
L_--I Minhas iricar
L..--I pran—

Salvando um arquivo em uma pasta

Para salvar um arquivo em uma pasta, basta seleci-
onar a pasta no campo Salvar em na caixa de didlogo
Salvar.

Pastas especiais

O Windows XP, possui uma série de pastas especiais, além das pastas de sistemas e as pastas de usuario. Elas
permitem armazenar documentos, musicas, imagens, videos entre outros. As pastas especiais possuem icones diferentes
das pastas normais.

Area de trabalho

Quando ligamos o computador e temos controle sobre ele, ou seja, apds o windows estar carregado para a
memodria, a primeira tela que visualizamos é a Area de Trabalho (Desktop). O Desktop funciona como uma pasta normal,
com a diferenca que tudo o que salvamos aparece na tela. Devemos utiliza-lo para colocar arquivos, pastas e atalhos que
sdo abertos com mais freqliéncia e que devam estar a um clique do mouse.

"3 Tniciar | | Adsbe Pagebia T

Meus Documentos

A pasta Meus Documentos é utilizada como local padrdo de salvamento de uma série de aplicativos, como o Word
e o Excel. Portanto, quando vocé salva um arquivo em um desses programas, o local de salvamento bem provavelmente
sera a pasta Meus Ducumentos. Ali vocé pode guardar os seus arquivos pessoais e também criar pastas para organiza-los.

Para abrir a pasta Meus Documentos, vocé deve utilizar o Menu Iniciar. Ela se localiza na parte direita do Menu
Iniciar.
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A pasta Minhas imagens € uma subpasta da pasta Meus Documentos.

Ela é a pasta padrdo de salvamento de alguns programas como o Paint. Quando | Mo dsmmartzan
vocé usa uma camera fotografica digital para transferir fotos para o computador,
essa pasta é o padrdo de armazenamento das fotos.

Quando vocé abre uma pasta que possui apenas imagens, as imagens

| 4 Ducsmenios recesbas  ®

5 W

Dt ek Eapweis

| _J Hishas mmagens

| 4 Himhas ssscas

sao mostradas como miniaturas. _ i DR
A pasta Minhas Imagens fica do lado direito do Menu Iniciar. L ey

El' P
B CollocmmEnts s Setlingilacorsr s documintes Winhes imeapins kg | o I m'“:""'"ﬂﬂ*
trgien  Bdty Edb  Faewior  Fenorenis Sy i ﬁ!' . e

& | 0 | m- 3 Ay e—

[ CACroursmtn and Satnge| s s docurard calfnhan g B3 #- P
- | T — P 7 Exmnskar ...

Minhas Mdusicas

Assim como a pasta Minhas
Imagens, a pasta Minhas Musica é utilizada
por programa que trabalhem com musica,

Tarelas de argueve o pavta = =H

T
el

- ) . et 2 [— como o Windows Media Player. Quando
e —— ey vocé copiar uma musica de um CD, a
musica € colocada nessa pasta, por
[T T T k3 ik 5 exemplo.
Meu Computador
O Meu Computador é um local inicial que vocé pode Unidades de Disco
utilizar para ter acesso a todos os outros locais do ] ]
computador. Por exemplo, vocé pode ter acesso aos Icone Unidade

arquivos que estao em um disquete, em um CD, ou ainda -
0s arquivos que possam estar armazenados remotamente E@ biscolocal ()| Disco Rigido Local
em uma rede. Para abrir uma unidade de disco, basta dar

_(% Disquete de 314 (A1)

um clique duplo. As unidades de disco sdo comumente
chamadas de drives.

Os icones que estdo dentro do Meu Computador
sdo chamados de unidades de disco. Cada unidade de disco — _
possui uma letra: i g:régoertff -?rchﬁ"m Unidade de disco remota

A: Essa unidade permite acesso ao arquivos que sao —
colocados em disquete. Nao abra o drive de disquete caso
nao tenho disco na unidade. Caso isso ocorra, mensagem
ao lado Ihe sera enviada. \% Insira um disco na unidade &:,

C: Nessa unidade de disco sao armazendos os arquivos
que sao importantes para o funcionamento do computador,
bem como os arquivos do usuario.

