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1. Introducgao

1.1. Apresentacao

A historia da microinforméatica praticamente se confunde com a histéria da Microsoft, do
sistema operacional MS-DOS e do Windows. Para ndo atrasar o lancamento do seu primeiro
microcomputador, o PC-XT, a IBM precisava de um sistema operacional simples, rapido e
confiavel. Enquanto desenvolvia o seu proprio sistema operacional, a IBM encomendou um

sistema a uma promissora empresa denominada Microsoft, que estava ficando famosa pelos
softwares que desenvolvia.

O MS-DOS (MicroSoft Disk Operating Sistem) passou a ser instalado em praticamente
todos os computadores PC”s vendidos no mundo. O sucesso dos PC”s garantiu o sucesso do
MS-DOS. Quando a IBM resolveu lancar o seu préprio sistema operacional para substituir o da
Microsoft, o mercado ja havia eleito o MS-DOS como padrdo e desta maneira comecava a
grande fortuna de Bill Gates, dono da Microsoft.

O Windows foi criado para dar uma interface mais amigavel ao DOS e ja foram lancadas

varias versoes:

Windows 3.1

Windows for Workgroups 3.11

Windows NT

Windows 95

Windows 98

Windows Millenium

Windows 2000 (Professional, Server, Advanced Server, Datacenter Server)

Windows XP

Apesar de se haver lancado as versdes 1, 2 e 3 do Windows, somente com a verséo 3.1
o Windows popularizou-se. Isto foi devido principalmente a 3 fatores:
- O grande marketing da Microsoft

- A popularizagéo dos microcomputadores IBM PC, com a versdo AT 286 e 386
- A prépria melhoria da versao 3.1, muito superior as anteriores.

1.2. Perguntas mais Frequentes

1.2.1. O que ha de novo no Windows 20007

O Microsoft Windows 2000 aperfeicoa as versdes anteriores do Windows, aprimorando o
suporte a hardware, fornecendo capacidades de rede doméstica e aperfeicoando sua
experiéncia on-line. O Windows 2000 traz as seguintes novidades:

e Redefine as possibilidades de seu PC. Adicionar dispositivos periféricos ao seu
computador ficou mais facil, gracas ao Universal Serial Bus (USB) aperfeicoado do
Windows 2000 e ao suporte ampliado a hardware.

e Estende seu sistema. Tirar vantagem do modem de alta velocidade do seu computador
novo com o Compartilhamento de conexdo com a Internet (Internet Connection
Sharing) do Windows 2000. Este novo recurso permite que varios computadores fiquem
on-line simultaneamente, visualizando sites diferentes, sem estarem sujeitos ao custo
adicional de diversas linhas telefénicas ou contas de servico de Internet.

e Enriquece seu trabalho com o mundo. Novo Microsoft Internet Explorer 5 e Windows
Technologies para achar rapido e facilmente aquilo que esta procurando. Reproduz uma
vasta gama de arquivos de multimidia com o Windows Media Player e envia Audio e
video a amigos, parentes e colegas em todo o mundo usando o software de conferéncia
Microsoft Windows NetMeeting 3.

1.2.2. O que o Windows 2000 pode fazer?

O Windows 2000 melhorard sua experiéncia em computacdo em quatro importantes
Areas: Internet, qualidade, entretenimento e acessoérios. Seguem algumas das formas como o
Windows 2000 ira lhe ajudar:
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Internet
Maior facilidade para os novos usuarios no acesso e uso da Internet.

Ajuda e suporte dindmicos mais abrangentes.
Uso da Internet para manter seu PC atualizado via o Windows Update.

Qualidade
Rapidez no lancamento da aplicacdo e otimizacdo do espaco no disco rigido.

Ferramentas mais confidveis e estaveis com melhor suporte.
Aumento da produtividade com suporte a multiplos monitores.

Entretenimento
Gréficos de alto desempenho para jogos.

Suporte para DVD para obter informacdo ou para assistir a longas metragens de alta
qualidade.

Video e som sorround (immersive surround sound and video).

Acessorios
Maior facilidade para a retirada de dispositivos externos, tais como camaras, scanner,
etc. com USB e IEEE 1394.

Itens adicionais ou servicos exigidos para usar determinados recursos:

Modem ou fax modem de 14.400 kbps ou superior exigido para acesso a Internet.

Acesso a Internet através de um provedor de servico (uma taxa separada pode ser
exigida).

Para o som:

Placa de som com alto-falantes ou fones de ouvido, OU
Alto-falantes USB (requer PC com suporte a USB).

Para video DVD:

Unidade de DVD ROM.

Placa decodificadora de DVD compativel ou software decodificador de DVD Para
Compartilhamento de conexdo com a Internet: conexdo de rede entre o computador
host de conexdo e outros computadores que compartilham o acesso a Internet.

1.2.3. E mais facil trabalhar no meu PC com o Windows 2000?

O Windows 2000 foi projetado para que a manutencao do seu PC seja mais facil. Para o

usuario domeéstico trara maior conveniéncia e um sistema otimizado. Para as corporagdes,
significarda uma reducdo das visitas ao PC pelo departamento de informatica, representando um
menor custo total de propriedade (TCO). Seguem algumas formas como o Windows 2000
ajudara ter um PC mais facil de gerenciar:

Maior facilidade na instalacdo - O novo Upgrade Wizard (Assistente de atualizacéo)
conduzird vocé pelo caminho do processo de instalacdo e indicara qualquer momento
quanto tempo ainda falta para completar a atualizacao.

Testes de sistema programados - Vocé pode programar o sistema operacional para
verificar regularmente sua Configurag¢do e o disco Rigido, enquanto o Tune-up Wizard
assegura que o sistema esteja funcionando no pico do desempenho.

Atualizacdo de sistemas - Com o Windows Update E facil manter seu computador em
dia com as Ultimas atualiza¢gfes de drivers e do sistema operacional.

Armazenagem removivel de dados - O Windows 2000 dara um suporte a mais tipos de
armazenagem removivel, com seu backup de Atualizacéo e func¢des de restituicdo.
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e Melhor diagndstico - A ferramenta padrdo para o diagnéstico, Dr. Watson, tem uma
Atualizacao para cobrir um maior namero de problemas.

e Suporte técnico facilitado - O suporte técnico se beneficia da Utilidade de informacé&o do
Sistema (System Information Utility) que recolhe informacdo da Configuracdo para
ajudar o helpdesk no caso de precisar um suporte técnico.

e Facilidade na customizacdo - Mesmo a customizagdo do Start Menu E mais facil com o
Windows 2000, com o suporte de arrastar, soltar e clicar no ponto.

1.2.4. Quais as novidades de hardware para usar com o Windows
20007

O Windows 2000 dara suporte a varios padrdes de hardware. Seguem alguns detalhes:

e USB (Universal Serial Bus) - Permite que vocé acrescente, com facilidade, periféricos ao
seu PC. Isto E feito usando um pequeno conector retangular que se insere facilmente. E
do tipo Plug & Play, seu PC se encarrega do resto. Vocé ainda pode inserir e retirar os
dispositivos USB enquanto seu PC esta em operacdo. Exemplos de dispositivos USB
incluem: mouse, joysticks, teclado, scanners, camaras de video conferéncia, caixas
acusticas, e audio digital. O USB pode ter até 127 dispositivos via hubs ou ligando um
dispositivo ao outro a velocidades de até 12Mb por segundo (10 vezes mais rapido que
uma porta serial).

e DVD - Sao discos Opticos de alta capacidade, parecidos com os CDs mas que contém
muito mais informacdo - 5 a 17GB. Podem armazenar desde grandes aplicacbes até
filmes de longa metragem. Com o DVD vocé pode obter uma qualidade muito melhor no
video e no audio do que poderia conseguir através de outros métodos (inclusive
Laserdisc).

e Aceleracéo 3-D - Proporciona realismo em 3-D e um desempenho mais rapido e livre
nos jogos, graficos e aplicacdes de multimidia.

¢ MMX - Os processadores MMX contém comandos extra, desenhados para usar som,
video e graficos.

e PCIl - Um tipo de bus local de maior poder, no Pentium ou PC, onde podem ser
colocados placas de expansao. E mais rapido de configurar do que os antigos buses, tais
como ISA e EISA.

e AGP - Um local para inserir placas de video no computador. Projetado pela Intel, € mais
de 2 vezes mais rapido que o padrdao PCI. Permite que placas especiais armazenem e
recuperem tipos de graficos de memoéria ndo especializados para jogos e aplicacdes 3D.

1.2.5. E dificil fazer a Atualizacdo de versdes anteriores do Windows
para o Windows 2000 ?

Na maioria dos casos, fazer a atualizacdo de Windows 98 para Windows 2000 sera mais
facil do que foi a do Windows 3.x para Windows 95, e do 95 para o 98. O Upgrade Wizard o
conduzirda através do processo. A biblioteca do driver Plug and Play foi expandida de modo que
vocé encontrara poucos problemas com o hardware. Todavia, se o hardware nao for muito
comum, provavelmente havera necessidade de atualizar os drivers pela Internet.

O Windows 2000 pode fazer a Atualizacdo dos sistemas Windows 98 diretamente.
Todavia, se a versdo é anterior a versdo 98, como 95, 3.11, aconselhamos a formatacao total
do HD.

O Windows 2000 por padrdo tem o tipo de formatacdo do HD padrdo NTFS (NT File
System), que apresenta maior seguranca. Todavia vocé podera aproveitar o padréo de formato
FAT32 do Windows 98.

1.2.6. O Windows 2000 mudara minha interface de usuario?

Praticamente é a mesma interface do Windows 95 e 98. O usuario basico ndo notara a
diferenca entre as versoes.
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1.2.7. Ouvi dizer que o Windows 2000 nao usara mais os aplicativos
MS-DOS. Isto E verdade?

