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1. Introducao ao Windows

1.1. Visao Geral

Todo computador precisa de uma via de comunicagao entre ele e o usuario. Essa via de
comunicacdo béasica se chama Sistema Operacional. O Windows é um sistema operacional criado
para facilitar a comunicagdo entre o usuério e o computador. Quando os computadores foram
criados, a interface - que é o termo que se usa para definir o componente visual do computador - era
muito pouco amigavel, com muitas linhas de comando para executar algum tipo de fungdo. Com
o advento do Windows, a interface passou a ser mais facil e intuitiva, ndo sendo mais necessario
digitar longas linhas de comandos para executar fungdes.

O Windows é composto de janelas, que sdo a chave de todo o funcionamento e o entrosamento do
usuario com o Windows. As janelas s&o praticamente todas iguais. S&o compostas de uma barra
superior, que indica 0 nome do programa que esta funcionando ou 0 nome da pasta que esta sendo
aberta; barra de menus, onde existem menus de comandos para controlar a janela ou o programa;
area da janela, onde aparecem os arquivos e pastas nela contida; barra de status, que exibe
informagbes sobre os objetos da janela.

Area de Trabalho

Imagine que o Windows é seu ambiente de trabalho. A area de trabalho é a sua mesa, com seus
papéis e gavetas. As figuras que aparecem na tela séo chamadas icones, e representam as pastas
de seu computador, onde vocé guarda seus papéis, que sdo chamados de arquivos. Os programas
do Windows sempre geram arquivos, que sdo representados por icones. Outro item que aparece
na area de trabalho é a barra de tarefas, que aparece no rodapé da tela, e que possui um botdo com
0 nome |niciar e uma barra de icones de ferramentas.
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O icone Meu Computador

Este icone mostra o que existe em seu computador. Quando se abre esta janela, aparecem os
seguintes icones, entre outros.

‘ﬂ indica sua unidade de disco removivel, também conhecido como disquete, e

0 que existe nele;

(==) indica a unidade de disco rigido do seu computador, onde estdo armazenados

os arquivos de programas e arquivos do Windows. Seus arquivos pessoais também ficam
guardados neste disco.

@ indica a unidade de CD-ROM que pode conter um CD de dados com arquivos
ou de audio com faixas de musica.

mostra uma lista das impressoras ligadas ao seu computador.

exibe ferramentas para gerenciar seu computador. Sera vista mais tarde nesta

mesma apostila.

O icone Lixeira

Este icone indica a Lixeira do Windows. Quando se apaga um arquivo de disco rigido, o que se chama
de deletar ou excluir, este é enviado para esta pasta. E como a lixeira que existe ao lado de uma mesa,
onde se jogam os papéis dispensaveis e que serao jogados fora. Como toda lixeira, ela deve ser limpa
de tempos em tempos para que nao ocupe muito espago no seu computador.

A Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas serve para que o usuario possa navegar pelo Windows de forma rapida e sem se
perder. Nela aparecem os programas e janelas que est@o abertos, os icones da barra de ferramentas,
0 botdo Iniciar, o reldgio etc.

A barra de ferramentas mostra os principais programas, € serve para facilitar o trabalho. Vocé pode
incluir novos icones nesta barra, caso o icone do programa que vocé mais usa néo esteja la. Basta
arrastar o icone do programa ou pasta para a regido da barra de ferramentas que ele se instalara la.

O botao Iniciar

O botao Iniciar, que esta na barra de tarefas abre 0 menu Iniciar, onde aparecem comandos e pastas
para utilizar o Windows. Nele vocé pode desligar seu computador, iniciar um programa ou carregar
uma ferramenta.

Desligar: Clicando no comando desligar aparece uma tela onde € possivel desligar seu
computador, reiniciar seu computador ou reinicia-lo em modo MS-DOS (que sera explica-
do mais tarde).

Executar Logoff de: Clicando neste comando o computador assume que deve mudar de
usuario e se inicializa para que o0 novo usuario possa acessar com sua propria senha e
cadastro (login).

Executar: Este comando abre uma tela onde é possivel digitar linhas de comando especi-
ficas ou abrir programas. Por exemplo, é possivel abrir o WordPad por aqui simplesmente
digitando “wordpad” e teclando Enter.
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Ajuda: Este comando abre o programa de ajuda, que é usado para auxiliar nas tarefas do
Windows. Pode ser acessado apertando-se a tecla F1 na tela do Windows.

axa| FlOgramas k

i] Favaritos L4
ﬁ Documentos L4
}% Configuracdes L
@ Localizar L4
& siuda

%35 Executar...

-§ @7 E fetuar logoff de Garfield....

.§

&

| A m3k0241>

Localizar: Utilize este comando para localizar arquivos ou pastas dentro de seu compu-
tador. E possivel procurar por arquivos ou pastas utilizando palavras-chave e/ou do coringa
* (asterisco).

Configuragdes: Clicando em configuragbes € possivel abrir o Painel de Controle (que
sera visto mais adiante), a pasta de impressoras e ferramentas para personalizar a area
de trabalho e o préprio sistema do computador.

Documentos: Este comando mostra atalhos para os arquivos mais recentemente usa-
dos, podendo ser abertos com um unico clique.

Favoritos: Clicando nesta pasta surge uma lista dos locais mais visitados na Internet.

Programas: E nesta pasta que os programas instalados no computador sdo encontra-
dos, gerenciados e iniciados. Estao separados por pastas que sao criadas, por exemplo,
quando um programa é instalado.

Com essas informagdes é possivel navegar pelo Windows sem problemas. Mais a frente veremos
como personalizar o Windows para se acomodar melhor aos padrdes e gostos do usuério, como
instalar e desinstalar programas e aplicativos, como criar pastas e documentos etc.
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2. Acessorios

O Windows vem com um pacote de acessoérios para que vocé ja possa utiliza-lo imediatamente.
Possui um editor de textos, um de imagens, uma calculadora e outros que mencionaremos durante
a apostila.

2.1. Bloco de Notas

Como o préprio nome indica, € um editor de texto que funciona apenas para digitar textos simples,
sem nenhum tipo de formatagéo, apenas texto simples. Ele gera arquivos no formato TXT (texto
simples), que podem ser abertos em qualquer programa editor de texto como o WordPad ou o Microsoft
Word. E utilizado para abrir arquivos de explicagdo dos programas instalados, e como um programa
para digitar textos pequenos e rapidos. Aqui temos uma descrigao rapida dos menus do Bloco de

Notas.
ﬂ Sem titulo - Bloco de notas =] E3
Arquiva  Editar  Pesquizar  Ajuda
=
Kl ol

Menu arquivo

Novo: serve para criar um novo arquivo. Aparece um novo Bloco de Notas vazio, pronto para
comecar a digitar o novo texto.

Abrir: serve para abrir um arquivo TXT ja salvado no disco rigido ou em algum disquete.
Salvar: serve para salvar o arquivo aberto em um disco.

Salvar Como: abre uma tela para salvar o arquivo pela primeira vez ou para salvar o0 arquivo
com outro nome ou outra unidade de disco.

Configurar Pagina: abre uma tela com informagdes de como a pagina sera impressa, a
orientacdo do papel na impressora, o tamanho do mesmo, as margens da impresséo e o que
aparece no cabecalho e rodapé da pagina. O botdo Impressora abre outra tela com as
opgdes da impressora padrdo do Windows.

Imprimir: este comando manda o arquivo para a fila de impressao da impressora padrao do
Windows.

Sair: clica-se aqui para fechar o arquivo aberto e sair do programa.
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Menu editar

Desfazer: este comando desfaz a Ultima ag&o realizada, como por exemplo uma linha que
tenha sido apagada inadvertidamente.

Recortar: apaga um texto selecionado e o coloca na area de transferéncia para ser colado
em outro texto ou programa.

Copiar: copia o texto selecionado na area de transferéncia para ser colado em outro texto ou
programa.

Colar: coloca o texto que esta na area de transferéncia no texto ou em outro programa.
Excluir: apaga o texto selecionado retirando-o do arquivo.

Selecionar Tudo: seleciona todo o texto do arquivo.

Hora e Data: insere a hora e a data do sistema no arquivo aberto.

Quebra Automatica de Linha: define que a area da tela seré a largura do paragrafo e que,
ao final da mesma, o texto continua na linha abaixo.

Definir Fonte: define a fonte de visualizagdo na tela do arquivo.

Menu pesquisar
Localizar: permite uma busca de partes do texto por palavras-chave ou partes de palavras.

Localizar Préxima: repete a ultima pesquisa feita pela op¢éo Localizar.

Menu ajuda
Topicos de Ajuda: abre uma janela com a ajuda do Bloco de Notas e os topicos de ajuda
do Windows relativos ao Bloco de Notas.

Sobre o Bloco de Notas: informa sobre a verséo do Bloco de Notas e informagdes simples
do sistema.

2.2. Calculadora

A Calculadora possui dois modos de funcionamento: como uma calculadora padrao e uma cientifica.
A calculadora padrao possui as quatro fungbes basicas, raiz quadrada, porcentagem e memoria, €
opera como uma calculadora normal. A calculadora cientifica trabalha como uma calculadora
cientifica e financeira completa. A descricdo dos menus da calculadora € mostrada a seguir.

i7: [Calculadora [ |=) |
Editar Exibir  Ajuda
| 0,
I Backzpace CE | C
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Menu arquivo
Novo: cria uma nova figura em branco.

Abrir; abre uma figura em BMP, JPG ou GIF previamente gravada.

Salvar: salva a figura atual.

Salvar Como: salva pela primeira vez o arquivo ou salva com outro nome o arquivo aberto.
Visualizar Impresséo: mostra na tela como o desenho saira no papel durante a impressao.

Configurar Pagina: mostra as configuragbes para impressdo na impressora padrdo do
Windows, como orientagdo de papel e tamanho.

Imprimir: envia o trabalho aberto para a impressora padrédo do Windows.
Enviar: envia o arquivo da figura via correio eletrénico para um destinatario.

Configurar como Papel de Parece (lado a lado): coloca o desenho aberto no Paint como
papel de parede preenchendo toda a tela (veja personalizando).