D: Nessa unidade sdo colocados os arquivos que estao

em unidade dticas, como CD-ROM, DVD ROM ou gravadores
de CD ou DVD. Normalmente, ao colocar um CD no drive, o
Windows automaticamente ira executar o programa do disco. Caso o programa

Disquete

_ Unidade de CD (D:) CD-ROM ou gravador de CD ou DVD

ainda ndo tenha sido instalado, o Windows ird executar o programa que -, 1 (B dns DA DONRSTE Wit e e
instala. Caso o contetido do CD seja de mdsica, o Windows ira abrir o Media o
Player, que é o programa padrdo para reproduzir musicas. Caso o Windows 0 qan ook derj s o'Windons laza?
fique em duvida sobre o conteddo do CD, entdo ele pede a intervencdo do @ -
usuério, para que ele escolha a acdo a ser tomada. e
Z: Caso vocé esteja em um ambiente de rede, é comum armazenar ) Do Mook parm i pesti do e
seus arquivos em outro computador, para ter acesso de qualquer lugar da —
rede. Nesse caso a unidade de disco pode variar de letra, mas normalmente =
é utilizada a letra Z:. T Ewib i apressnin B e s s v

| aF || Carcaim
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Lixeira m
=

Como o proprio nome ja diz, a lixeira é o local onde colocamos aquilo que nao ; @ %4’ ~
queremos mais. @ i ‘

Para colocar um arquivo na lixeira basta arrasta-lo para ela, e, assim como um Lixgira 1
arquivo ou pasta pode ser colocado na lixeira, ele pode ser tirado de la. Para isso, vocé 1
abre a lixeira, localiza o arquivo que quer restaurar e clica em cima dele. Logo em seguida i}
pressione Restaurar este item, na esquerda de janela. Pronto! o arquivo ou pasta é [@
restaurado para

A lixeira funciona, entdo como um local de Leiame
armazenamento tempordrio para as informagdes que LIS l=1E3
vocé nao quer mais armazenar . O seu limite é normal- o - : Fors T
mente 10% da capacidade do seu disco rigido, . —
entretanto, isto pode ser alterado. ! § -

Um arquivo armazenado na lixeira continua -

ocupando espaco dentro do seu computador. Para que Pareba da Lisses
ele seja apagado mesmo, ou seja, que O espago que
ele ocupa dentro do disco rigido seja liberado, é
necessario que vocé limpe a lixeira. Para isto, abra a
lixeira e no menu Arquivo, selecione a opgao Limpar
Lixeira, ou dé um clique com botdo invertido do mouse
sobre seu icone, pedindo a mesma opgdo. Este proce-

=, [,

dimento ird deixar a lixeira vazia e liberar o espaco .
ocupado pelos arquivos que estavam dentro da lixeira.
Interessante: =

Quando o Windows necessitar de espago no dis-
co rigido, ou seja quando vocé ja estiver com o disco lotado de arquivos, ele ira solicitar que vocé esvazie a lixeira.

Exemplo pratico

No préximo exemplo pratico, faremos algo semelhante ao exemplo inicial das pastas. Criaremos uma pasta nova na
area de trabalho, e uma no disco rigido C: e outra no disquete A:. Em cada uma destas pastas, iremos colocar arquivos
de nosso interesse.

1. Crie a pasta Cartas na Area de Trabalho

« Visualizando a area de trabalho, clique com o botdo direito do mouse em uma area onde ndo haja objetos. Um
menu ird se abrir. Va até opgdo Novo — Pasta;

« Digite 0 nome da Pasta;

2. Crie a pasta Relatorios no Z:

e Abra o Meu Computador;

e Abra o Disco de Rede Z;;

e Cligue com o botdo direito do mouse em uma area onde nao haja objetos. Va até a opcao Novo — Pasta;
¢ Digite 0 nome da Pasta;

3. Crie a pasta Pessoal em Meus Documentos

e Abra o Menu Iniciar;

e Abra a pasta Meus Documentos;

e Clique com o botdo direito do mouse em uma area onde ndo haja objetos. Va até a opcdo Novo - Pasta;
¢ Digite 0 nome da Pasta;

4. Entre no WordPad e digite o seguinte texto:

Porto Algre 15 de Novembro de 1995.