O Windows 2000 proporcionard o mesmo nivel de suporte para MS-DOS proporcionado
pelo Windows 98 e 95. Devido o0 modo de operacdo do Windows 2000, semelhante ao Windows
NT, os programas DOS e Windows de 16 bits agora sdo executados em uma area protegida da
memoaria. Portanto, quando ocorrer problemas de execucdo, por comportamento inadequado,
as areas de memoéria que tém os programas com problemas podem ser limpas, néo
ocasionando nenhum tipo de travamento ou erros nos outros programas com execucao
simultanea.

1.3. Requisitos Béasicos do Windows 2000

Windows 98 Windows 2000 Professional

e Processador 486DX2/66 MHz ou superior. e Processador Pentium 166 MHz ou superior.

e 24MB de RAM; quanto maior a memoria, | 32MB de RAM (64 MB recomendado: quanto
melhor o desempenho. maior a memoaria, melhor o desempenho).

e A instalacdo tipica requer aproximada-|e A instalagdo tipica requer aproximadamente
mente 205 MB de espaco disponivel em disco| 700 MB de espaco disponivel em disco rigido.
rigido (inclui uma média de 45 MB para|Todavia é recomendado ja separar um espaco
arquivos de backup durante a instalacdo),|de 1 GB devido a inumeras configuracdes
mas pode variar entre 140 MB e 315 MB, | necessarias posteriores.

dependendo da configuracdo do sistema e
opcdes selecionadas.

e Unidade de CD-ROM ou de DVD-ROM. ¢ Unidade de CD-ROM 12x (minimo) ou de
DVD-ROM.

e Monitor VGA ou de resolucdo superior. e Monitor SVGA ou de resolucdo superior.

e Mouse da Microsoft ou dispositivole Mouse da Microsoft ou  dispositivo

apontador compativel. apontador compativel.
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2. Iniciando o Windows

O Windows é um sistema operacional e sendo assim quando o computador for ligado,
automaticamente o Windows serd inicializado. Neste momento, se 0 seu computador estiver
conectado a uma rede, sera solicitado a efetuar logon. Coloque seu nome de login e sua
senha.

O nome Windows (janelas em inglés) deve-se ao fato de que, neste ambiente, todos os
programas sdo executados em regibdes retangulares que se alteram e se sobrepdem,
denominadas Janelas.

Botdes de
Leaenda

Menu de Texto do
Controle Titulo Barra de
Titulo

Arquivo  Editar  Pesquisar  Ajuda N\

Area de
Trabalho do BOI’_da (Eio
Aplicativo Aplicativo

Barra de
Rolagem
Vertical

Texto do
Menu

Caixa Bot&o de
Rolagem Rolagem/Seta

Horizontal =

icones de
Atalho

Area de Trabalho
ou Desktop (Tela
Micro)

fcone de
Aplicativo

Barra de Tarefas

e | Iniciarl W Microsoft Word - w.doc | Imagem - Paint
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Item

Def i ni cao

Janela:

Area retangular na tela que o Windows utiliza para um fim
especifico

Janela de Aplicativo:

Aquela que contém uma aplicagcdo em execucdo. ldentifica-se
pelos botbes de legenda.

Janela de
Documento:

E uma janela menor dentro da janela de aplicativo. Por
exemplo: No MsWord podemos Ter muitas janelas de
documento, cada uma contendo um documento.

Menu de Controle:

Contém comandos referentes a Janela ou Caixa/Quadro de
Dialogos em uso.

Caixa de Diéalogo:

Um quadro na tela solicitando ou exibindo
adicionais

informacdes

Menu:

Uma lista de opcdes

icone:

Representacdo grafica de elementos na tela, por exemplo, um
arquivo.

Icone de Atalho:

Aguele que faz uma referéncia direta a um arquivo.

Arquivo:

Um conjunto de bytes gravados no disco.

Icone de Aplicativo:

Aquele que contém uma aplicagcdo em execucdo. Encontra
minimizado na barra de tarefas, podendo ser chamado de
botéo.

Janela Ativa:

Diz-se do aplicativo em uso no momento.

Janela Inativa:

Diz-se do aplicativo que esta carregado na memodria e ndo se
encontra em uso no momento.

Barra de Tarefas:

Um retdngulo ocupando por padrao a base da area de trabalho,
usada para alternar entre janelas de aplicativo abertas.

Area de Trabalho:

7

Ou Desktop, € o ponto inicial para a utilizacdo do Windows,
toda a tela do seu micro — Monitor.
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2.1. O Mouse

O mouse é um dispositivo que, através do seu deslocamento sobre uma superficie
plana, movimenta uma seta indicadora na tela e com esta seta realizamos tarefas de selecéo,
movimentacdo, execucdo de programas etc.

Formatos Nome Funcao
e i " .
Ajuda Selecdo de Ajuda

)

Trabalhando em Segundo Plano

7

asiICos

Selecdo Normal

Indica Qualquer Objeto Na Tela

Ampulheta

Processando (Atarefado)

Selecdo Grafica

Selecdo Exata

Viga

Selecdo de Texto

Manuscrito

Proibido

Impossivel Realizar a Operacao

Seta Dupla Vertical

Usado Para Aumentar/Diminuir a Altura de
Uma Janela ou Objeto

Seta Dupla
Horizontal

Usado Para Aumentar/Diminuir a Largura
de Uma Janela ou Objeto

Formatos do Ponteiro do Mouse (B

Seta Dupla Diagonal

Usado Para Aumentar/Diminuir a Largura
e/ou Altura de Uma Janela ou Objeto

LN

Seta Dupla Diagonal

Usado Para Aumentar/Diminuir a Altura
e/ou Largura de Uma Janela ou Objeto

e
-+
-

Cruz

Mover o Objeto Grafico Selecionado

Edisoft -
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Funcéao Explicacdo
Apontar Deslocar a Seta Flutuante (Ponteiro do Mouse) até um item na tela
Apontar, Manter o botdo esquerdo pressionado enquanto arrasta o
Q Mover
N mouse (Hardware) pelo Mousepad (Pista do Mouse)
> . .
@) Clique Apontar, pressionar e soltar o botdo esquerdo do mouse
2 Duplo . . ~
clique Apontar, pressionar simultaneamente duas vezes o botdo do mouse
Copiar Apontar, manter a tecla [Ctrl]] pressionada enquanto arrasta o

mouse, ou entao, usar o menu de atalho.

O Mouse possui geralmente 3 (trés) botbes. Estes botdes sdo usados para clicarmos em
determinadas areas da tela. Na figura abaixo relacionamos as func¢des de cada botéao:

Botdo direito - menus rapidos e arrastar especial.

Botdo do meio - ndo tem nenhuma funcédo até ser
programado usando um software especifico.

Bot&o esquerdo - selecionar, arrastar e abrir janela.

2.2. Area de Trabalho

Quando vocé inicia o Windows, a area grande que vocé vé chama-se area de trabalho.
Vocé pode personalizar a area de trabalho adicionando atalhos para seus programas favoritos,
documentos ou impressoras e alterando seu aspecto para adaptad-la a seu humor e
personalidade. Os principais componentes sao:

e Barra de Tarefas - barra localizada geralmente na parte inferior da Area de Trabalho.
Nesta barra temos o Botdo Iniciar e também serd apresentado um botdo para cada
janela aberta.

e Botao Iniciar - através deste botdo podemos executar qualquer tarefa no Windows, ou
seja, executar os programas instalados, configurar o computador, localizar um arquivo,
entrar na Internet, além de desligar o micro.

e lcones - sdo figuras que representam os programas instalados. Podemos adicionar ou
remover icones da Area de Trabalho.

e Papel de Parede - figura decorativa da Area de Trabalho. Esta figura pode ser retirada
da Internet, scanneada ou criada pelo préprio usuario.

Barra de Tarefas

Na parte inferior de sua tela esta a barra de tarefas. Ela contém o botdo "Iniciar", que
vocé pode usar para iniciar rapidamente um programa ou para encontrar um arquivo. E
também o meio mais rapido de obter Ajuda. Esta barra pode ser movida ou redimensionada.

Para mover a Barra de Tarefas vocé posiciona o ponteiro do mouse no interior da
barra, clica o botdo esquerdo do mouse, segura e arrasta para a posi¢ao desejada.

Para redimensionar a Barra de Tarefas vocé posiciona o ponteiro do mouse na
borda da barra, quando aparecer uma seta com duas pontas vocé clica o botdo esquerdo do
mouse, segura e arrasta para aumentar ou diminuir o seu tamanho.
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Sao chamadas de guias

Propriedades da Barra de Tarefas

Propriedades de Barra de Tarefas I

Para acessar as propriedades da
Opiies da Bara de Tarefas | Frogramas do Menu Iniciarl barra de tarefas, aponte para Me
Iniciar, configuracbes
S - Tarefas ou em de Tarefas abra o
RS Me Atalho (botdo direito do
Gravador ___+4—mouse) e, escolha propriedades

@ Localizar b

&2 Ajuda

ﬂ Executar...
Sempre Visivel -> Faz a barra de
@} Ciesligar... Wwordpac tarefas aparecer sempre a frente de

gualquer janela ou quadro de dialogo.
I;ﬂlmmar Barra de h 1245 F'MJ\\

V¥ Sempre visivel

Auto Ocultar - Quando a Barra nao
) estiver em uso ela simplesmente se
transforma em linha na base do
video, liberando assim mais espaco
para outras aplicacdes.

Apébsas

alterages clicar
esse botdo,

confirmando.

¥ Mostrar icones pequeno

Mostrar Icones Pequenos Menu Iniciar 2

W Mostrar relégia Exibe Icones pequenos

. Mostrar Reldgio - Exibe o relégio na
k. Cancelar Aplicar o
®, barra de tarefas. Canto Direito.

O

Estes botdes sao
chamados de botdes
de comandos por
realizarem
imediatamente uma
acao.

Esta Marca M
indica que a opc¢ao
esta ativa.