Configurar como Papel de Parede (centralizado): faz 0 mesmo que o anterior, mas colo-
ca a figura no centro da tela (veja personalizando).

Sair: fecha o arquivo aberto e o programa.

Menu editar
Desfazer: desfaz a Ultima ac&o realizada pelo usuario, recriando a situagéo anterior.

Repetir: realiza de novo uma agao anteriormente desfeita pela op¢éo Desfazer.
Recortar: apaga e copia para a area de transferéncia a regido do desenho selecionada.
Copiar: copia para a area de transferéncia a regido selecionada do desenho.

+i imagem - Paint 18] x|
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Menu arquivo
Novo: cria uma nova figura em branco.
Abrir; abre uma figura em BMP, JPG ou GIF previamente gravada.
Salvar: salva a figura atual.
Salvar Como: salva pela primeira vez 0 arquivo ou salva com outro nome o arquivo aberto.
Visualizar Impresséo: mostra na tela como o desenho saira no papel durante a impressao.

Configurar Pagina: mostra as configuragbes para impressdo na impressora padrdo do
Windows, como orientagdo de papel e tamanho.

Imprimir: envia o trabalho aberto para a impressora padrédo do Windows.
Enviar: envia o arquivo da figura via correio eletrénico para um destinatario.

Configurar como Papel de Parece (lado a lado): coloca o desenho aberto no Paint como
papel de parede preenchendo toda a tela (veja personalizando).

Configurar como Papel de Parede (centralizado): faz 0 mesmo que o anterior, mas colo-
ca a figura no centro da tela (veja personalizando).

Sair: fecha o arquivo aberto e o programa.

Menu editar
Desfazer: desfaz a Ultima ac&o realizada pelo usuario, recriando a situagéo anterior.
Repetir: realiza de novo uma agao anteriormente desfeita pela op¢éo Desfazer.
Recortar: apaga e copia para a area de transferéncia a regido do desenho selecionada.
Copiar: copia para a area de transferéncia a regido selecionada do desenho.

Colar: coloca na tela a area de desenho que esta na area de transferéncia para o desenho
aberto.

Limpar Selegdo: apaga a area do desenho selecionada.
Selecionar Tudo: seleciona toda a area do desenho, mesmo nao estando ele todo visivel.

Copiar Para: copia a area selecionada direto para um arquivo a parte, sem passar pela area
de transferéncia.

Colar de: copia um arquivo inteiro para o arquivo aberto, sem passar pela area de transferén-
cia.

Menu exibir

Caixa de Ferramentas: alterna entre mostrar ou esconder a caixa de ferramentas (detalha-
da mais adiante).

Caixa de Cores: alterna entre mostrar ou esconder a caixa de cores (detalhada mais adian-
te).

Barra de Status: alterna entre mostrar ou esconder a barra inferior de status da figura, que
fornece informagdes sobre o arquivo atualmente aberto, alterna entre mostrar ou ocultar a
barra de ferramentas de texto para o texto selecionado.

Zoom: permite ampliar uma area da figura para facilitar a visualizagdo da mesma.

Exibir Bitmap: permite visualizar toda a figura em tela cheia. Basta pressionar o botéo
esquerdo do mouse para voltar para a tela normal.
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A caixa de opgoes de
ferramentas

A caixa de complementos
aparece logo abaixo da caixa
de ferramentas e geralmente
estd vazia. S6 aparecem
opgdes se a ferramenta
possuir alguma opg&o. Por
exemplo, quando a ferramenta
“lapis” estiver selecionada,
nada aparecera na caixa de
opgdes de ferramentas, pois
ela ndo possui nenhuma
opgao disponivel, ao passo
que a ferramenta pincel ja
possui, aparecendo as opgoes
da ferramenta.

Selecionar Forma Livre /
Selecdo / Texto: Estas
ferramentas possuem duas
opgdes: com fundo ou
vasada. No caso das
ferramentas de selegao, a
area selecionada vai possuir
uma cor de fundo ao se
arrastar a selecéo, mas se
selecionarmos forma vasada,
a figura selecionada possuira
uma parte “transparente” na
cor secundéria. O mesmo

STI - Se¢ao Técnica de Informatica

Menu imagem
Inverter/Girar: abre uma janela com opgdes para mudar a orientagdo da figura e para
espelha-la;

Alongar/Inclinar: permite diminuir/aumentar a imagem de tamanho, deforma-la ou mes-
mo inclina-la;

Inverter Cores: inverte as cores da figura de acordo com o sistema de cores utilizado;
Atributos: mostra os atributos (tamanho, cores, unidades de medida) da figura;
Limpar Imagem: apaga toda a figura;

Desenho Opaco: permite selecionar para a figura se ela sera opaca ou se sera vasada;

Menu cores
Editar Cores: abre uma janela com opg&o de criar novas cores para a barra de cores;

Menu ajuda

Tépicos de Ajuda: abre uma janela com a ajuda do Paint e os tdpicos de ajuda do Windows
relativos ao Paint;

Sobre o Paint: informa sobre a versdo do Paint e informagdes simples do sistema.

A caixa de ferramentas

0 uso da caixa de ferramentas é simples. Basta clicar na ferramenta correspondente e a seguir realizar a
acao no desenho. Para criar caixas (seja para selegdo ou para retangulos), basta clicar onde sera o canto
superior esquerdo e, ainda segurando o botéo, arrastar o cursor até a parte inferior direita da caixa. Este
procedimento serve também na criagdo de elipses. Para estes casos também, enquanto se arrasta o cursor,
é possivel apertar e segurar a tecla Shift para criar caixas quadradas ou circulos. Aqui temos uma descri¢ao
rapida das ferramentas da caixa de ferramentas.

Foa

4+ | Selecionar Forma Livre: esta ferramenta permite que uma parte do desenho seja seleciona-

¥
—

da com um formato irregular, contornando um desenho, por exemplo.

i..i| Selegdo: esta ferramenta permite fazer uma selegdo retangular em uma figura.

&# | Apagador/Apagador de Cor: com esta ferramenta é possivel trocar uma cor por outra da

figura ou apagar a figura como uma borracha. A cor secundaria (ver caixa de cores, abaixo) € a que
substitui a cor atual em ambos os casos.

@ | Preencher com Cor: esta ferramenta preenche uma regido com uma cor definida.

*| Seleciona Cor: com esta ferramenta é possivel escolher uma cor que ja esteja na figura, ao

invés de a escolher na caixa de cores.

(4 | Ampliador: esta ferramenta permite ampliar uma area da figura para ver detalhes.

I & Lapis: esta ferramenta serve para criar linhas finas de forma livre.

1 | Pincel: esta ferramenta se parece com o lapis, mas permite utilizar outras formas de “ponta”
para 0 Cursor.
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ocorre com o texto, se ele é
colocado com uma caixa de
fundo ou se aparece vasado
em cima do desenho;

Apagador / Apagador de
Cor: as opgdes que aparecem
s&o o tamanho da ferramenta
no desenho;

Ampliador: mostra o grau de
ampliacéo da ferramenta;

Pincel: exibe quatro tipos de
‘ponta” para a ferramenta,
além de trés tamanhos de
pincel para cada formato;

Spray: exibe trés tamanhos de
spray;

Linha / Curva: exibe 5 es-
pessuras de linhas para cada
ferramenta;

Ferramenta / Poligono /
Elipse / Retangulo Arren-
dondado: as trés opgdes para
cada ferramenta, sendo elas:
forma vasada, forma preen-
chida e forma sem contorno. O
contorno é a cor primaria e 0
preenchimento é a cor
secundaria.
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ﬁ Spray: esta ferramenta imita um jato de spray com a cor escolhida.

E Texto: esta ferramenta cria uma caixa de texto que pode ser editada até que outra seja criada
ou até que se selecione outra ferramenta. Basta clicar na posi¢éo onde aparecera o inicio do texto.

™\ | Linha: esta ferramenta permite a criagéo de linhas retas.

¢ | Curva: esta ferramenta permite a criagdo de linhas curvas, com dois pontos de curva-

tura.

1] Retangulo: esta ferramenta cria um triangulo na figura.
{4 | Poligono: esta ferramenta permite criar formas fechadas e irregulares.

Elipse: esta ferramenta cria elipses na figura.

i_J| Retangulo Arredondado: esta ferramenta é como a ferramenta reténgulo, mas esta
gera retangulos de cantos arredondados.

A caixa de cores

A caixa de cores se localiza na parte inferior esquerda da tela. A primeira tela que aparece é a de
selegdo de cor, com a cor primaria no quadrado a frente e a secundaria atras. A cor primaria é
acessada ou selecionada quando se usa o botdo esquerdo do mouse. A cor secundaria é acessada
ou selecionada com o botéo direito do mouse. Ou seja, para selecionar a cor azul como primaria
e um tom de verde da figura como secundaria, seleciona-se com o botdo esquerdo a cor azul na
caixa de cores e, com a ferramenta “selecionar cor”, seleciona-se o verde da figura com o botdo
direito.

Na aplicacdo de cores também se faz de maneira semelhante. Para fazer uma linha com a cor azul
selecionada, basta selecionar a ferramenta “lapis” e criar a linha com o botdo esquerdo. Para fazer
com o verde, basta utilizar o botao direito do mouse.

Na ferramenta apagador, a cor secundaria aparece no local onde passar o cursor da ferramenta
(se apertada com o botdo esquerdo do mouse) ou somente no lugar da cor que esta selecionada
na posicdo primaria, colocando a cor secundaria (se utilizado o botao direito do mouse). Por
exemplo, se passarmos o cursor da ferramenta apagar sobre uma area amarela da figura, apertando
0 botao esquerdo, toda a area da ferramenta se tornara verde (cor secundaria selecionada), mas se
passarmos a mesma ferramenta pressionando o botdo direito, somente as areas em azul da figura
se tornardo verde, substituindo aquele azul da figura pela cor verde selecionada.

As cores que aparecem logo apos a caixa de selecdo de cor so as cores propriamente ditas. E
aqui que se escolhem as cores para colocar na figura.

g ITECFEEEECENEEN
[T H TR =l
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3. Prompt do MS-DOS

O que é MS-DOS? MS-DOS é o sistema operacional da Microsoft que era utilizado antes da
criagdo do Windows. As primeiras versdes do Windows eram apenas telas mais amigéveis para o
DOS, pois este sistema operacional era um dos que exigiam comandos digitados ao invés da
utilizagdo do mouse.