Aos diretores da Companhia Nacional de Abastecimento

Lembramos aos senhores que os estoques reguladores de arroz e trigo disponiveis na regido
sul do estado do Rio Grande do Sul estdo armazenados de acordo com a norma AB-7/98 da Asso-
ciagdo Brasileira de Normas Técnicas.

5. Saia do WordPad, salvando na pasta Cartas
¢ Pressione o botdo fechar
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e Pressione o botdo Sim, para confirmar o salvamento do arquivo;
* Na caixa de didlogo Salvar, digite 0 nome do arquivo:_CONAB;

¢ No campo Salvar em, procure a pasta Cartas;

* Pressione o botdo salvar.

6. Entre no Paint e faga um desenho como ao lado.

7. Saia do Paint, salvando na pasta Relatérios

¢ Pressione o botdo fechar;

e Pressione o botdo Sim, para confirmar o salvamento do arquivo;
 Na caixa de didlogo Salvar, digite 0 nome do arquivo: Desenho;
» No campo Salvar em, procure o disco rigido e apds a pasta Relatorios;

* Pressione o botdo Salvar.

8. Entre no bloco de notas (na pasta Acessorios) para digitar o seguinte:

Folha de Pagamento

Nome Cargo Salario

Maria da Silva Secretaria RS 1.200,00
José de Queiroz Escrituréario RS 500,00
Fernando Paz Auxiliar RS 400,00
Jodo Ignacio Silva Gerente RS 1.900,00

9. Saia do bloco de notas e salve na pasta Relatorios

¢ Pressione o botdo fechar;

e Responda Sim a pergunta de salvar arquivo;

e No campo salvar em, procure a pasta retatorios;

¢ Digite Folha de Pagamento como nome do arquivo;

* Pressione o botdo salvar.

10. Jogue na lixeira a pasta Pessoal que esta em Meus Documentos
e Abra o Menu Iniciar;

e Dé um clique eu meus Documentos;

e Arraste a pasta Pessoal para a lixeira (caso ndo estaja vendo a lixeira, arranje as janelas de forma a visualiza-la,
restaurando-as e arrastando-as).

Barra de Tarefas

A barra de tarefas aparece normalmente na parte inferior da tela. Estdo fixos a ela o menu iniciar (na esquerda),
uma barra para a execugdo rapida de programas e o reldgio (na direita). Também podem estar fixos outros programas
residentes como, controlador de volume, anti-virus entre outros.

Vocé também pode armazenar os atalhos dos programas mais utilizados na barra de tarefas, o que veremos mais
adiante.

A barra de tarefas ndo apresenta sé objetos fixos, ela também apresenta todas as tarefas que estdo sendo
executadas por vocé no momento, ou seja todos os programas, arquivos ou pastas que vocé abriu. Estes objetos ficam
representados por botdes com seu respectivo icone.

Caso sua barra de tarefas

se apresente desta forma, vocé = || % | | i |
tem o Page Maker e o Paint
abertos.

Como ja foi ditio, o Windows é capaz de trabalhar com mais de um programa aberto ao mesmo, mas somente um
programa fica em primeiro plano. O programa que esta em primeiro plano fica com seu botdo na barra de ferramentas
com a aparéncia de “pressionado”; ou seja, ele que esta sendo utilizado no momento.

Se vocé quiser usar o programa que esteja em segundo plano, basta pressionar o seu botdo na barra de
ferramentas que ele passara a ficar em primeiro plano.

A barra de tarefas também pode ser movida para outro canto da tela, ficando na parte superior, esquerda ou
direita. Para isso, vocé pode arrasta-la para o canto que deseja, segurando em uma parte onde ndo haja botGes.

A barra de tarefas também pode ter seu tamanho alterado. Para alterar seu tamanho, vocé leva o cursor do
mouse em sua extremidade até que o cursor se transforme em um ponteiro de duas setas, entdo arraste até que a
barra de ferramentas tenha o tamanho desejado.