Botao Iniciar

Quando vocé clica no Botdo Iniciar vé um menu com todas opc¢des necessarias para o
seu trabalho no Windows. Abaixo listamos todas estas opg¢des:

Opcéo Descricao
Programas Exibe os icones de cada programa instalado no seu computador.
Documentos Lista dos documentos recentemente usados por vocé. Esta lista esta

sempre sendo atualizada.

Configuracoes Configura desde o papel de parede até as placas de Rede.

Localizar Permite encontrar um arquivo gravado no seu computador. Também
usado para localizar computadores e pessoas na rede.

Ajuda Inicia a Ajuda do Windows. Vocé pode utilizar o Contetido ou o indice
da ajuda para descobrir como realizar tarefas no Windows.

Executar Executa um programa usando uma linha de comando.

Desligar Desliga, reinicia ou desconecta seu computador da rede.

Edisoft - Edi ¢des Informatizadas Ltda. W nBas. doc 25/ 01/ 2001 §=|| 11



Windows 2000 Basico

2.3. Janelas

No ambiente Windows, toda a comunicacdo entre o usuario e o software é realizada

através de janelas. Janelas sédo regides retangulares da tela e sdo nestas janelas que os
programas sédo executados. Além disso, vocé podera ter varias janelas abertas ao mesmo
tempo, e em cada uma delas podera estar sendo executado um programa diferente.

Toda janela possui os seguintes elementos:

Barra de Titulo - usado para identificacdo e também para mover a janela de lugar.
Barra de Menu - nesta barra estdo os Menus e submenus com opc¢des diversas.
Icones - sdo figuras que representam os programas instalados.

Barra de Status - barra localizada no final da janela do documento que exibe
informacdes sobre comandos ou operacfes em execucao.

Botdo Minimizar - diminui a janela ao seu tamanho minimo, ou seja, apenas na Barra
de Tarefa.

Botdo Maximizar/Restaurar - aumenta o tamanho da janela ao seu maximo possivel.
Quando a janela estiver Maximizada o botdo se transforma em Restaurar, tendo agora a
funcéo de restaurar ao tamanho anterior & maximizacao.

Botdo Fechar - fecha totalmente a janela, liberando desta forma mais espaco na
memoaria RAM.

Bordas - séo usadas para redimensionar as janelas.

Vértices - também séo usadas para redimensionar as janelas, porém com os vértices
podemos modificar a largura e a altura ao mesmo tempo.

Barras de Rolagem - aparecem quando o conteldo da janela ndao aparece totalmente,
sendo necessaria a rolagem para cima, abaixo, direita ou esquerda.

2.3.1. Manipulando as Janelas

As janelas podem ser alteradas no seu tamanho e posi¢cdo na tela. Para isto usamos o0s

seguintes procedimentos:

Abrir Janelas.

Fechar Janelas.

Redimensionar Janelas.

Minimizar Janelas.

Maximizar Janelas.

Restaurar Janelas.

Mover Janelas.

Rolando para visualizar o contetdo da janela.
Alternar entre Janelas.

Organizando janelas lado a lado.

2.3.2. Abrindo Janelas

As janelas podem ser abertas de duas maneiras:

Através do Botéao Iniciar, ou

Através dos icones, simplesmente clicando 2 (duas) vezes.

Quando vocé abre uma janela, ela se torna a janela ativa, sobrepondo as eventuais

janelas abertas.

Toda janela aberta possui um botdo representando-a na barra de tarefas.
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2.3.3. Usando Os Botdes de Legenda

Botéo Nome Funcéo

|:|| L Ampliar a janela de forma a preencher toda
Maximizar | , .
area destinada ao uso.

Reduzir a janela a um icone na barra de

= Minimizar tarefas.

Eliminar o programa da memodria RAM — sair

ﬂ Fechar dele.

ﬂ Restaurar |Voltar a janela ao tamanho anterior

Eles se encontram no canto direito superior de toda as janelas e quadros/caixas de dialogos.

2.3.4. Fechando Janelas

Para fechar uma janela, vocé deve dar um clique sobre o botdo Fechar ou
pressionar simultaneamente as teclas Alt+F4.

2.3.5. Redimensionando as Janelas

A maioria das janelas apresentadas pode ter seu tamanho redefinido. Para alterar o
tamanho de uma janela, posicione o apontador do mouse numa das bordas ou vértices da
janela, até que ele se transforme numa seta dupla. Em seguida, pressione o botdo esquerdo do
mouse e, mantendo-o pressionado, arraste as bordas até a posicao desejada, entdo solte.

2.3.6. Minimizando Janelas

Para minimizar uma janela, cligue no botdo Minimizar g , localizado no canto
superior direito da janela.

2.3.7. Maximizando Janelas

Para maximizar uma janela basta dar um clique no botdo Maximizar @ , localizado
no canto superior direito da janela.

2.3.8. Restaurando Janelas

Para restaurar uma janela basta dar um clique no botdo Restaurar lil , a janela
maximizada retornard ao tamanho anterior.

2.3.9. Movendo Janelas

Qualquer janela, desde que ndo esteja maximizada, pode ser movida para uma nhova
posicdo na tela do computador sem alterar o seu tamanho original.

Para mover uma janela, posicione o apontador do mouse sobre a Barra de Titulo,
pressione o botdo esquerdo e, mantendo-o pressionado, arraste a janela para a nova posicao
desejada, soltando o botdo do mouse para finalizar a operacéao.

2.3.10. Rolando Janelas

Quando houver mais contetdo (texto ou grafico) do que pode ser exibido em uma
janela de uma sb6 vez, vocé podera utilizar as Barras de Rolagem para visualizar as demais
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informacfes. As barras de rolagem séo exibidas no lado direito e/ou na parte inferior de uma
janela.

=

Barra de Rolagem Yertical

L

Barra de Rolagem Horizontal

Para deslocar o conteldo de uma janela para cima ou para baixo, clique as setas para
cima e para baixo da ( Barra de Rolagem Vertical ).

Para deslocar o contelddo de uma janela para a esquerda ou para a direita, clique as
setas para a esquerda e para a direita da ( Barra de Rolagem Horizontal ).

2.3.11. Alternando entre janelas

Cligue no botdo correspondente a janela desejada, situado na barra de tarefas. Quando
vocé fecha uma janela, este botdo é removido da barra de tarefas.

2.3.12. Organizando janelas lado a lado

Através do Windows 2000, pode-se trabalhar com mais de uma janela ao mesmo tempo
na tela. Ele mantém recursos de manipulacdo, layouts e apresentacdo de janelas. Foi
mencionado anteriormente que todos 0s programas que estiverem sendo executados em
segundo plano possuirdo um botdo correspondente na barra de tarefas. Veja como apresentar
as janelas de varias formas na area de trabalho:

1. Abra a janela do Meu Computador e a Lixeira;

2. Observe que cada um delas possuem um botéo na barra de tarefas;

3. Aponte para uma parte vazia da barra de tarefas (ndo clicar em cima de nenhum botéao)
e cligue com o botdo direito do mouse. Observe que aparece na tela, um menu de
atalho com vérias op¢des. Observe a figura abaixo.

B arras de feramentas 2

Janelas em cascata
Janelas lado a lado harizantalmente
Janelas lado a lado verticalmente

Minimizar todaz as janelas

Propriedades

4. Selecione a opcdo Janelas em Cascata e observe que as janelas ficaram com o mesmo
tamanho e com um efeito cascata na area de trabalho, como o exemplo a seguir
mostrado na figura abaixo.
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E d
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5. Agora selecione a opc¢ao Janelas lado a lado horizontalmente e depois Verticalmente e
veja que cada uma delas possui uma maneira diferente de apresentar as janelas na
tela;

6. Finalmente, selecione a opcédo Minimizar todas as janelas, para voltar ao normal;

7. Execute os procedimentos normais para fechar cada uma das janelas.

2.3.13. Capturar Tela Com Barra de Tarefas

| Winiciar| [ Miciosoit Woed - Intwin LD Flayer - 150117 | -{E’d

O Botéo Iniciar e a Barra de Tarefas

Para tornar ativo algum programa que esteja rodando, va até a barra de tarefas e clige
em cima do retangulo do programa desejado.

2.3.14. Movendo Janelas, Icones ou Caixas de Dialogos Pelo Desktop
No Windows, para se mover um objeto aregra geral: Clique e arraste-0. Segue explicacoes:

Janelas ou caixa de didlogo - Clique na barra de titulo e arraste o mouse
Icones - Cligue no centro e arraste o0 mouse

Auguivo  Editar Pesquizar
2.3.15. Aumentar/Diminuir Tamanho das Janelas s
Como é exibido na figura ao lado, posicione o ponteiro do mouse na borda

do aplicativo e entdo arraste para dentro para diminuir e para fora para
aumentar o tamanho dajanela.
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2.3.16. Aumentar a Altura da Barra de Tarefas

Posicione a seta do mouse na Borda da Barra de Tarefas e arraste. Atencdo 0 ponteiro se
transforma em seta dupla Vertical. Além deste processo ela também podera ser movida pelos
cantos datela- (Desktop).Cligue a barra de tarefas, parte vazia e arraste até o topo datela, perceba
gue um exemplo da barra se deslocaré indicando a posi¢éo final.

2.3.17. Organizando Janelas de Aplicativo
1. Aponte para barra de tarefas
2. Abra o menu de atalho
3. Escolha Lado a Lado Verticalmente; Horizontalmente ou em Cascata.