Qual a vantagem de se usar o MS-DOS? E uma pergunta complicada de se responder, pois cada
um o utiliza por um motivo préprio, seja por comodidade com comandos digitados, para poder
executar comandos mais avangados para o computador ou mesmo por saudosismo.

0O MS-DOS, que significa Microsoft Disk Operational System, é um sistema de comandos enviados
por teclado para o computador realizar as fungdes. Por exemplo, para verificar o conteudo de uma
pasta no Windows clicamos nela e vemos os arquivos que ali estdo. Ou usamos o Windows Explorer,
que sera abordado mais tarde. No DOS, existe uma série de comandos ou fungdes que realizam a
mesma atividade de forma diferente.

Aqui vai uma lista simplificada dos comandos mais comuns do MS-DOS. Mas antes, uma visdo
geral do que aparecera na tela assim que o Prompt do MS-DOS for ativado.

Existe na janela do Prompt do MS-DOS uma barra de ferramentas especificas para ele. Nesta
barra, vemos uma tela de opgbes com formatos de visualizagdo do MS-DOS no modo janela.
Temos um botao de marcar, que serve para selecionar a tela do MS-DOS como um texto para ser
colado em um editor de texto, seguido de um botdo de copiar e um de colar. Depois 0 botéo tela
cheia, o botdo de propriedades do Prompt do MS-DOS, o de suspender ou ativar o segundo plano,
ou seja, permitir que o computador realize outras fungdes além do MS-DOS e o botéo de formato de
fonte, para personalizar a visualizagdo do MS-DOS.

O Prompt do MS-DOS pode ser visto como uma janela do Windows, como qualquer outra janela,

ou entdo em tela cheia, bastando apertar o botdo “tela inteira”.

A tela preta que aparece é a tela do Prompt do MS-DOS, com o diretério visitado por Ultimo na tela
com um cursor de texto piscando. Este cursor de texto & o prompt propriamente dito. E nele que os
comandos seréo digitados e é nele que as informagdes do computador aparecerdo como resposta
aos comandos.

"% Prompt do M5-D0S

Microsoft{R) Windows 98
(CICopyright Hicrosoft Corp 1981-1997.
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Para entender melhor a estrutura de pastas no MS DOS, é s dar uma olhada no Windows Explorer.

As pastas estao aninhadas umas dentro das outras como uma arvore. A raiz da arvore ¢ o drive C:,

com as pastas logo abaixo delas sendo o equivalente aos ramos mais préximos do tronco. Entéo
uma pasta que esteja dentro do diretorio WINDOWS de nome STl estaria aparecendo no Prompt do

MS-DOS como C:\windows\sti.

O modo geral os comandos do MS DOS possuem um formato parecido, padrdo. Eles seguem basi-

camente este formato:

C:\> COMANDO /OPCOES-DO-COMAND®enter>

Vamos ver uma descrigdo dos comandos e de suas opgdes e alguns exemplos para ilustrar melhor

este formato de comando.

Comando Descrigéo Opgoes mais comuns Exemplos
DIR mostra o conteudo do | /s - mostra o conted-|dir*.*/s/p -
diretorio atual. do das subpastas; |mostra todo o contet-
Ip - mostra o conte(- [do da pasta atual e o
do da pasta pagina [contetido das sub-
por pagina; pastas, mostrando
Jw - mostra o contey- |uma tela de cadavez;
do da pasta lado a|dir*.doc/w -
lado, sem descrigao. mostra o contetdo da
pasta atual que seja
formato DOC lado a
lado.

cD muda a pasta atual para | sem opgées. cd.. - muda para a

oufra. pasta superior;
cd\windows - mu-
da a pasta atual pa-ra a
pasta windows.

MD criauma pastano [sem opgdes. mdsti - cria uma
diretorio atual. pasta chamada STl na

pasta atual.

RD apaga uma pasta den- [ sem opgdes. rdsti  -remove a
tro da pasta atual, des- pasta STl de dentro
de queesteja vazia. da pasta atual.

FORMAT apaga todo o conteldo | /q - apaga rapidamente |[format a: /q - for-
de um disquete. o0 contetdo do disco; |mata um disquete no

Is -transfere os ar-|drive A: de forma
quivos de sistema |rapida.

para o disco depois

de todo o contetido ex-

cluido.

DEL apaga um ou mais ar-|sem opgdes. del*.doc - apaga
quivos dentro de uma todos os arquivos de
pasta. formato DOC da pasta.

CopY copia um ou mais ar-[sem opgdes. copysti.doc
quivos de uma pasta c:\m_eusdocs. -
para outra copiaoarquivo

STI.DOC da pasta
atual para a pasta
MEUSDOCS.

REN renomeia um arquivo [ sem opgdes. rensti.doc

dentro da pasta atual. sti nfo_. doc -
renomeiao arquivo
STI.DOCpara
STINFO.DOC

EXIT retorna para a Area [sem opgdes. exit - sai do modo
de Trabalho do Win- DOS
dows.
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4. Windows Explorer

O Windows Explorer & a ferramenta de gerenciamento de arquivos no Windows. E através dele que
é possivel manter os arquivos em ordem, copiar arquivos entre unidades de disco (disco rigido,

disquetes, CDs) e apagar arquivos. Vamos primeiro dar uma olhada melhor nos menus:

BN Explorando - [C-]

|.-5.|'cn.|"50 Editar  Exbr b Favoritos  Femamentas  Ajuda

MEE

4 - o ¥ R ' =) Pl =] 155
Vot T Aesrca T Acima Racoral Ciopiar Cinliar Drasiazen Exchr  Propeedades | Modos de ™
enbigio |
| | Endersgo = =] _
Pastas x | [Nome |_Tamarho] Tipo [ Modiicads -
14 ‘ﬂl Diisguete de 3% (&) ':J T] Meus documeritos Meus dacumentas 040300 16:09
- __I.l'-‘u:mhul3 Fasts de squivos 050301 1316
+-__] Acichal3 | &sdob=app Fasta de sguives 050300 2018
1 Adobeapp 1 idus Fasta de squives 05/03/01 0725
+ _:I Az 1 Buguivos de pIOgEamas Fasts de sguivos 04503000 15:33
-] Mguives de programas 1 Cored Pasta de aquivos 04,03/ 18:33
#-] Core 1 ¥pems Pasta de squives 05/03/0 1316
#1_ Epcme C1Pms Pasta de wquives 050340 07:25 F
-l Meus documerios 1 PS5 Pasta de asquivea 0513/ 1315
' _J E"frgﬁ 1 Sislnfo Pasta de mquives 062NN 22:089
i 5|_ i Z'wirdaws Fasta de wquivos 040300 15:33
| j Wit =1 Command KB Agicalivo daMS D05 05050392222
o s e 1EE  Anquivo em botes M5 040034000 1338
w08 Audio €O E1] A Scandizk log KB Anquive LOG 05/03/0 0310
I :-d Siginfo em Fllch' v !-I alboasac. nal 1EE  Anquivo Mal 0440300 16:03
G |mnpressoias ] Piieetss gt 13KE  Anquivo NET 050301 10:21
3] Painel de corirale =] Maliog 10KE  Documanto de besha 0440340 16:0
[ Acesso b ede diskup 5] Sehaoedg 1EE  Documenty de besdo 05030 OF32
8 Pasta: dawiab S8 (0. hit o it Y ou 4.535KE  Sonique File 050301 14:10
] Tarslas sgendadas - ? “Epki® CREMATO RUS... BIDKE  Sonique Fike 063N 12003
B2 Meus documerdos ﬂH Big & Aensbo Ausso-M...  1.550KE  Sanique Fil 063NN 1217
F Iresnet Esplorer OF 14 bt e Fengtousso -ma.. 2B03KE  Sanique Fils 0603400 12:00
*_fll Ambenite de teds H OF 1095 - Free fs B [HE]  A144KE Sanique File 0503001 20:53
] I+ B ot M arwemies - b sesslade - A1TRER Saniws File fIFEANSAM 1215 ﬂ
|T30bism[al[meit15 o] 2198 [Espaco Fwe em disco: 138MB] 2] Meu comptadon

Winiciar| | P B8 | £ o |[5)Enplor . [Haccoe . | [Jacbe . | gCosPH_| (Rl @E v

Menu arquivo
Novo: abre uma lista de opgdes:

Pasta: cria uma nova pasta dentro da pasta ou unidade atual;
Atalho: cria um atalho na pasta ou unidade atual;

Criar Atalho: cria um atalho para a pasta atual dentro da pasta atual (para ser movida para outro
lugar depois);

Excluir: apaga o(s) arquivo(s) selecionado(s);
Renomear: permite mudar o nome do arquivo selecionado;
Propriedades: exibe uma lista com as propriedades do arquivo selecionado;

Trabalhar Off-Line: opgao para Internet, permite que se navegue na Internet sem acesso a mes-
ma. S6 ativa quando ja foi visitado o mesmo site;

Fechar: encerra 0 Windows Explorer.

Menu Editar
Desfazer: desfaz a Ultima ag&o realizada;
Recortar: exclui da localizagdo e copia na area de transferéncia o objeto selecionado;
Copiar: copia na area de transferéncia o objeto selecionado;

Colar: coloca na pasta ou unidade selecionada o objeto copiado na area de transferéncia;
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Colar Atalho: coloca na pasta selecionada um atalho do objeto que foi copiado;
Selecionar Tudo: seleciona todos os arquivos de uma pasta;
Inverter Selegdo: seleciona numa pasta todos os arquivos ndo selecionados e nao seleciona o
que ja estao.
Menu Exibir
Barra de Ferramentas: abre uma lista de opgdes sobre a exibicdo da barra de ferramentas:
Botbes Padrao: mostra os botdes padrao (voltar, avancar, etc.);
Barra de Enderecos: exibe a barra de enderego;
Links: exibe a barra de links;
Radio: exibe os controles de volume e escolha de sites de radio na Internet;
Etiquetas de Texto: exibe os nomes dos botdes da barra de ferramentas.
Barra de Status: alterna entre exibir ou ndo a barra de status inferior;
Barra do Explorer:
Pesquisar: exibe na barra lateral esquerda do Explorer sites de pesquisa na Internet;
Favoritos: exibe na barra do explorer as selegbes de favoritos na Internet;
Histérico: exibe na barra do explorer os Ultimos sites visitados;
Pastas: exibe na barra do explorer as pastas das unidades;
Dicas do Dia: abre uma barra com dicas para utilizar o Windows;

Como Pagina da Web: permite a visualizagdo do Windows Explorer como se fosse uma pagina da
Internet;

icones Grandes: mostra os icones dos arquivos da pasta em tamanho maior;
icones Pequenos: mostra os icones dos arquivos da pasta em tamanho menor;
Lista: mostra os arquivos uns em cima dos outros;
Detalhes: exibe as informagdes dos arquivos;
Personalizar esta Pasta: abre uma janela com opgles para personalizar 0 modo de exibigao.
Organizar icones:
Por Nome: organiza os arquivos em ordem alfabética;
Por Tipo: organiza os arquivos em ordem de tipo e arquivo;
Por Tamanho: organiza os arquivos em ordem de tamanho;
Por Data: organiza os arquivos do maior para o menor;

Auto Organizar: permite que o Windows organize os icones para que caibam em ordem na
janela;

Alinhar icones: alinha os icones mas ndo os muda de ordem;

Atualizar: atualiza as informag6es da tela, caso elas tenham sido alteradas e ndo mostradas as
alteragoes;

Opgoes de Pasta: mostra uma janela com opgdes de exibicdo de arquivos do Windows.
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Menu ir
Voltar: volta para a tela anterior;
Avangar: avanca para a tela posterior;
Um Nivel Acima: acessa a pasta acima da atual;
Pagina inicial: exibe a pagina selecionada como inicial;
Channel Guide: mostra um guia de canais na Internet;
Pesquisar na Web: abre uma péagina de pesquisa da Internet;
Correio: acessa 0 programa de correio padrdo do Windows;
Noticias: abre um canal de noticias da Internet;
Meu Computador: abre a pasta Meu Computador;
Catalogo de Enderegos: abre o catalogo de enderecos do programa de correio padréo;

Chamada na Internet: abre uma tela do NetMeeting, programa de intercomunicagao do Windows
para Internet.

Menu favoritos
Mostra uma selecéo dos sites preferidos definidos pelo Windows ou pelo usuério:
Adicionar a Favoritos: adiciona o site atual a pasta de favoritos;

Editar Favoritos: edita os sites da pasta de favoritos.
Menu ferramentas

Localizar: abre uma janela com as opg¢bes de procura.

Arquivos ou Pastas: localiza pastas ou arquivos no computador ou na rede;
Computador: localiza um computador na rede;

Na Internet: abre uma pégina de pesquisa da Internet;
Pessoas: localiza algum nome do catalogo de enderecos;
Utilizando o Microsoft Outlook: localiza qualquer item que exista no Microsoft Outlook.
Mapear Unidade de Rede: cria uma unidade de disco no explorer com alguma unidade de
disco de algum computador na rede;
Desconectar Unidade de Rede: desconecta uma unidade de disco da rede;

Sincronizar: sincroniza os dados entre alguma pasta local com alguma pasta da rede ou
Intenet.

Menu ajuda

Topicos da Ajuda: abre uma janela com os topicos da ajuda do Windows relacionados ao Microsoft
Explorer;

Sobre o Windows: abre uma janela com informag6es simples sobre o Windows.
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4.1. Barra de ferramentas e enderegos

A barra de ferramentas possui botdes que facilitam a navegagdo pelo computador ou na Internet.
Sé&o os seguintes botdes:

<5
vellst T voltar para a pagina anterior;

= . -
svecer T @vanga para a proxima pagina;

4cima | €xibe a pasta um nivel acima da atual;
Recotar  @paga e copia para a area de transferéncia o(s) objeto(s) selecionado(s);

Copiar  COpia para a area de transferéncia o(s) objeto(s) selecionado(s);

Calar

coloca os objetos da area de transferéncia na pasta atual;

desfaz a ultima agéo;

Desfazer

P

Exchir  apaga o(s) objeto(s) selecionado(s);

Propriedades | €Xibe as opgdes do(s) objeto(s) selecionado(s);

Madusde * alterna entre os modos de exibigdo dos icones (grandes, pequenos, lista ou detalhes),

exibicEn

além de mostrar o contelido da pasta atual como pagina da web.

4.2. Operagoes bhasicas

Aqui temos um guia de como realizar fungdes simples pelo Windows Explorer:

Copiando um arquivo

Para copiar um arquivo basta selecionar o arquivo desejado na pasta onde ele esta localizado e
arrasta-lo para a outra pasta ou unidade, pressionando ao mesmo tempo a tecla CTRL; é possivel
também selecionar o arquivo desejado e copiar para a area de transferéncia e cola-lo na pasta

destino;
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A selegdo de mais de um
arquivo ou pasta no
Explorer € como em qual-
quer outro programa ou fer-
ramenta do Windows. Sele-
ciona-se um arquivo e segu-
ra-se a tecla CTRL. Apos
isso, é so ir selecionando os
outros enquanto a tecla
CTRL é segura. S¢ solta-se
a tecla quando os arquivos
e pastas foram seleciona-
das. Para selecionar uma
sequéncia continua de ar-
quivos e pastas basta sele-
cionar o primeiro arquivo,
segurar a tecla SHIFT e se-
lecionar o Ultimo arquivo ou
pasta. Se a Ultima sele¢do
for feita com o botao direito
do mouse, aparecera o
menu rapido e a operagdo
a ser realizada sera mais
facilmente acessada.
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Movendo um arquivo
Mover um arquivo € como copia-lo, com a diferenga que ndo € necessario segurar a tecla CTRL,
e no segundo modo de mover é necessario escolher recortar, ndo copiar;

Renomeando um arquivo

Renomear um arquivo é simples. Basta selecionar um arquivo e clicar uma vez em cima de seu
nome, que sera realgado permitindo digitar um novo nome sobre o antigo, ou ainda por meio da
tecla F2 quando o arquivo estiver selecionado;

Excluindo arquivos

Para excluir arquivos basta seleciona-los e apertar a tecla DELETE;
Imprimindo
A impressdo do contetido de um arquivo € feito rapidamente se o arquivo for selecionado com o
botédo direito e selecionado imprimir no menu rapido que surge com o clique do botéo direito;
Visualizagao rapida
Assim como imprimir, a visualizagao rapida pode ser acessada através do menu rapido do botdo
direito do mouse;
Copiando disquetes

A copia de disquetes é feita com o botéo direito do mouse. Basta clicar com ele no icone do diquete
a ser copiado e seguir as instrugdes da tela do programa de cdpia de disquete, que pedira que se
insira o disquete de origem e depois o de destino;

Formatando disquetes

A formatacdo de disquetes tem como objetivo apagar o seu contetdo. Para formatar o disquete
basta clicar com o botdo direito o icone da unidade de disco e selecionar formatar. A formatacéo
possui as mesmas caracteristicas da formatagdo do MS-DOS, mas aqui na forma de menus e
opgdes para escolher;

Instalando um programa do CD ROM

Quando o CD-ROM de instalagdo de um programa n&o a inicializa automaticamente & possivel
inicia-la pelo Windows Explorer. Basta abrir o Windows Explorer, selecionar o icone da unidade de
CD com o botéo direito e clicar em auto-reprodugéo. Se ndo existir essa fungéo, localize no CD
arquivos com o nome de SETUP.EXE, INSTALL.EXE ou INSTALAR.EXE, efc.
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5. Ferramentas de sistema

O Windows vem equipado com uma série de ferramentas de sistema que permitem personalizar e
manter o computador de forma que ele funcione corretamente e como o usuario quer.

Algumas ferramentas s&o de visualizagdo, como a Area de Transferéncia e o Medidor de Recursos,
outras sdo de manuteng¢do do computador, como o Scandisk e o Defragmentador de Discos. Essas
ferramentas sdo encontradas no Menu Iniciar, Programas, Ferramentas de Sistema. As mais im-
portantes ferramentas s&o listadas a seguir.

5.1. Area de transferéncia
A area de transferéncia é a regido onde o Windows armazena informagdes momentaneamente

para uso instantaneo, como, por exemplo, as informagdes copiadas de um programa para outro,
como visto no Paint e no WordPad.

[l Wisiipbzadion i faea @ B

ot of

Sempre que algo é copiado (texto, figura ou outro item) ou recortado de um programa, vai parar na
area de transferéncia. Quando é colado no programa aberto, é colocado diretamente da &rea de
transferéncia, mas a area de transferéncia permanece com uma coépia da informacdo até que
outra informagdo seja copiada ou recortada ou o computador seja desligado ou reiniciado.

5.2. Desfragmentador de Disco

Para entender o que faz o desfragmentador de disco, & necessario ter uma visdo geral de como
funciona o disco rigido. O disco rigido grava as informagdes em blocos de dados em sua area de
armazenamento. Esses blocos de informagdes sdo arquivos do Windows, dos programas e 0s
arquivos de trabalhos. Nem sempre o disco rigido grava esses blocos em seqléncia, 0 que ndo
significa que os arquivos s&o perdidos. O disco rigido possui um indice de arquivos (a FAT - File

Seleciznar a wnadade E E

Copryteght. T 1331 -1 B0 W icacssiolt Coapeontdion
Copryteght. T 1 3391 B0C 5 sl e Coapeondon
Applrubon Laurch Sccabmston dalrial

g an)

[ ]|  sa | Conkprsse.|

Alocation Table, ou Tabela de Alocagdo de Arquivos) que indica onde estdo esses blocos.