2.3.18. Menu Iniciar - Ordem alfabética

Clique Iniciar e va até Programas e escolha o grupo do programa que vocé quer colocar
em ordem alfabética. Clique com botdo direito sobre qualquer item deste grupo, selecione
Classificar por Nome, e pronto, os nomes dos atalhos para o programa s&o colocados em
ordem alfabética.
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3. Caixas de Dialogo

Este é o mecanismo utilizado para permitir o fornecimento de informacdes ou fazer uma
escolha entre diferentes opc¢des, a fim de que um determinado comando possa ser executado.
Os elementos possiveis encontrados na caixa de diadlogo séo:

Imprimir I
3 . 1 . -Impressara
Mome: E L-800 - Propriedades. ..
Iltens da | <56 Epson 1 =] prie: |
C . Skatus: Ociosa
alxa Tipo: Epson Lx-500
d e Onde: LPT1: 2!." Imprimit para arguivo
., Comentario:
DI al Og 0 -Intervalo de paginas —i_opias
i+ Todos Mumero de copias: =
" PAgina atual = Selecdo
3#" Paginas: I 4 v agrupar
Separe com ponto-e-wirgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos,
Ex.: 1;3;5-12;4
Imprirnir : ID-:u:ument-:u j Irnptirnir: IT::u:Ias as paginas do inkervalo j
Qpgdes, ., 7 s Ik I Cancelar I
ltens Nome Explicacao
. . Contém uma lista de opc¢des, como cor, por exemplo.
Caixa de Listagem N - . -
1 - Mas inicialmente exibe apenas uma Seta Direcionada
de Cortina .
Para baixo.
8) Caixa de Apenas um retadngulo, que indica se o comando esta
e 2 verificacso ativo ou inativo e através podemos fazer selecdes
\C_G ¢ multiplas. Mistura de Cores
= ~ ~ A | Ari ra Iher n m
A 3 Boto de Opcao quele que o usuario poderd escolher apenas uma
opcao. Ligado ou Desligado
% 4 Caixa de Texto Utilizada para insercéo de textos via teclado
@ Apenas indica o nome de um item na caixa de
. didlogo. Ex: Ao lado do equipamento pendurado na
X 5 Ro6tulo P ~ : .
v— parede de varias empresas esta escrito Extintor.
8 Qual vocé usaria?
6 Caixa de Aonde o usuario podera digitar textos e/ou escolher
| Combinacao um a partir da lista exibida.
~ m man imedi men i ré n
(7)) Botio de Comando Um co a _do_ ediatamente segu do de t_,es po to::‘,
c 7 D (...), estd indicando que uma caixa de dialogo seréa
8 exibida fornecendo informacgdes adicionais.
- 8 Botdo de Comando | Aquele que executa o comando imediatamente.
9 Caixa de Listagem | Aquela que contém uma lista de opc¢des
Na verdade o usuario ndo precisara decorar todos os nomes aqui listados, todos
eles aparecem o tempo inteiro no video.
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3.1.1. Caixa de Texto

Este tipo de caixa serve para a introducao de informacfes de carater variavel, tais como
nomes de arquivos. Em uma caixa de dialogo, as informacdes devem ser digitadas dentro de
uma caixa de texto. Se a caixa de texto possuir uma entrada, para substitui-la basta destacar
o texto e entdo digitar o novo por cima do antigo. Figura 18.

Testo: I

Caixa de Texto

3.1.2. Caixa de Listagem

As caixas de listagem exibem uma série de opc¢des que variam de computador para
computador. O Windows 2000 geralmente usa uma caixa de listagem para exibir os nomes de

arquivos presentes em uma determinada pasta. A figura 19 exibe o exemplo deste tipo de
caixa.

|

Caixa de Listagem

3.1.3. Caixa de Lista Drop-Down

Geralmente, uma caixa de lista drop-down aparece dentro de uma caixa de didlogo com
um quadro contendo uma opcdo. A direita desse quadro vé-se um triangulo apontando para
baixo, o que evidencia que outras opg¢des se encontram disponiveis caso a exibida nao
satisfaca suas necessidades. Assim que este tridAngulo é selecionado, abre-se uma caixa
contendo as outras opcdes disponiveis para o comando, cabendo ao usuéario pressionar o
mouse sobre os tridngulos para cima ou para baixo a fim de visualizar a opcdo desejada, logo

apos, clica-se na opcdo e entdo a caixa se fecha colocando-a como sendo a ativa. Observe a
figura 20.

Microsoft Word 97
Micr d a7y
Microsoft Word 6,0/95
Wiord para Windows 1.0

Word para Windows 2.0

Word para Macinkosh 5.

Word para M3-D0S ﬂ

Caixa de Lista Drop-Down

3.1.4. Caixa de Opcao

Este tipo de caixa tem a forma de pequenos quadrados. Ao clicar em uma caixa de
verificacdo vazia, a opcao associada é selecionada; um v aparecera dentro da caixa para
indicar que a opcdo encontra-se ativa ou selecionada. Ao se clicar novamente na caixa, o0 v
nela contido é removido a fim de indicar que a opcdo a ela associada esta inativa ou
desabilitada. Figura 21.

Efeitos
[V Tachado [ sombra
[™ Tachado duplo ; i
[ Sobrescrito
[T subscrito [™ Baixo relevo

Caixa de Opcéao
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3.1.5. Botao de Radio

Sdo botdes redondos e sempre aparecem em um grupo de opc¢des mutuamente
excludentes. Quando um botédo é clicado, um ponto preto aparece no seu interior indicando que
aquela opc¢ao esta ativa. Como somente um dos botdes de um grupo pode estar ativo num
determinado momento, o ponto preto desaparece do botdo associado com a opcao selecionada
anteriormente. A figura 22 mostra um exemplo de um conjunto de botdes de verificacdo.

Quebras de secdo
" Préxima pagina " Paginas pares
" Continua " Paginas impares

Botdes de Radio

3.1.6. Botao de Comando

Este botdes sdo os mais freqientes nas caixas de dialogo. A maioria delas apresentam
pelo menos dois botdes de comando: OK e Cancelar. Ao clicar OK, a caixa de dialogo se fecha e
o0 comando executado de acordo com as especificacdes indicadas pelo usuéario é confirmado. Ao
clicar na opcgéo Cancelar, a caixa de dialogo é fechada e a execugcdo do comando é cancelada,
mesmo que tenha sido alterada alguma das especificacdes existentes na referida caixa de

didlogo. Observe a figura 23.
| (4 I Cancelar

Botdes de Comando

3.1.7. Caixa de Quantidade

E possivel escolher a quantidade de elementos de duas maneiras diferentes: a primeira
€ pressionando o botdo do mouse em cima dos tridngulos existentes ao lado da caixa, para
diminuir ou aumentar a quantidade; e a segunda, é digitando o numero desejado de elementos
na area onde se encontra o nidmero que aparece inicialmente na caixa. Figura 24.

Superiar:

Inferior; i2,5 I 5‘
Esquerda: |2,5 crm 5‘
Direita: |2,5 cm 5‘

Caixa de Quantidade

3.1.8. Controles Deslizantes

Este tipo de controle funciona exatamente como controladores de intensidade
deslizantes. Estes controladores sdo faceis de utilizar, pois para desliza-lo basta arrastar para
esquerda ou direita o marcador que se encontra entre as duas extremidades.

Lenta 1 Fapida

/

Controles Deslizantes

Edisoft - Edi ¢des Informatizadas Ltda. W nBas. doc 25/ 01/ 2001 §=|| 19



Windows 2000 Basico

4. Outras Agoes

4.1. Iniciando uma Aplicacéo

F =5= 4 ALoente de Compactacio

Eiru Backu u}

wa de

: @ Dezfragmentador de Dizco

—y a DriveSpace
@ Ferramenta de Reparo de Caixa de Entrada

Lixe: g’ Gerenciador da Bede

Um Aplicativo
podera ser
iniciado
utilizando-se
do seu icone

na Area de E Medidor de Fecursos
;;?ga'\;lz(:“j)u E Monitor do Sigterna
Iniciar na (% ScanDisk
Barra de - .
Tarefas. Se A cor Azul indicando os Menus Ativos
for pelo
Desktop use
Clique Duplo
do mouse, se Erogramas
ndo aponte ] Iiciar
para Menu Do g Internet
Iniciar/Progra _ . : ,
mas e procure IE; Configuragtes 3 icrozoft Office
o aplicativo @ ol ’ Principal
dc_asejado, oealesr @ Microzoft Exchange
clicando-o no _
final. & s ME Prompt do MS-DOS
@ YWindows Explorer
Executar...
Dezligar. ..

Os trés pontos indocam que
uma caixa de dialogo sera

Femramentas de Sistemna r

Ferramentaz para a Internet »
Jogos r
Multinidia »

@ Bloco de Motas

B calculadora

@ Dizzagem Automatica
[ 1 HyperTeminal
Imaging

&7 Mapa de Caracteres

_@ Paint

=] visualizador da Area de Transferéncia
trl + L
g ¥ wordPad

Uma combinacdo de
Teclas indica um
Atalhn de Tecladn

O Tridngulo Indica que
um SubMenu Menu
sera exibido

[Iniciar W Microzoft Word - w.doc

. 1 Organiza i.|::|:| ez b I
4.2. Organizando Icones de Atalho e —— Py e
Alinhar lcones por Tipo
Os icones da area de trabalho podem ser [Ealar - ;amanhn
organizados Automaticamente ou por uma outra ordem e el 010

qualquer. Para tanto, abra o menu de atalho (botdo

v Autolrganizar

D esfager Excluir

direito do mouse), no desktop e escolha organizar
icones.

MNowa k

Propriedades

AutoOrganizar -> Manter icones organizados automaticamente.
Por Tipo -> Por Extensdo.
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4.3. Salvando um Arquivo

ser Textos, Desenhos do Paint, Imagens Graficas Digitalizadas,
Instrucdes Sequenciais, Documentos, Palnilhas, Banco de Dados....