A ferramenta Desfragmentador de Disco realoca os blocos de informagao no disco de forma que
eles figuem em sequéncia, para que o disco rigido néo tenha tanto trabalho para ler a informag&o.
Assim, quando o computador |€ o disco rigido, ele I1& na FAT onde estéo esses blocos de informa-
¢do e faz apenas uma ida ao local.
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5.3. Backup

O backup é uma ferramenta que permite a copia de mais de um diretorio ou todo o conteudo do
computador para unidades externas de armazenamento. Como um disco rigido possui maior
capacidade de armazenamento do que um disquete, a ferramenta Backup permite a diviséo das

informagbes em mais disquetes, em ordem sequiencial que a mesma ferramenta backup é capaz
de copiar de volta para o disco rigido.
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5.4. Informagao sobre o Sistema

Esta ferramenta indica e lista para o usuario tudo o que o computador possui e que o Windows

utiliza. Com ela é possivel listar e gravar em um disquete ou mesmo imprimir todos 0s componentes
instalados no computador e gerenciar seu funcionamento.

Nesta ferramenta também é possivel verificar se existe conflitos entre sistemas e/ou periféricos,

enderecamento de componentes do sistema, recursos e componentes do Windows e demais itens
do computador.
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Oideal é que alimpeza seja
feita antes de executar o
defragmentador de discos.
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5.5. Limpeza do Disco

Esta ferramenta existe para que o usuario nao tenha problemas de espaco do disco rigido ocupado
por arquivos que podem ser deletados. O ideal € que a limpeza de disco seja feita antes de executar
o desfragmentador de disco e até mesmo antes do Scandisk.

Quando os programas gravam os dados no computador, ou quando a Internet é acessada, séo
gerados arquivos temporarios para o Windows trabalhar mais rapidamente. Mas nem todos os
arquivos gerados séo apagados, alocando assim um espago do disco rigido que poderia ser
utilizado por arquivos mais uteis ao usuario. A Lixeira também armazena arquivos que podem ser
apagados.
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Todos esses arquivos podem ser apagados do disco rigido com a ferramenta de limpeza de disco,
que encontra e apaga esses arquivos. Isso geralmente libera muito espaco para quem trabalha
com arquivos grandes e para quem acessa a Internet com regularidade.

5.6. Scandisk

O disco rigido é a unidade principal de armazenamento de dados do computador. Entdo ele tem
que ser verificado com alguma regularidade. Esta ferramenta existe para isso. Ela verifica o disco
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rigido a procura de setores com defeitos e que podem causar perda de dados. Quando isso existe
ou quando esta ferramenta encontra erros em arquivos (chamados de arquivos corrompidos), um
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arquivo do tipo CHK é gerado com a informacao recuperada. Este arquivo é utilizado pelos técnicos
de informatica para recuperar os arquivos, mas em geral nem todos os dados s&o recuperaveis. Por
isso estes arquivos podem ser apagados. Mas, a partir do momento que foram apagados, nao
podem mais ser recuperados.

A ferramenta Scandisk (versdo DOS) ¢ inicializada automaticamente quando o computador néo é
desligado de forma correta (através do menu Iniciar). Se ela encontra erros, pergunta se deve tentar
salvar ou nao.

A ferramenta também verifica a meméria RAM e o status geral do computador, como a estrutura de
pastas e arquivos.

5.7. Conversor FAT32

Esta ferramenta é particularmente Util para quem possui um sistema operacional anterior ao Windows
e um computador mais velho.

Comvarans s snalads [FAT32] [=]
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Os dados em computadores mais velhos sdo gravados em um formato de arquivo de 16 bits.
Atualmente s&o gravados em 32bits, que é mais rapida e confiavel. O Windows trabalha em 32bits,
assim como a maioria dos programas. Para isso existe essa ferramenta. Para quem utiliza um
computador mais novo com programas mais antigos, a ferramenta transforma o processamento
das informacdes de 16 para 32 bits, para que nao ocorra um engarrafamento de informagbes no
sistema, j& que uma é processada mais rapida do que a outra.

5.8. Medidor de Recursos

O medidor de recursos é uma ferramenta de visualizagdo do sistema do Windows e dos recursos
disponiveis, como espaco livre do disco rigido, velocidade do processador, meméria RAM utilizada,
disponivel e 0 que esta armazenado 13, velocidade da conex&o com a internet, e demais recursos.
E como um painel que mostra o desempenho de seu computador.
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5.9. Mapa de Caracteres

O Mapa de Caracteres permite visualizar todos os caracteres existentes em uma fonte e também
como fazé-los aparecer no seu programa.

& Mapa de caracteres M= B |
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Por exemplo, na fonte Arial, para fazer aparecer o caractere “A” basta apertarmos a tecla Shift e a
tecla A. Para fazermos o0 “4” aparecer, precisamos pressionar as teclas control, alt e D e o caractere
aparecera. O Mapa de Caracteres funciona mostrando uma tabela com todos os caracteres da
fonte e, quando se seleciona um deles, mostra uma forma de acessar aquele caractere.

5.10. Drivespace

O disco rigido as vezes acaba sendo insuficiente para o que é necessério instalar no computador. Para isso
0 Windows possui uma ferramenta chamada Drivespace, que aumenta o tamanho do disco rigido, mas nédo
é 0 mesmo do que um disco rigido maior.

z DriveSpace 3 M= B

Unidade Awancado  Ajuda

IInidades neste computadar;

=4 Unidade & Digquete de 3.5 pol

e |Inidade C IInidade fizsica

= Unidade D IInidade fizsica

O Drivespace compacta os arquivos do disco rigido de forma que ele passa a ter mais espago livre, mas
sempre que o processador vai interpretar um arquivo do disco rigido, o Drivespace descompacta o arquivo,
0 processador o interpreta e volta a compactagao inicial, 0 que pode torar computadores mais lentos. Mas
esta ferramenta é uma opgéo para quem precisa de um disco rigido maior de forma rapida.

MS - Windows 22



STI - Sec¢ao Técnica de Informatica

6. Configurag6es do Windows

6.1. Painel de Controle

No menu do Painel de Controle vocé podera ter acesso as configuragdes basicas do computador.
Através destas opgOes vocé poderd personaliza-lo conforme suas necessidades especificas, ou
corrigir qualquer problema que possa advir de alguma configuragdo incorreta, bem como instalar
ou desinstalar programas e periféricos.

% Fontes

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela que contém arquivos de demonstragéo
das fontes instaladas no diretdrio “C:\WINDOWS\FONTS". Clicando duas vezes sobre os icones,
aparece a demonstragao da fonte escolhida e algumas informagdes sobre ela. Para imprimir a de-
monstrac&o, basta clicar no botao “Imprimir”. Para fechar a janela, basta clicar em “Concluido”.

Data/Hora

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela para configurar a data, hora e fuso horario
do seu sistema. Para ajustar a data, basta selecionar o ano e 0 més nas respectivas janelas e depois
clicar no dia. Para ajustar o horario, pode-se clicar no campo de hora, minuto ou segundo e aumentar
ou diminuir o numero do campo clicando nas setas a direita

F@ Mouse

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela para alterar as configuragdes de funciona-
mento do mouse.

Na guia “Botdes”, vocé tem a facilidade de inverter as fungdes dos botdes direito e esquerdo para
quem usa 0 mouse com a mao esquerda e pode controlar o tempo entre dois cliques para que este
seja considerado um “duplo clique”. Basta clicar em cima da seta e arrastar para “Lenta” (para um
intervalo maior entre os cliques) ou “Répida” (para cliques répidos). Na area de teste, vocé pode
testar o quéo rapido vocé tem de clicar duas vezes pra que isso seja considerado um duplo clique.

Na guia “Ponteiros” vocé pode configurar a aparéncia do cursor durante varias situagdes, por exem-
plo pra diferenciar quando estiver sendo utilizado para solicitar Ajuda. Vocé pode ainda salvar as
alteragdes, criando um novo padrdo de ponteiros.

Na guia “Movimento” pode-se configurar a rapidez com que o cursor do mouse percorre a tela ou
fazer com que o cursor deixe um “rastro” por onde passa.

@ Configuragdes Regionais

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela para configurar como 0s programas no
seu sistema vdo mostrar nimeros, moeda, hora e data.

Na guia “Configuragdes regionais” vocé pode definir o padrao geral escolhendo pelo idioma e natura-
lidade respectiva (“Portugués (brasileiro)” no Brasil). Basta clicar na janela de selec&o e escolher.

Na guia “Numero” define-se o formato em que os nimeros vao ser mostrados. Assim, escolhe-se que
simbolo vai separar as casas decimais e quantas casas decimais serdo usadas depois da virgula.
Basta clicar na respectiva janela e selecionar. No campo “Exemplos de aparéncia” sdo mostrados o
formato dos numeros conforme as alteragbes véo sendo feitas.

Na guia “Moeda” define-se o simbolo a ser utilizado quando se utiliza unidades monetérias (R$ para
real, US$ para délar americano e assim por diante). No campo “Exemplos de aparéncia” s&o
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mostrados o formato dos numeros conforme as alteragtes vao sendo feitas.

Na guia “Hora” define-se o formato em que um horario vai ser mostrado. No campo “Exemplo de hora”
é mostrado o formato em que o horario sera apresentado conforme as alteragdes vao sendo feitas.

Na guia “Data” define-se o formato em que uma data vai ser apresentada. Caso se prefira outro formato
ao invés do formato padréo, pode-se clicar nas janelas e escolher outro, que automaticamente seréo
apresentados exemplos nas respectivas caixas de exemplos. Nas janelas que nao apresentarem
alternativas, pode-se simplesmente selecionar o texto e altera-lo digitando.

Apds as devidas modificacdes, basta clicar no botdo “Ok” na parte de baixo da janela.

. Video

=Ea

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode configurar a aparéncia do
Windows em geral.

Na guia “Plano de fundo” vocé pode configurar o papel de parede que fica no fundo da sua Area de
Trabalho. Vocé pode escolher uma textura na caixa de sele¢éo e escolher o modo de exibicdo na
caixa ao lado (Ampliado, Centralizado ou Lado a lado). Vocé pode ainda escolher outros padrdes ou
figuras que estejam em um diretdrio diferente clicando no botéo “Procurar...” ou editar um dos padrdes
existentes clicando no botao “Padréo...”.

Na guia “Protecéo de tela” vocé pode escolher umas das protecdes de tela instaladas no seu compu-
tador. Elas servem para que seu computador ndo estrague depois de muito tempo de uso utilizando a
mesma tela.

Na guia “Aparéncia” pode-se configurar as cores das janelas, cores e formato dos textos e outros
componentes do sistema. Basta selecionar nas caixas de selecéo e alterar.

Na guia “Efeitos” pode-se alterar os desenhos dos principais icones do sistema que ficam na Area de
Trabalho.

Clicando no botdo “Avangadas...”, abre-se uma nova janela, onde se pode fazer algumas configura-
¢Oes avangadas, como trocar ou atualizar o driver da placa de video.

@ Impressoras

Este modo de configuragéo possibilita a instalagéo e o gerenciamento de novas impressoras. Toda
vez que uma nova impressora for instalada, deveré ser configurada aqui, além de ser possivel também
controlar a fila dos documentos em impressdo em uma determinada impressora que esteja sendo
utilizada.

C

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode configurar os sons que séo
tocados quando se abre um programa ou se minimiza uma janela. Basta selecionar o evento que vocé
deseja alterar o som e escolher o respectivo som ou selecionar um Esquema de Som pré-definido.

@ Teclado

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode configurar a taxa de
repeticdo de caracteres (quando se mantém uma tecla de texto apertada) ou a velocidade com que
o cursor pisca. Na guia “Idioma” pode-se configurar o tipo de teclado relacionado ao idioma.

TR

Sons
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Multimidia

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode configurar os dispositi-
vos para reproducéo de Audio, Video, MIDI e som do CD player (em suas respectivas guias). Pode-
se ainda alterar configuracdes dos respectivos drivers na guia “Dispositivos”.

Adicionar e Remover Programas

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode instalar programas
novos ou desinstalar programas ja instalados (guia “Instalar/desinstalar”) ou ainda fazer um disco
de inicializagdo do Windows (guia “Disco de inicializa¢&o”).

No guia “Instalagdo do Windows” vocé pode instalar ou desinsntalar os componentes nativos do
Windows, como os jogos, ferramentas para internet ou temas para a area de trabalho que séo
opcionais do Windows.

%7 Adicionar um Novo Hardware

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode adicionar novos dispo-
sitivos no sistema (como modem, placa de video, som ou rede, etc.). O Windows tenta localizar
estes dispositivos para instala-los automaticamente, mas caso ele ndo possa localiza-los, pode-se
instala-los a partir de um banco de drivers ou ainda a partir de um disco fornecido pelo fabricante do
mesmo.

@ Usuarios

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode configurar seu sistema
para que varios usuarios o utilizem com diferentes configuragdes personalizadas.

ng Senhas

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode alterar os niveis de
personaliza¢do do ambiente de trabalho utilizados pelos usuarios cadastrados, bem como alterar
senhas.

Sistema

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode visualizar € modificar os
componentes instalados no sistema, assim como configurar o desempenho dos equipamentos
instalados no computador.

Na guia “Geral” sdo mostrados alguns dados sobre o sistema.

Na guia “Gerenciador de dispositivos”, s&o mostrados os dispositivos instalados e os drivers por
eles utilizados.

Na guia “Desempenho” é mostrado o status da utilizagao dos recursos do computador pelo sistema
e pode-se configurar o desempenho dos dispositivos clicando-se nos botdes na parte inferior.
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Criar Atalhos

Pode-se criar atalhos para
documentos, fotos, programas
e outros arquivos em sua Area
de Trabalho. Basta clicar com
0 botao direito sobre o fundo
da Area de Trabalho, esco-
Iher [Novo] > [Atalho] e es-
colher o arquivo desejado.
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ﬁf Opcoes de Internet

Clicando duas vezes sobre este icone, abre-se uma janela onde vocé pode configurar as preferén-
cias utilizadas pelo navegador Internet Explorer, niveis de seguranga para acesso de dados na rede,
configuragdo do cache utilizado pelo navegador, informagdes pessoais e lista de enderecos do
programa de correio eletrdnico, configuragdes pra conexao a Internet e preferéncias de navegagao.

ﬂ Temas para a Area de Trabalho

Configura a area de trabalho da sua maquina - sons, ponteiros de mouse, papel de parede, descanso de
tela, cores das janelas, efc. - conforme determinados temas pré-definidos. Esta opgéo de configuragéo
é um esforgo da Microsoft em tornar a apresentacéo do micro mais informal e relacionada com temas
que possam agradar seus USUArios.

Acessibilidade

Esta opgao esta relacionada com configuragdes proprias para usuarios que tenham algum tipo de
limitagao fisica, principalmente as relacionadas com coordenacéo ou dificuldade de visdo. Aqui vocé
podera configurar opgdes como lente de aumento, cores contrastantes, icones e fontes grandes, entre
outros.

6.2. Barra de Tarefas do Menu Iniciar

O botdo Iniciar, que esta na barra de tarefas abre 0 menu Iniciar, onde aparecem comandos, pastas e
atalhos para utilizar o Windows. Nele vocé pode desligar seu computador, iniciar um programa ou
carregar uma ferramenta.

Adicionar um Item no Menu Iniciar

Clique com o botao direito do mouse sobre a Barra de Tarefas e selecione [Propriedades]. Na guia
“Programas do Menu Iniciar” pode-se adicionar novos itens ao menu “Iniciar” clicando-se sobre o botao
“Adicionar”. Basta entdo selecionar o arquivo executavel que se deseja adicionar, escolher (ou criar) a
pasta onde ele vai ficar e definir o nome do programa.

Propriedades de Barmra de tarefas 2| x|

Opciies da bara de tarefaz  Programas do menu Iniciar |

— Perzonalizar o menu ‘|niciar’

F . Wocé pode personalizar o menu 'Iriciar’
%% adicionando ou removendo itenz.

Bemover... Ayanpado...

~ Menu Documentos'
Clique no botdo ‘Limpar’ para remaver o
conteddo do menu Documentos’ e listas

de hiztdrico pessoais.
Linpar |

ok Cancelar o],
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Remover um ltem no Menu Iniciar

Clique com o botao direito do mouse sobre a Barra de Tarefas e selecione [Propriedades]. Na guia
“Programas do Menu Iniciar’ pode-se remover itens do menu “Iniciar” clicando-se sobre o botdo “Remo-
ver’, selecionando-se o item desejado e clicando sobre 0 botdo “Remover” na parte inferior da janela.
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7. Ambiente de Rede

7.1. Compartilhamento de Pastas e Periféricos

Em um ambiente de rede pode-se permitir que outros usuarios acessem arquivos e pastas dentro
do seu computador ou até utilizem algum equipamento nele ligado (como impressoras ou scanners).
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Para isso deve-se “compartilhar’ tais pastas ou periféricos. Isto pode ser feito clicando-se com o
bot&o direito em cima do icone do objeto a ser disponibilizado e selecionar “Compartilhamento” no
menu. Entdo pode-se disponibiliza-lo em diferentes niveis (s leitura, acesso total, acesso restrito a
usuarios ou a determinados computadores, etc.).

7.2. Tipos de protocolos de rede

Para que os computadores troquem informagdes entre si, eles precisam de uma linguagem co-
mum. Assim, os protocolos de rede permitem a comunicagdo entre os computadores. Os protoco-
los mais conhecidos sdo o TCP/IP, IPX e NetBEUI, mas existem varios outros. Para conectar-se a
Internet é necessario utilizar o protocolo TCP/IP.

7.3. Configuragao de IP e DNS

Para configurar um nimero de IP fixo e um servidor de nomes DNS ha duas maneiras. Pode-se ir
ao Menu Iniciar > Configuragdes > Painel de Controle > Rede ou abrir o Windows Explorer, clicar
com o botdo direito em “Ambiente de Rede” e escolher [Propriedades]. Clique em TCP/IP (se o
protocolo ainda néo estiver instalado, adicione clicando no botdo “Adicionar”) e clique em seguida
no botédo “Propriedades”. Preencha o seu numero IP na guia “Endereco IP” e informe 0 nome do seu
host, o dominio e o(s) IP(s) do seu servidor de nomes na guia Configuragdo DNS. Depois de clicar

em “Ok”, deve-se reiniciar o computador para que as alteragdes tenham efeito.
7.4. Rede Dial-Up

A Rede Dial-Up ¢é utilizada para se fazer conexao discada para um servidor remoto. Para configurar
este tipo de conexao, acesse o icone “Meu Computador’ na Area de Trabalho, Rede Dial-Up, Fazer
nova conexao. Entdo basta configurar o nimero de telefone a ser discado, as propriedades da
linha, protocolos a serem utilizados e outras informag6es requeridas para a discagem. Para facilitar
0 acesso, pode-se criar um atalho na sua Area de Trabalho.
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7.5. Seguranga

Para disponibilizar suas pastas e periféricos em um ambiente de rede, pode-se liberar o0 acesso
mediante uma senha. Assim, quem quiser utilizar remotamente esses recursos precisa saber a
senha, ou 0 acesso € negado.
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8. Personalizando o Windows

O Windows possui muitas formas de ser personalizado. E possivel mudar as cores, os sons, o papel
de parede (que ¢ a figura que aparece no fundo da tela do Windows) e outros itens. Os itens mais
comuns de personalizacdo sdo os seguintes:

8.1. Area de Trabalho

A éarea de trabalho ¢ a tela inicial do Windows, que aparece assim que ele é carregado. Aqui é
possivel mudar o papel de parede, as cores e 0s icones principais.

Propriedades de Yideo |

Segundo plano | Protecdo de telal .-’-'-.parénu:ial Efeitnsl Weh I Eu:unfigurau;ﬁesl

— Papel de parede
Selecione um documento HTRL ou uma figura:;
[} (N enhum) ﬂ Procurar... |
Tatboot

Arenit Padra.. |

Blocoz wermelhos E=ibir:

E?lha.s ﬂ IEentraIizadD 'I

] I Cancelar | Hlicar |

Para acessar a tela de personalizagdo da area de trabalho basta clicar com o botéo direito em
qualquer ponto do papel de parede e selecionar propriedades.