Arquivos podem

Para Salvar um Arquivo em qualquer programa for Windows (Feito para rodar no
Windows), proceda sempre assim:

; 1. Abra o menu de Arquivos
| [ movo... 2. Clique a opcao Salvar
;E?' Abrir... 3. Preeencha corretamente
B Eechar a caixa de dialogo
I Salvar Como...
& Salvaly
Salvar cama. .. Lista de arquivos
Jersd ~ disponiveis, ou seja, ja
ersies, ., "
estéo salvas nesta
unidade ou pasta

Dica: Uma vez que o arquivo foi
salvo e o usuario manda salva-lo
novamente, o soft continua a
salvar as alteracbes no mesmo
arquivo, ou seja, com O mesmo
nome. Caso Queira Trocar o nome
do arquivo copiando-o, use a
opcao Salvar Como...

e
Salvar em IQ Classes Aqui_ para
confirmar
%”m'duf Clique aqui e escolha o Salvar
D.doc i
@ ) local deseja}do para~ Cantelar Clique
E.dac salvar o arquivo. Serédo AQui
_ qui para
llE sempre exibidas as Opgfies... I Cancelar
unidades de discos

Salivar versao. .

d

Digite aqui o nome do ar quivo.
Nado € necessario clicar
com o mouse. A tarja azul
apaga o conteudo escrito

Mome do arquivo; | aAXe

assim que vocé inserir um

Salvar como tpo: |Documento do Word {*.dac)

texto

4.4. Area de Transferéncia

E utilizada para a troca de informacdes entre janelas. Podemos capturar todo o Desktop,
uma Janela ou Caixa de Dialogo. A imagem ou objeto capturado serd envia para ela e nela
permanecera até que outra imagem ou objeto seja enviada.

Podemos fazer este processo com as seguintes teclas:

[Print Screen] - Captura todo o Desktop.
[Alt] + [Print Screen] > Captura Janela Ativa ou Quadro de Dialogo.
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Vamos comparar a Area de Transferéncia com um filme e as teclas [Print Screenj e
[Alt + Print Screen] com uma camera. O processo é simples segue tabela:

o Céamera Area de Transferéncia

’8 Quando o botao da maquina Quando o aluno pressiona print screen ou alt
E dispara a imagem a sua frente € |print screen o “desktop” ou “janela ativa” é
g enviada para o filme enviado para a Area de Transferéncia.

g |Para podermos visualizar Da mesma forma deveremos colocar o conteudo
O |deveremos revelar o filme da area de transferéncia dentro de um aplicativo
& como o Word, o Paint, ...

Inserindo o Contetuido da Area de Transferéncia
1. Abra um aplicativo, por exemplo o Paint
2. No menu Editar escolha Colar ou [CTRL V].

Menu Editar

Copiar - Copia texto e/ou objeto selecionado para a Area de Transferéncia
Use copiar no menu Editar ou CTRL C
Colar - Insere o conteddo da Area de Transferéncia na janela atual

Use colar no menu Editar ou CTRL V
Recortar - Move texto e/ou objeto selecionado para a Area de Transferéncia
Use recortar no menu Editar ou CTRL X

Entre no Bloco de Notas (Notepad) e teste Copiar, Colar e recortar.
Para isso, acesse Iniciar, Programas, Acessorios, Bloco de Notas.

Trabalhando com o Paint (Relativo a Area de Transferéncia)

0] pai Nt é um programa utilizado para a manipulacgdo de imagens. Podemos criar novos desenhos e/ou fazer
transformacfes nos objetos que desejarmos.

Ferramenta selecionar forma livre,

Ferramenta selecionar forma regular,
irregular.

retangular, quadrada.

As ferramentas acima citadas sao utilizadas para trabalho com a area de transferéncia,
em outras palavras, no Paint é obrigatério primeiramente selecionar o objeto a ser enviado

para a memoria Ram, para entdo, poder acessar o Menu Editar/Copiar ou Recortar .

Lembrete: Uma vez utilizado o comando Copiar ou Recortar o objeto permanece na area de
transferéncia, ficando |4 até que um outro, seja enviado ou o micro desligado. Para verificar o
conteudo da area de transferéncia use Editar/Colar em qualquer outro Soft. (Dica: O Bloco de
Notas ndo aceita a colagem de figuras. E soft de texto puro sem formatacdo, ou seja, ndo
aceita uso de fontes diferentes, negrito, italico, paragrafos.)

1. Experimente fazer um retédngulo no Paint e duplica-lo

2. Experimente selecionar os retangulos e pressionar a tecla Delete
3. Tente usar o menu Editar/Desfazer...
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5. Windows Explorer

Este programa de computador trata da parte de gerenciamento de arquivos e pastas.

E utilizado para a copia, exclusdo, organizacdo, movimentacdo e outras atividades
pertinentes ao gerenciamento de arquivos. Ainda podera ser utilizado para instalacdo de
softwares.

Aviso: Aquele Leitor que ndo aprendeu ainda a utilizar o mouse corretamente.

Dica: Manter o mouse firme ao mousepad (suporte do mouse a mesa), pressionar o botao
esquerdo ou direito e realizar a atividade solicitada pelo seu superior. Em se trantando de
apenas um clique, pressione e solte o botdo do mouse sem mové-lo, sem altera-lo de posicao.

Obs: O leitor ndo podera apagar, mover, copiar, renomear ou realizar outra atividade qualquer
sem autorizacdo do seu superior. Lembre-se: arquivos podem ser lidos, mas nao deveram ser
alterados sem prévia instrugao.

Apresentando o Explorer:

B% Explorando - Meu Computador
Argquivo Editar Exibir  Ferramentaz  Ajuda

I teu Computador j é{:llﬁl _ﬂ Xll E :_.“'IEEEE
| Todaz az pastas | Contetdo de 'Meu Computador'

@ Area de Trabalha [
- 2 Meu Computadar é‘ = = =J E

=D Disguete de 3% [4] DisquetTe A Datlplu$ [T Data plusf:] Datlplus [E:] Fainel de Contrale

=2 Dataplus (L]
Unidade de discos

23 Arquivos de Programas
F-1 Meus documentos

'@ Fecycled

E‘::] Windows————————— P>
#-== Data pluz (D]

[#-=p Data plus [E:

-.[&] Painel de Contrale

-.[] Impressoras

@ Lineira

selsed

Nesta area o windows exibira o contéudo das
pastas. Também serd utilizada para a selecéo
de multiplos arquivos e/ou pastas, das
unidades de discos...

Neste area o Windows

apenas exibe pastas,

Unidade de discos, a
Lixeira, Painel de controle.

|1 objeto(z] selecionado(s] |

Como vocé mesmo percebeu a janela do Explorer esta dividida em duas partes,
esquerda e direita. Elas seréo referenciadas o tempo inteiro pelo seu superior.

wWinadows ExXplorer
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5.1. Organizando arquivos Fenamentas Ajuda
v Bara de Feramentaz
Por tipo - quer dizer, por extenséao. v Bara de Status

7

AutoOrganizar-> Isto &, Manter sempre organizado
automaticamente

® |cones Grandes
lconez Pequenos

Lizta
@ Feramentaz  Vocé também podera alterar o LDetalhes
e e formato dos icones de acordo P — i
com a sua necessidade. Urganizar lcones por Morme
v Barra de Status Alinkar icones por Tipo
i : i ar Tamanho
- [CDHES Grandes—» Aparecem realmente maiores Abualizar P D =
lcones EeungA [sts. par Data
Lista AutaQrganizar

Exibem icones em colunas
Detalhes L .
Exibe icones em listagem
Exibem informac6es adicionais sobre os arquivos, como, hora, tamanho, data e tipo.

Caso perceba que cometeu algum erro ou erro grave, ndo se
preocupe, clique o botdo DESFAZER, se néo der certto, calma! E

Leia & Se Apagou arquivos e quer recupera-los, no desktop
abra a lixeira e no menu de arquivos escolha restaurar.
5.2. Copiando e movendo arquivos

Sempre fazer esta pergrunta: Quem copia ou move, move ou copia alguma coisa para
algum lugar.
Com esta dica vocé nado poderd mais cometer erros. Vamos a pratica.

1 Para copiar ou mover proceda assim:
a) Selecione os arquivos desejados, (Ver préoximo item).

b) Clique-os e arraste o mouse até a unidade de disco ou pasta desejada (Usar Botédo
Direito)

c) Soltar o botédo
d) Responda se quer copiar ou mover

Lembre-se: Quando
vocé lé : “clique”, usa-se
sempre o) botdo
esquerdo do mouse. E

5.3. Selecionando arquivos ou pastas

Vérios arquivos 2 1. Clique o primeiro. O
2. Me.mtenheT a.tecla SH.IFT pressionada. C>C> Se o UsUArio clicar
3. Cllque o ultimo arquivo. . um arquivo e o

cursor comecar a
piscar junto ao
nome do arquivo,
pressione a tecla

Arquivos lIsolados - 1. Clique o primeiro. ESC.

2. Mantenha a tecla CTRL pressionada.
3. Clique os demais arquivos (Um Apds o outro. Nao Arraste o mouse)

Um Arquivo - 1. Clique-o.
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5.4. Desmarcando Pastas ou Arquivos
O processo é o inverso da marcacdo. Quando queremos desmarcar mantemos as teclas
CTRL ou SHIFT pressionadas, dependendo da ocasido, e clicamos os arquivos desejados. Vale

lembrar que estamos desmarcando, portanto, os arquivos estdo marcados.

5.5. Pasta
A pasta é uma divisdo da unidade de disco (winchester ou disquete) que usamos para
guardar os nossos trabalhos (arquivos).
Sao usadas para organizar estes arquivos e pastas. Em outras palavras, servem para
manter uma certa organizacdo no disco rigido.
Arquivo  Editar  Esxibir  Ferramentaz  Ajuda
IEEDntasaPagar j J{Jll&l iI xll lg_g:_f'lgf i|
| Todaz as pastas | Conteidn de 'D:YAnohContaz a Pagar'
zj Area de Trabalho
= B Meu Computadar ﬁ, ﬁ, ﬁ,
..g Disquete de 3% (4] Agua Fone Luz Outras
#-= Data plus [C:)
25 i Pastas pertencentes a Contas a Pagar, que por suavez
- Agua esta dentro da pasta Ano, Localizada na unidade D:
¢ [0 Fone
(1 Oubas Pastas s60 organizedas em H|erargg|a e dependem da
{11 Semeste necessidade exclusiva de cada usuério.
L2 Trimestre
Dica: Sempre que for criar uma pasta dentro da outra, tenha certeza de clicar na pasta hospedeira a
esquerda. Como Exemplo: a pasta Contas a pagar esta selecionada.