Segundo Plano: nesta tela é possivel associar uma figura padrao do Windows ou outra do Paint
para aparecer como papel de parede. Ou entdo padrdes para aparecer ao redor do papel de
parede ou no lugar dele. A opgao exibir permite colocar a figura lado a lado, centralizado na tela ou
ampliado para preencher o espago todo da tela;

Protegao de Tela: a protecéo de tela € uma ferramenta que permite que aparega uma animagao ou
informagao na tela quando o computador ndo é utilizado, podendo aparecer desde o simbolo do
Windows passeando pela tela até uma protegdo de tela da Internet. O botéo configuragdes permite
ver as opgOes da protegéo de tela. Existe também opg¢des de recursos de economia de energia do
monitor, mas cada monitor possui 0 seu modo de economia de energia;

Aparéncia: na aparéncia € possivel mudar as cores e fontes do Windows com um esquema pré-
definido ou mesmo criando e salvando um novo. A tela superior da uma mostra de como o Windows
fica com a selec&o feita pelo usuario;
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Efeitos: esta guia permite selecionar novos icones para os icones padrdo do Windows (como o
Meu Computador e a Lixeira, por exemplo) e mais efeitos como mostrar o conteldo da janela
quando ela € movida de lugar ou mudar o tamanho dos icones;

Web: esta guia mostra opgdes de visualizagdo quando o Active Desktop esta ativo (veja se¢do adian-
te);

Configuragdes: nesta guia é possivel melhorar a resolugédo do computador, como o nimero de
cores simulténeas na tela e o nimero de linhas por colunas de resolugdo, mas somente se 0 monitor
e a placa de video tiverem essas opgdes.

8.2. Active Desktop

O Windows possui maior integragdo com a Internet, sendo possivel colocar uma pagina da Internet
como papel de parede. E o Active Desktop, onde o papel de parede do Windows passa a ser
interativo como a prépria Internet.

Para ativar o Active Desktop basta selecionar Exibir como pagina da web no menu répido do Windows
(clicando o papel de parede com o botéo direito do mouse). O papel de parede do Windows muda
para aceitar o papel de parede do canal da Internet que esta sendo acessado atualmente, como
uma péagina pessoal ou uma pagina da rede interna de computadores. Para quem sabe criar
paginas em HTML (a linguagem da Internet), este recurso pode ser muito Util, ja que € so criar uma
pagina que dé os links necessarios para navegar na Internet (sem necessitar abrir o Internet Explorer)
ou no seu préprio computador.
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Apeéendice
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A ajuda do Windows exibe
textos realgados em azul
que séo palavras de ligagéo
relacionando o texto a outras
&reas da ajuda ou para abrir
programas ou ferramentas
do Windows.
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Ajuda
A ajuda do Windows é facil e de simples navegac&o. Existem botdes no topo da janela, logo abaixo
da barra de titulo, que s&o usados para navegacado. S&o eles:

Ocultar / mostrar: este botdo oculta a barra lateral de guias da ajuda, caso néo seja necessario
utiliza-la. Para fazé-la reaparecer, basta apertar novamente o bot&o, agora com o nome mostrar;

Voltar: volta para a tela anterior da navegacéo da ajuda;
Avangar: avanga para uma tela posterior da navegagéo, caso tenha sido pressionado o botéo voltar;
Opgoes: exibe uma lista de opgdes Uteis quando se navega na ajuda da web:

- Ocultar Guias: mesma fungdo do botdo ocultar;

- Voltar: mesma fungéo do botéo voltar;

- Avancgar: mesma fungao do botdo avancar;

- Home: volta para a tela inicial da Ajuda;

- Parar: para de carregar a ajuda da web durante o carregamento;

- Atualizar: recarrega a pagina atual da ajuda da web;

- Opgoes da Internet: abre a tela de opgdes da Internet do Painel de Controle;

- Imprimir: manda a pégina atual da ajuda para a impressora padrao do Windows;

- Realce de Pesquisa Desativado / Ativado: alterna entre mostrar ou ndo a palavra-chave
usada na pesquisa da ajuda;

E? Ajuda do Windows _ O]
=] = = e B,
Oecultar Yalkar Avangar Opcies Ajuda da‘web
Corteddo |igdice | Eesquisarl ]

—'Wind oﬁsga

Bem-vindo a Ajuda

Explorando zeu computador
Explorando & Internet
Itilizando oz Acessdrios do windovws

Impritnincdo il ’ g .
Gerenciando hardware e software Utilize o 5|ste.rna da ":"-]""j‘.a [Pl

aprender mais sobre o Windows
Conectando a redes og

Utilizando oz recursos de acessihilidad
& Encontre as respostas para

hanual Guia de Introducdo; versdo on-l
% silas perguntas.

Solugéo de problemas :
# Procure a versdo on-line do
rnanual Guiz de Introducdo.,

- C%ecte-se 4 weh para obter
atualizagdes de softwares,

® Zolucione problemas de seu
sisterna, -
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Ajuda da Web: ativa o conteldo de ajuda que existe na Internet.
Logo abaixo dos botdes, existem guias de modo de ajuda:
Conteudo: mostra o contetido da ajuda na forma de tdpicos para navegagao;

indice: exibe o contetido da ajuda na forma de itens em ordem alfabética com opgao para busca por
palavra-chave;

Pesquisar: exibe os topicos relacionados a uma palavra-chave.
F8 Modo de Seguranga

Existem teclas de atalho que O modo de seguranga do Windows é uma forma de carregamento do sistema sem os drivers - que
podem ser pressionadas no sd0 os programas de carregamento dos periféricos do computador - de forma que, se o Windows

lugar de F8 na inicializagéo . . , . ~ .
para que Ao Seje Necessé- acusou algum defeito no carregamento deles no modo normal, é possivel abrir uma segéo do Windows

rio acessar o menu de mesmo com problema. Um exemplo: se o Windows acusa um problema do driver da placa de video
inicializagéo, ativando dire- porque o usuario tentou mudar a forma de visualizagdo mas o driver ndo permitia esta mudanga, o
to 0 modo de carregamento computador pode travar ou atrapalhar a exibi¢do da tela. Para solucionar esse problema, escolhe-se
desejado: a opcao Modo de Seguranga, no menu de inicializagdo do Windows, e é possivel selecionar um
F5 =modo de seguranca modo de exibi¢ao de tela melhor ou o anterior.

Shift+F5 = prompt Para acessar o menu de inicializagdo do Windows basta reiniciar o computador e, logo que aparece
Shift+F8 = confirmar passo a descrigdo do computador apertar a tecla F8 do teclado. E possivel fazer isso também na inicializagao
apasso do Windows, da mesma forma que a anterior. Existem também outras opg¢des no menu:

Normal: é o modo de carregamento normal do Windows, com todos os drivers e opgdes de sistema;

Log (\bootlog.txt): & também o modo de carregamento normal do Windows, mas ele cria um arquivo
de LOG (ordem de carregamento de drivers e dispositivos, com status) chamado de BOOTLOG.TXT
na raiz do drive C:\ para anélise do carregamento dos drivers;

Modo de seguranga: é o modo de seguranga descrito anteriormente;

Confirmar Passo a Passo: ¢ um modo de carregar todos os drivers e opgdes do Windows, mas com
uma confirmagéo passo a passo para que se possa escolher 0 que carregar na inicializagdo do
Windows;

Somente Prompt de Comando: inicializa o computador no modo MS-DOS (como o Prompt do
MS-DOS);

Somente Prompt do Modo de Seguranga: inicializa o computador no modo MS-DOS sem
carregamento de nenhum driver ou opcao.

Disco de boot

O disco de boot, também conhecido como disco de inicializa¢do, € um disquete que o Windows cria
na sua instalacdo que permite carregar o sistema a partir desse disquete durante o inicio de
carregamento do sistema do computador. Para isso basta colocar o disco de boot no drive A: antes
de ligar ou reiniciar o computador.

O disco de boot também pode ser criado depois do Windows estar instalado no computador, ja que
alguns programas alteram o Windows de forma que o disco de boot pode ficar desatualizado rapida-
mente. Para isso basta ir ao Painel de Controle, no icone Adicionar ou Remover Programas, na guia
Disco de Inicializac&o e clicar em Criar disco. A seguir é s6 seguir as informagdes na tela. Todos os
dados que existam no disco serdo apagados, e o disco ndo deve ser utilizado para mais nada.
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Entre os problemas mais
comuns que podem estar
comprometendo o funciona-
mento da impressoa, pode-
mos indicar a instalag&o in-
correta de drives e 0 mau
contado dos cabos de cone-
xao e forga. Reinstalar os
drives e verificar se os cabos
estdo bem conectados s&o 0s
dois primeiros passos caso a
impressora apresente proble-
mas.

Os problemas de falha cons-
tante da imagem (os famo-
S0s pisca-pisca da imagem)
podem ser ocasionados
pelo mau contato emtre o
cabo de conex&o do monitor
e a CPU. Verifique se o cabo
esta bem conectado.

Algumas vezes o Windows,
durante o processo de
inicializagdo, ndo consegue
detectar o mouse. Reinicie a
maquina para que 0 proces-
so de deteccdo do mouse
seja refeito, e caso contrario
verifique a conexdo do cabo
do mouse com a CPU.

Muitas vezes o mouse pode
apresentar problemas de
manuseio, precisando fazer
varios movimentos para con-
seguir mover a seta pela tela.
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Impressora

O Windows possui um gerenciador de impresséo e de impressoras eficiente. O gerenciador de im-
pressdo cria uma lista de impressdo caso mais de um trabalho esteja sendo impresso na mesma
impressora, op¢do muito Util caso a impressora esteja em rede com mais computadores. O gerenciador
de impressoras cuida das filas de impressdo das impressoras instaladas no computador ou na rede.
E ele quem gerencia os drivers das impressoras.

Os drivers das impressoras sao programas que vém com as impressoras ou que estdo no préprio CD
de instalagéo do Windows e que servem para informar ao computador que impressora esta instalada
no sistema e como ele deve gerencia-la.

Monitor

O monitor é a principal forma de interagdo com o computador, ja que € nele que o Windows é centrado.
Afinal, o Windows foi criado para facilitar a visualizagdo do sistema do computador. O monitor &
basicamente como um televisor, trabalhando de forma semelhante. Ou seja, pode ser afetado por
campos magnéticos fortes (como caixas de som e imas).