Criando Pastas
1. Selecione aunidade de disco desgjada
2. A partir do menu de argivos escolha Novo/Pasta
3. Observe adireita um icone denominado Nova Pasta a qual contém o cursor e uma tarja azul
4. Digite 0 nome para a nova pasta
5. Pressione atecla Enter parafinalizar

Excluindo uma pasta

1. Selecione &a(s) pasta(s) desgjada(s)
3. Confirme clicando na opcdo SIM ou cancele clicando em NAO

2. Pressione atecla DELETE

Renomear Arquivos
Cligque-o
Pressione [F2] ou no Menu Arquivos/Renomear,
Digite 0 nome novo ao arquivo, em seguida, pressione ENTER.
Observacdo: O windows “sabe” qua o software que foi utilizado na criagdo de um arquivo pela
extensdo, é vital para o Windows que o arquivo tenha uma identificacdo. Quando vocé clica duas
25/ 01/ 2001
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VEZES em um arquivo, citamos o exemplo mais simples, arquivos feitos no Micrsoft Word, o
windows abre o arquivo automaticamente no WORD.

Dica: Ao renomear um arquivo chamado “AULA.TXT” para suponhamos “VIDA”. Devera
preservar a sua extens&o... Ficando assim: VIDA.TXT

Se aparecer esta mensagem:
Isto quer dizer que VOCE se esgueceu
da extensdo. Porém se adigitou,

& Se a extensdo de um nome de arguivo for mudads, ezse arguivo cometeu um dos erros abaixo:

Renomear |

pode ser inutiizado. 1. Ndo colocou entre o nome do
arquivo e as trés tltimas letras

(extensdo) um “.
B0 2. Entre o nome e a extensdo colocou

um espago

Tem certeza de que deseja altera-lo?

. Digitou um caracter errado na
extensao.

Sobre a caixa de did ogo acima, responda NAO. em seguida, digite novamente o nome e a

extensdo do arquivo. Caso tenha se esquecido da extensdo, 1ogo apds clicar o botdio NAO,
pressione ESC.

Algumas Extensodes

Extensdo | ldentificacéo

.doc, .rtf | Documento do Microsoft Word ou Wordpad. Identifica arquivos com formatacdo. RTF
vem de Rich Text Format.

xt Arquivo de texto puro. No windows sdo abertos com o bloco de notas.

.ppt Arquivo do Microsoft Power Point (apresentactes e slides)

.bomp Bitmap Arquivos de desenhos, feitos ou abertos no Paint.

Jpg, .gif, [Arquivos de desenhos, feitos ou abertos em varios programas como o Paint Shop.
Aif, .png

.cdr, cdx | Arguivos de desenhos, feitos ou abertos no Corel Draw.

co icones. Arquivos de [cones, pequenas figuras.

Jbat Arguivos de lotes de comandos MSDOS.

.exe Arquivos executaveis. S8o os programas de computador em si. DICA: N&o os renomear.

drv, dIl,
ani, .grp, [ Arquivos de sistemas. Sdo programas do proprio sistema operacional .
net, .dat, |DICA: N&o osrenomear.

.SyS, .com

bak Copia de seguranca

Afrj Arquivo compactado. Do prog. ARJ.EXE. Muito utilizado no ambiente DOS

Zip Arquivo Zipado. Do prog. WINZIP.EXE. Muito utilizado no ambiente windows, procure
aprendé-lo. Nainternet ele é fundamental para atroca de informacoes.

wkl Planilhado Lotus 1.2.3

hlp Arquivo de help (gjuda) do Windows.

Xls Planilha. Excel da Microsoft

.mdb, .Idb | Banco de dados Access.
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5.6. Propriedades de Pastas ou Arquivos
Através desta opcdo poderemos facilmente atribuir ao arquivo ou pasta a qualidade de oculto

ou somente paraleitura.

Um arquivo Somente Para Leitura é aquele que usuarios podem apenas ler o
seu conteldo nao podendo aletera-lo de forma alguma. Ainda poderam Copiar, Mover, Excluir,

Renomear.

Um arquivo Oculto é o arquivo que usuarios normalmente ndo poderdo vé-lo. Pode a
qualqguer momento sofrer alteracdo em seu conteddo e qualquer outra atividade. O windows

apenas avisara que o arquivo é oculto.

Dica: - Paradar mais protegdo ao arquivo, defina-o como de Leitura e Oculto.
- A propriedade de Sistema Fica somente para usuarios avancados, ndo podendo ser alterado

pel os alunos ou usuarios iniciantes.

5.7. Arquivo, Oculto e Somente Leitura

1. Selecione o(s) arquivo(s) ou pasta(s)

2. Clique aselecéo com o menu de atalho ou
no menu de arquivos escol ha Propriedades

3. Ative acaixaoculto - de somente leitura
ou as duas opc¢oes.

4. Escolha OK!!!

Obs: Apo6s definir o atributo de oculto é
preciso ir no Menu Exibir/Opc¢des e Ativar
a opc¢ao Ocultar Arquivos do Tipo. Caso os
arquivos ainda continuem aparecendo
pressione a tecla [F5] ou no Menu
Exibir/Atualizar. Se ndo se ocultarem
Reduza a ramificacdo das pastas clicando

o sinal de “- “ no canto inferior esquerdo.

Caso queira rever os arquivos inverta o
processo...

5.8. Localizando Algo Em Seu Computador
Esta tarefa podera ser realizada pelo Explorer ou pelo Menu Iniciar.

Menu Iniciar:

Abra-o, escolha localizar, arquivos ou pastas;

Explorer: Menu Ferramentas, localizar arquivos ou pastas;

Preencha a caixa de didlogo:

-‘_‘ Localizar: Todos oz Arquivos

¥ Incluir subpastas

Arguiva  Editar Exibir DOpgde: Auda
— s [ _
Mome & Local | [ ata da Modificagao I Anangado I
i H %‘
Marme: Digite aqui o nome do arquivo ou El e =g
. Eanar |
E xaminar:

Localzar n-:ugamentel

Q9
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Onde:

1->Digite ou escolha 0 home a partir dalista anterior.

2-> Cligue e escolha a unidade de disco...

3> Ou entéo, clique nesta bot&o para escolher a unidade e/ou a pasta a ser pesquisada. Recomendado.

4-> Clique neste botéo para Limpar a pesquisa e comegar novamente. Desnecessario.

5> Cligue este botdo para comeca de fato a procura pelo(s) arquivo(s) ou pasta(s) na unidade
escolhida.

Exemplos:
Ou El% Desktop
Mome: I.fl.pc-tila . N EI--- Meu Computador
Cl Ique O bot&o =3 Dizquete de 3% (&)
E waminar: . Procurar... == PEE )
1 Mew Computador E escoha a C:! Arquivos de Programas
SDDisquete de 3% [4) unidade ou pasta - B Meus documentos
na caixa ao | ado. N gl Recycled

5.9. Criando Atalhos para area de Trabalho

1-> Localize o arquivo desgjado, ele devera ser um arquivo, aplicativo ou ainda ser um documento
feito pelo auno

2-> Arraste 0 arquivo desejado para a érea de trabalho com o bot&o direito do mouse

3-> Escolhacriar atalho aqui.

5.10. Dicas - Pasta

A pasta é uma divisdo da unidade de disco (winchester ou disquete) que usamos para guardar
0S nossos trabalhos (arquivos).

Como criar uma pasta?
1° Modo
Entrar no meu computador
Entrar na unidade onde deseja criar a pasta (winchester ou disquete)
Clicar em Arquivo na barra de menu de comandos
Clicar em Novo e depois em Pasta
Digitar o nome para a pasta
Teclar Enter
2° Modo
Entrar no Windows Explorer (Iniciar / Programas / Windows Explorer)
Do lado esquerdo da tela clicar na unidade onde deseja criar a sua pasta
Clicar em Arquivo na barra de menu de comandos
Clicar em Novo e depois em Pasta
Digitar o nome para a pasta
Teclar Enter
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Como renomear a Pasta?
Clicar na Pasta (para selecionar)
Clicar no nome da Pasta
Deletar o nome antigo
Digitar novo nhome
Teclar Enter

Como excluir a Pasta?
Clicar na Pasta (para selecionar)
Teclar Delete
Confirmar

5.11. Dicas - Arquivo

Um arquivo € um conjunto de dados identificados por um nome.

Como criar um arquivo?
Entrar no programa onde se deseja criar o arquivo (Paint, Word, Excel, etc.)
Digitar os dados de acordo com o programa onde esta trabalhando
Salvar

Como Salvar um arquivo?
Dentro do programa onde digitou os dados do arquivo
Clicar em Arquivo na barra de menu de comandos
Clicar no comando Salvar
Dentro da caixa de diadlogo Salvar Como
1°© Salvar em: Colocar no Winchester (clicar na setinha para ver as opc¢des)

Dar duplo clique no nome da sua pasta que aparece na tela de baixo

2° Nome do Arquivo: Digitar um nome qualquer para o arquivo(observar o tipo de documento)
3° Clicar no botdo Salvar

Como Abrir um arquivo?
Dentro do programa onde digitou os dados do arquivo
Clicar em Arquivo na barra de menu de comandos
Clicar no comando Abrir
Dentro da caixa de diadlogo Abrir
1° Pesquisar em: Colocar no Winchester (clicar na setinha para ver as opgoes)
2° Dar duplo cligue no nome da sua pasta que aparece na tela de baixo
3° Dar duplo cligue no nome do seu arquivo que aparece na tela de baixo

Como visualizar todos os arquivos de uma Pasta?

1° Modo

Entrar no meu computador

Entrar na unidade onde esta criada a sua pasta

Clicar duas vezes na sua pasta
2° Modo

Entrar no Windows Explorer

Do lado esquerdo da tela procurar o nome da sua pasta e clicar nela
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Os arquivos aparecerdo do lado direito

Como selecionar os arquivos de uma Pasta?
e Um arquivo - Clicar uma vez no arquivo desejado
e Arquivos alternados - clicar no 1° arquivo
segurar o CTRL
Clicar nos demais
e Arquivos em sequéncia - Clicar no 1° arquivo
Segurar o Shift
Clicar no ultimo

Como renomear um arquivo?
Entrar na Pasta (pode ser pelo Meu computador ou pelo Windows Explorer)
Clicar uma vez no arquivo a ser renomeado (para selecionar)
Clicar no nome do arquivo
Digitar o novo nome
Teclar Enter

Como excluir os arquivos de uma Pasta?
Entrar na Pasta (pode ser pelo Meu computador ou pelo Windows Explorer)
Selecionar o arquivo a ser excluido
Teclar Delete
Confirmar a excluséo
Obs: os arquivos excluidos do winchester sempre vao para a lixeira

Como recuperar um arquivo da lixeira?
Entrar na lixeira
Selecionar o arquivo a ser recuperado
Clicar em arquivo na barra de menu de comandos
Clicar no comando Restaurar

Como limpar a lixeira?
Entrar na lixeira
Clicar em arquivo na barra de menu de comandos
Clicar no comando Limpar Lixeira
Confirmar a exclusdo dos arquivos

Como Copiar arquivos de um lugar para outro?
Entrar no Windows Explorer
Clicar na Pasta onde esta o arquivo que vai ser copiado (do lado esquerdo)
Selecionar o arquivo a ser copiado (do lado direito)
Clicar no Editar / Copiar da barra de Menu de comandos
Selecionar o destino (para onde vai o arquivo) (do lado esquerdo)
Clicar no Editar / Colar da Barra de Menu de Comandos

Edisoft - Edi ¢des Informatizadas Ltda. W nBas. doc 25/ 01/ 2001 §=||

30



Windows 2000 Basico

Como Mover arquivos de um lugar para outro?
Entrar no Windows Explorer
Clicar na Pasta onde esta o arquivo que vai ser movimentado (do lado esquerdo)
Selecionar o arquivo a ser movimentado (do lado direito)
Clicar no Editar / Recortar da barra de Menu de comandos
Selecionar o destino (para onde vai o arquivo) (do lado esquerdo)
Clicar no Editar / Colar da Barra de Menu de Comandos

5.12. Dicas - Area de Transferéncia

A &rea de transferéncia é uma area de armazenamento temporario onde guardamos
“coisas” que queremos mudar de lugar

Exemplos: podemos fazer um desenho no Paint e transferi-lo (mover ou copiar) para o
Wordpad.

Para mover
Selecionar o item a ser movimentado
Clicar em Editar / Recortar ou clicar no icone correspondente na barra de ferramentas
Posicionar o cursor no destino
Clicar em Editar / Colar ou clicar no icone correspondente na barra de ferramentas

Para copiar
Selecionar o item a ser copiado
Clicar em Editar / Copiar ou clicar no icone correspondente na barra de ferramentas
Posicionar o cursor no destino
Clicar em Editar / Colar ou clicar no icone correspondente na barra de ferramentas

Obs: a sele¢édo do item a ser movimentado ou copiado depende do programa que esta sendo
usado.

Exemplo pratico
. Entrar no Wordpad, digitar alguma coisa e Salvar.
. Minimizar o Wordpad (ele vai ficar na barra de tarefas.)
. Entrar no Paint, fazer um desenho e Salvar
. Agora temos que enviar este desenho para a Area de Transferéncia
Como? Selecionar o desenho (usar a ferramenta selecédo)
Editar / Copiar (se for copiar) ou Editar / Recortar (se for mover)

A WDN P

6. Fechar o Paint

7. Posicionar cursor no destino (o destino é o Wordpad, entdo é so6 clicar nele que esta la na
barra de tarefas.)

8. Editar / Colar (o desenho que esta na area de transferéncia vai entrar no seu texto na
posicdo onde estiver o cursor.)

9. Salvar novamente.
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5.13. Dicas - Data e Hora

Como alterar a Data e a Hora do seu Computador?
Entrar no Iniciar / Configuracdes / Painel de Controle
Clicar duas vezes no icone Data e Hora
Fazer as alteracfes necessarias
Clicar no botdao OK

ou

Dar duplo clique no reldgio da barra de tarefas
Fazer as alteracbes necessarias
Clicar no botdo OK
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6. Exercicios Gerais

1) Clicando no Botao Iniciar vocé vera:

( ) As opcgBes de configuracdo do Windows 2000
( ) O Painel de Controle

( ) A Barra de Tarefas

( ) Seus Menus

2) A Barra de Tarefas pode mostrar:

( ) o botao Iniciar, as horas e os programas minimizados ho momento

( ) as tarefas pendentes

( ) uma lista do que o usuéario deve fazer quando o computador € inicializado
( ) nenhuma das alternativas anteriores

3) A Lixeira:
( ) pode servir como area de armazenamento temporéaria
( ) néo permite que os arquivos excluidos sejam recuperados
( ) ndo pode ser esvaziada quando estiver cheia demais
( ) permite que apenas determinados tipos de arquivos sejam armazenados nela.

4) Janela é:

( ) um recurso do Word que nos permite passar para outro computador ligado em rede
( ) o nome que se da a qualquer interface de programa

( ) uma éarea destinada pelo Windows 2000 a apresentar um programa

( ) outro nome para a barra de titulo

5) Para alternar programas com a Barra de Tarefas:

( ) devemos pressionar Alt+Ctrl+Del enquanto clicamos na Barra de Tarefas

( ) devemos clicar em um ponto livre da Barra de Tarefas e abrir o menu Iniciar
( ) devemos clicar no botéo direito do mouse na Barra de Tarefas

( ) basta clicar no botdo correspondente ao programa na Barra de Tarefas

6) Criar icones para programas na Area de Trabalho:

( ) torna mais facil iniciar o programa

( ) economiza memoéria RAM

( ) acelera o ciclo da CPU

( ) é um recurso que o Windows 2000 n&o implementou

7) Podemos iniciar programas no Windows 2000:

( ) apenas a partir do menu Iniciar

( ) apenas a partir do Explorer

( ) apenas a partir da opcdo Executar

( ) com o menu Iniciar, a op¢do Executar, a partir de icones na Area de Trabalho, ainda
com o Explorer e com o Meu Computador

8) Desfragmentador de disco:
( ) Cria copias de seguranca do contetudo do disco rigido

( ) Evita que os arquivos fiquem “espalhados” pelo disco rigido
( ) Verifica se ha erros na unidade de disco

9) O WordPad é um:

( ) acessorio para criacdo de planilhas eletronicas
( ) acessorio para realizacdo de calculos mateméaticos complexos
( ) acessorio para processamento de textos

() Jogo
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10) O Paint é um acessorio:

( ) de desenho

( ) de processamento de textos

( ) de criacao de planilhas

( ) de realizacao de calculos matematicos complexos

11) O Bloco de Notas:

( ) é um acesso6rio muito dificil de utilizar

) € um acessorio muito complexo

) € um acessorio para a criagdo de desenhos
) € um acessorio simples e de facil utilizacao

(
(
(

12) Existem tipos de calculadora no Windows 2000

()4 ()2
()5 ( )6

13) Para instalar uma impressora no Windows 2000

( ) basta teclar CRTL + P com o cursor do mouse num ponto vazio na Area de Trabalho

( ) usa-se o icone Adicionar Impressora, na pasta Impressoras

( ) éindispenséavel conectar fisicamente a impressora ao micro

( ) é preciso clicar com o botao direito do mouse no icone do Windows 2000 na tela de
inicializacdo do sistema

14) Para se imprimir um arquivo pode-se fazer o seguinte:

( ) clicando-se com o botdo direito do mouse no icone do arquivo, na janela do Explorer
ou do Meu Computador

( ) dando-se um duplo clique com o botao direito do mouse em uma éarea livre da Barra
de Tarefas

( ) escolhendo Imprimir no menu Arquivo

( ) com o atalho de teclado CRTL + SHIFT + F12

15) Para imprimir pelo método de arrastar e largar:

( ) é preciso resetar o computador usando o disco de boot do DOS

( ) é indispensavel colocar um atalho para a impressora na Area de Trabalho

( ) é preciso arrastar o arquivo a ser impresso para o icone da impressora na Area de
Trabalho

( ) nédo é recomendavel imprimir pelo método de arrastar e largar no Windows 2000

16) No Painel de Controle existe a opgdo Configuracbes Regionais que permite que o usuario
exiba os formatos de de acordo com seu pais

( ) numeros, datas, moedas e horas

( ) valores, porcentagens, datas e horas
( ) enderecos, moedas, datas e horas

( ) enderegos, nUmeros, moedas e datas

17) Se arrastarmos um arquivo de uma pasta para outra na mesma unidade de disco:

( ) o sistema trava

( ) nado acontece nada

( ) surge uma mensagem de erro

( ) o arquivo é movido: se pressionarmos a tecla CTRL ao arrastar, o arquivo é copiado

Fazer no computador
18) Desktop (&rea de trabalho)

a) Envia-lo para a area de transferéncia.
b) Manter icones sempre organizados.
¢) Organizar duas janelas lado a lado.
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19) Barra de Tarefas

a)
b)
©)
d)
e)

Posicionar a barra de tarefas na parte superior do video.
Manté-la sempre visivel

Fazer a barra se ocultar quando fora de uso.

N&o exibir o reldgio.

Aumentar a altura da barra

20) Area de Transferéncia

a) Verificar se esta vazia

b) Fotografar o bloco de notas com a sua janela em tamanho médio e inserir no
Wordpad

c) Colocar o icone do Meu Computador no Wordpad

21) Outros

a) Digite estas quest6es no bloco de notas.

b) Salve o arquivo na unidade C:\Documents And Settings\Administrador\Meus
documentos

c) Coloque o nome de “Texto com questoes”. (Aspas. Nao digitar).

d) Copie o texto do Bloco de Notas para o Wordpad (Usando a area de
transferéncia).

e) Volte a barra de tarefas a sua posicao inicial.

f) Faca a barra exibir o relégio.

g) Fazer a barra exibir icones grandes.

h) Desative a opcao “Auto Organizar” definida para o desktop.

i) Diminuir a altura da barra de tarefas.