Os monitores s@o encontrados em diversas medidas, sendo mais comuns os monitores de 14 e 15
polegadas. Isso indica a medida diagonal da area Util do monitor. Existem monitores de 17 e até 20
polegadas, fora outros menos comuns. Um monitor grande é Util para quem usa o computador para
trabalhos e programas que envolvam gréficos e figuras na tela. O Windows também proporciona a
utilizagdo de mais de um monitor no mesmo computador.

Os monitores possuem opg¢des de controle de brilho, contraste, area de visualizagcdo e
posicionamento da tela, que podem ser localizados na parte inferior da tela.

Teclado

O teclado sempre foi a principal forma de comunicag&o entre o computador e o usuario. O Windows
se utiliza dele para muitas fungbes, como teclas de atalho e edi¢do de arquivos. As teclas de
direcionamento servem para mover a sele¢do de um objeto para outro. O Enter serve como duplo
clique no objeto. Os teclados mais novos ainda possuem duas novas teclas, a tecla do Windows e a
tecla de menu. A tecla com o simbolo do Windows abre o menu iniciar, e a tecla de menu abre uma
janela de opgbes como o do botéo direito do mouse (visto adiante).

No Windows é possivel selecionar algumas op¢des de teclado no Painel de Controle, como veloci-
dade de repeticao da tecla, entre outras.

Mouse

O mouse é um dispositivo que passou a ser realmente utilizado com o advento do Windows no PC.
Como antes para se utilizar o computador usava-se o teclado quase exclusivamente (como vimos no
Prompt do MS DOS), o mouse era secundario. Ja no Windows o0 mouse ¢ bastante necessario. Mas
0 mouse € muito mais simples de usar do que o teclado.

O mouse nada mais é do que uma caixa com uma esfera dentro (que pode ser removida para ser
limpa, como veremos adiante) que desliza sobre um tapete (chamado de mousepad), com 2 ou 3
botdes. O uso é simples. Quando movemos 0 mouse para frente, o cursor, que possui a forma de
uma seta inclinada para a esquerda, sobe, indo em dire¢do ao topo da tela. Movendo o mouse para
tras, o cursor desce a tela. Levando-o para a esquerda e para a direita o cursor se move para a
esquerda e a direita da tela, respectivamente. Quando o mousepad é muito pequeno, 0 mouse “cai”
e a esfera que existe dentro dele fica solta, impedindo o movimento do cursor. Mas é possivel levan-
tar o mouse do mousepad sem interferir no cursor.
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Geralmente este problema Os dois botdes do mouse possuem fungdes diferentes do Windows. O da esquerda serve para
f:tdae:;'rzcégzari%;ﬁ;“sls:tl; selecionar, ativar, arrastar um objeto na tela. O da direita serve basicamente para abrir um menu
nas do mouse, bastando a rapido de opgdes para o objeto que o cursor aponta. Costuma-se usar a palavra "clicar" para
limpeza destas roldanas designar o ato de pressionar e soltar qualquer dos botdes, e "duplo clique" o ato de pressionar e
para que suas fungdes vol- soltar duas vezes consecutivas e rapidas no botdo esquerdo do mouse. Usamos o duplo clique para
tem ao normal. abrir programas, pastas ou janelas. Outro movimento comum envolvendo o cursor é o de arrastar.

Basta apontar o objeto com o cursor, pressionar e segurar o botdo esquerdo do mouse e mové-lo.
O objeto aparece “preso” ao cursor enquanto o botdo estiver pressionado. Quando o cursor chegar
ao seu objetivo, basta liberar 0 botdo do mouse que o objeto € movido. Fazendo o mesmo com o
botdo direito, o efeito € 0 mesmo, mas no final ele abre uma janela de opgbes sobre o objeto
arrastado (se deve ser copiado, movido, criado um atalho etc.).

O Painel de Controle permite uma série de adaptagdes no mouse, como inverter os botdes esquer-
do e direito (para canhotos, por exemplo).

Computador

O computador é um equipamento complexo e com diversas partes e estruturas, como o processador,
memoria ou o drive de CD. Aqui temos uma descri¢do dos componentes principais:

Processador

E o cérebro do computador. E 0 componente que atua fazendo todo o trabalho passado para ele.
Quando o mouse é movido na tela ou um programa € aberto, quem identifica 0os comandos e atua
para que eles sejam executados é o processador. Sua performance depende de diversos fatores e é
o principal objeto de atualizag&o do computador. Quando queremos que o computador fique mais
rapido, é o processador o principal componente que deve ser atualizado por um mais novo.

O processador tem sua velocidade medida em Hertz (operagdes por segundo). Quando um compu-
tador indica que possui um processador de 400 MHz (megaHertz), significa que ele faz 400 milhdes
de célculos por segundos. E chamado de clock do processador.

Além do clock do computador, outro item que altera sua velocidade é sua “evolugao” ou familia. Por
exemplo, a Intel, que produz os processadores Pentium possui 4 evolugdes de seu processador,
além de outras linhas. Por exemplo, um Pentium Il significa que é um processador Pentium de segun-
da geracéo, portanto, mais rapido do que um Pentium. As outras linhas do Pentium sao a Pro (fora de
linha), MMX (que ainda é utilizado para baratear os custos com placas de som e video) e Celeron
(mais barata). A empresa AMD também possui processadores com familias, como o K6 e K6 II, que
sao equivalentes aos Intel. Em resumo, um processador Pentium lIl 400MHz é mais rapido do que
um Pentium Il 400MHz, pois € uma gerag&o superior.
Memoria

Memoria RAM (Random Access Memory) é a area de armazenamento de informagdes do computa-
dor de acesso rapido. E basicamente uma placa com espago para guardar informacées para o
processador. O processador & as informagdes do disco rigido (veja mais adiante) e passa para a
memoria (também conhecida como memdria alta) do computador. Essa memoria € mais rapida do
que o disco rigido, ja que estd em conexao direta com o processador, mas ela ndo possui a capaci-
dade de armazenar as informagfes com o computador desligado, pois se utiliza da energia elétri-

ca, que é cortada quando o computador é desligado. Quanto mais memoria o computador possui,
mais rapido ele fica, pois mais informagdes ele armazena nessa meméria.

A placa de video, que processa as informagdes para 0 monitor quando néo é feita pelo processador
(MMX, como visto anteriormente), também possui memoria RAM, e é utilizada da mesma forma. As
placas de video mais novas, chamadas de placas aceleradoras, possuem um processador proprio
para imagens e memoria RAM propria. Portanto, o processador e a memoéria RAM do computador
ficam livres dessa informag&do e passam a trabalhar ainda mais rapido.
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O habito de executar os pro-
gramas de manutencéo da
maquina - Scandisk e
Desfragmentador de Disco -
podem evitar que seu HD
apresente problemas.

Ao contrario do que
comumente as pessoas fa-
zem, procure utilizar os
disquetes apenas para
transportar informagdes de
uma maquina para outra.
Trabalhar em arquivos dire-
tamente no disquete, além
de tornar o processo de tra-
balho mais lento, aumenta a
possibilidade de danificar as
informagdes.
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Disco Rigido
O disco rigido, também conhecido como Hard Disk ou simplesmente HD, é a principal meméria do

computador, pois é nele que o Windows, os programas e os arquivos de trabalhos ficam armazena-
dos.

O disco rigido possui esse nome pois & composto de discos de metal empilhados, diferente dos
disquete, que € detalhado adiante. Como possui mais de um disco empilhado, ele pode armazenar
grandes quantidades de informagao. E medido em megabytes (milhdes de bytes, que é a unidade de
medida de informac¢do em um computador), gigabytes (milhares de megabytes) ou até em terabytes
(milhdes de megabytes). Para se ter uma idéia, a memaéria RAM é medida também na mesma unida-
de.

Unidade Disquete

E a unidade de disco portatil do computador. Funciona como o disco rigido, mas seu disco de grava-
¢ao é de plastico maleavel, dai a diferenga de nome entre eles. O disquete carrega menos informa-
¢ao, e é encontrado atualmente no formato de 3 e 1/2 polegadas, mas ja foi produzido também com
5 e 1/4 polegadas. Sua capacidade de armazenamento é de 1,4 megabytes.

Existe também outras unidades méveis de armazenamento, como os discos Zip da lomega, CDs
regravaveis e fitas streamer. Todos este com capacidades de armazenamento variaveis.

CD-ROM

O CD ¢ utilizado principalmente para transporte de dados que nao sdo alteraveis, ja que um CD-
ROM n&o pode ser gravado e regravado como um disquete, mas carrega maior quantidade de
informagao. Atualmente ja existem CDs que podem ser gravados e até regravados. Mas o principal
uso de um CD como unidade para armazenar dados ainda é a de apenas leitura (dai 0 nome CD-
ROM - Read Only Memory), pois permite armazenar grande quantidade de dados - até 650 megabytes
de informagéo, aproximadamente .

Placa de Rede

Quando mais de um computador utilizara uma Unica impressora ou quando € necessario que compu-
tadores troquem grandes quantidades de informag&o entre si, 0 que inviabiliza o uso de disquetes e
até CDs, os computadores podem ser ligados em uma rede. O Windows gerencia bem uma rede
pequena de computadores, como visto anteriormente. Mas, para que seja possivel interligar os
computadores, é necessaria uma placa que faga uma ponte, ou ligacéo, entre eles, que é a placa
de rede.

Esta placa possui as informagdes necessérias para fazer um computador “entender” o outro. Peque-
nas redes podem ser criadas ligando um computador ao outro sem necessidade de um computador
para gerenciar o fluxo de informagdes - o servidor - ou um aparelho para gerenciar diversas linhas
de comunicacdo - o switch. Grandes redes se utilizam desses equipamentos, mas a ligagdo entre
um computador e outro, ou um computador e o servidor ou switch é sempre feita com uma placa de
rede.

Placa de Som
A placa de som é um acessorio que proporciona a utilizagdo de sons no Windows.

Ela pode gerenciar o uso do CD-ROM, gerencia todas as informacdes de som - por isso elas
possuem processadores € até memoria - que um programa ou o Windows geram.

Com ela é possivel ligar caixas de som ao computador, microfones e até equipamentos de som,
como teclados, para se utilizar em conjunto com o Windows. A placa de som também pode ser
utilizada para a conexdo de um controle de jogo (joystick) ao computador.
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