J) Cologque uma foto da barra de tarefas no Wordpad

Calma !!! Isto ndo sera necessario. Procure ajuda com os
outros companheiros
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7. Glossario

Uma nova aparéncia e apresentacao

A aparéncia e apresentacdo do Windows foram aperfeicoadas para que seu trabalho seja feito
com mais facilidade e maior rapidez.

Botao "Iniciar" e barra de tarefas

Na parte inferior de sua tela esta a barra de tarefas. Ela contém o botdo "Iniciar", que vocé
pode usar para iniciar rapidamente um programa ou para encontrar um arquivo. E também o
meio mais rapido de obter Ajuda.

Quando vocé abre um programa, documento ou uma janela, € exibido um botdo na barra de
tarefas. Vocé pode usar esse botdo para alternar rapidamente entre as janelas que estiverem
abertas.

Meu Computador

Vocé pode usar Meu Computador para ver tudo em seu computador rapida e facilmente. Clique
duas vezes no icone Meu Computador na area de trabalho para percorrer seus arquivos e
pastas.

Windows Explorer

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em seu computador e todos os
arquivos/ pastas localizados em cada pasta selecionada. E especialmente util para copiar e
mover arquivos. Vocé pode abrir a pasta que contém o arquivo a ser movido ou copiado e, em
seguida, arrasta-lo até a pasta em que deseja coloca-lo.

Para encontrar o Windows Explorer, clique no botdo "Iniciar'; em seguida, aponte para
Programas.

Ambiente de Rede

Se vocé estiver usando uma rede, o icone Ambiente de Rede é exibido em sua area de
trabalho.

Cligue duas vezes nele para percorrer os computadores de seu grupo de trabalho e os
computadores de toda a rede.

Nomes extensos de arquivos

Agora vocé pode fornecer qualquer nome a um arquivo; ndo ha limite de oito caracteres com
uma extensao de trés caracteres. Vocé pode usar até mesmo espagos!

A area de trabalho

Quando vocé inicia o Windows, a area grande que vocé vé chama-se area de trabalho. Vocé
pode personalizar a area de trabalho adicionando atalhos para seus programas favoritos,
documentos ou impressoras e alterando seu aspecto para adapta-la a seu humor e
personalidade.

Para ajustar configuragcbes como cor e fundo da area de trabalho, use o botédo direito do
mouse para clicar em qualquer local da area de trabalho; em seguida, clique em Propriedades.

Propriedades

Quando vocé quiser visualizar ou mudar informacdes sobre algum item, como um documento,
programa, pasta, unidade de disco ou impressora, pode olhar para suas propriedades. Use o
botéo direito do mouse para clicar no item; em seguida, clique em Propriedades no menu.
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Para programas baseados no MS-DOS, ndo € mais necessario criar e modificar arquivos .pif;
basta modificar as propriedades para o programa.

Pastas

Seus documentos e programas sdo armazenados em pastas, que vocé pode ver em Meu
Computador e no Windows Explorer. Nas versdes anteriores do Windows, as pastas eram
chamadas diretodrios.

Menus de atalho

Vocé pode usar o botdo direito do mouse para clicar em qualquer item e ver um menu de
atalho. Este menu contém os comandos comuns que podem ser usados no item que vocé
clicou. Por exemplo, clicando em um arquivo com o botdo direito de seu mouse, vocé pode
escolher abrir, copiar ou excluir esse arquivo.

Botdes "Fechar", "Minimizar" e "Maximizar" O Que E Isto?

Cada janela tem um (botdo "Fechar™) no canto superior direito em que vocé pode clicar para
fechar a janela e sair do programa.

Os botdes "Minimizar" e "Maximizar" também estdo diferentes.

Microsoft Exchange

O Microsoft Exchange fornece uma caixa de entrada universal que vocé pode usar para enviar e
receber correio eletrénico (e-mail). Além disso, vocé pode usar a caixa de entrada para
organizar, acessar e compartilhar todos os tipos de informacdes, incluindo faxes e itens de
servicos on-line.

Para iniciar o Microsoft Exchange, clique duas vezes no icone "Caixa de entrada" em sua area
de trabalho.

Se o icone "Caixa de entrada" ndo estiver na sua area de trabalho, consulte "instalando,
componentes do Windows" no Indice da Ajuda.

Microsoft Fax

O Windows vem com um programa de fax que vocé pode usar para enviar e receber faxes
diretamente do Windows.

Se este componente nao estiver no seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.

The Microsoft Network

Com o Windows 98 vocé pode acessar um novo servico on-line, The Microsoft Network. E
possivel trocar mensagens com pessoas de todo o mundo, ler as noticias mais recentes,
informac0fes sobre esportes, tempo e financas; encontrar respostas para suas duvidas técnicas;
carregar a partir de milhares de programas Uteis; conectar-se a Internet e muito mais!

Para iniciar The Microsoft Network, clique duas vezes no icone The Microsoft Network na sua
area de trabalho.

WordPad

O Windows inclui um novo editor de texto que vocé pode usar para criar e modificar
documentos. O WordPad tem uma barra de ferramentas para o acesso rapido a tarefas comuns
e um conjunto completo de fontes para vocé fazer sua sele¢ao.

Para encontrar o WordPad, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida,
aponte para Acessorios.

Se o WordPad nédo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no indice da Ajuda.
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Vocé pode criar, modificar ou visualizar imagens usando o Paint, um programa que substitui o
Paintbrush do Windows versdo 3.1. O Paint contém muitos recursos novos, que incluem uma
caixa de ferramentas e uma caixa de cores moveis, e visualizacdo de impresséo.

Para encontrar o Paint, clique no bot&o "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida, aponte
para Acessorios e ache Paint.

Acessorios.

Se o Paint ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows" no
Indice da Ajuda.

Discagem Automética

Vocé pode usar a Discagem Automaética para realizar chamadas telefénicas através de seu
computador usando um modem ou outro dispositivo telefénico do Windows. Vocé pode
armazenar uma lista de nameros teleféonicos usados com frequéncia e discar rapidamente o
ndmero através de seu computador.

Para encontrar Discagem Automatica, clique no botao "Iniciar”, aponte para Programas e, em
seguida, aponte para Acessorios.

Se Discagem Automatica ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes
do Windows" no Indice da Ajuda.

File Transfer

Este programa possibilita que vocé envie um arquivo enquanto estiver conversando com
alguém no telefone. File Transfer requer um modem que suporte VoiceView.

Para encontrar File Transfer, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida,
aponte para Acessorios.

Se este componente ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.

HyperTerminal

O HyperTerminal é um novo programa que vocé pode usar para conectar-se facilmente a um
computador remoto, um BBS ou um servi¢co on-line. Substitui o Terminal do Windows versao
3.1.

Para encontrar o HyperTerminal, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas e, em
seguida, aponte para Acessorios.

Se o Hyper Terminal n&o estiver instalado em seu computador, consulte "instalando,
componentes do Windows" no Indice da Ajuda.

Reprodutor de CD

Com Reprodutor de CD, vocé pode reproduzir um CD de 4udio na unidade de CD-ROM em seu
computador.

Para encontrar Reprodutor de CD, clique no botédo "Iniciar", aponte para Programas, aponte
para Acessorios e, finalmente, aponte para Multimidia.

Se Reprodutor de CD nédo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.

Controle de Volume

Se vocé tiver uma placa de som em seu computador, pode usar Controle de Volume para
aumentar ou diminuir o som dos alto-falantes, microfone ou unidade de CD-ROM de seu
computador.

Para encontrar Controle de Volume, clique no botédo "Iniciar", aponte para Programas, aponte
para Acessorios e, finalmente, aponte para Multimidia.

Se Controle de Volume néo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.
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Prompt do MS-DOS

O Prompt do MS-DOS dentro do Windows foi aperfeicoado. Vocé pode iniciar os programas
baseados no Windows a partir do aviso de comando e pode fechar a janela do MS-DOS clicando
no botdo (“"Fechar") na barra de titulo.

N&o € mais necessario usar o Editor PIF para especificar configuracdes para seus programas
baseados no MS-DOS. Ao invés disso, basta modificar as propriedades do programa.

Para encontrar o Prompt do MS-DOS, clique no botdo "Iniciar"; em seguida, aponte para
Programas.

Defragmentador de Disco

Vocé pode usar o Defragmentador de Disco para otimizar seu disco para que 0S arquivos € O
espaco desnecesséario sejam organizados de maneira eficaz. Dessa forma, os programas sao
executados mais rapidamente e seus arquivos sdo abertos com maior velocidade.

Para encontrar o Defragmentador de Disco, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas,
aponte para Acessorios; em seguida, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se o Defragmentador de Disco ndo estiver em seu computador, consulte "instalando,
componentes do Windows" no Indice da Ajuda.

ScanDisk

Vocé pode usar ScanDisk para verificacdo de erros em seu disco rigido e para solucionar
problemas encontrados.

Para encontrar ScanDisk, cligue no botdo "lIniciar", aponte para Programas, aponte para
Acessdrios e, finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se ScanDisk ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows"
no Indice da Ajuda.

DriveSpace

Se vocé precisar de mais espaco em seu disco rigido, pode usar DriveSpace para compactar o
disco e liberar mais espaco.

Para encontrar DriveSpace, clique no botdo "Iniciar”, aponte para Programas, aponte para
Acessorios e, finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se DriveSpace nao estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.

Backup

O Windows vem com um programa que vocé pode usar para efetuar backup dos arquivos de
seu disco rigido para um disco flexivel, unidade de fita ou outro computador de sua rede.

Para encontrar Backup, cligue no botdo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para
Acessorios e, finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se Backup néo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows" no
Indice da Ajuda.
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