i
Texto do
Menu

Menu de Texto do

Botbesde

Controle Titulo Barrade

Titulo

Jgrquiva Editar  Pesquizar  Ajuda

L egenda

Areade Barrade
Trabalho do Menu

Anplicativo

Caixade
Rolagem
Horizontal

A

~ Bordado
Anplicativo

Barrade
Rolagem
\Y

ertical

[

Botao de
Rolagem ou
= -

icones de
Atalho

Mew Computadar

Area de Trabalho ou
Desktop (TelaMicro)

Caixa de entrada

conede

ﬁh" Aplicativo

Lixeira

iilniciarl ¥ Microsoft Ward - w.doc | Imagem - Pt

Rarrade Tarefas




ltem

Definicao

Janela:

Areareatangular natela que o Windows utiliza para um fim especifico

Janelade Aplicativo:

Agquela que contém uma aplicagdo 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 Didlogos em
uso.

Caixade Didlogo:

Um quadro natela solicitando ou exibindo informagdes adicionais

Menu: Uma lista de opcoes

icone: e :
Representacdo gréfica de elementos natela, por exemplo, um arquivo.

fcone de Atalho: Aquele que faz uma referéncia direta a um arquivo.

Arquivo: Um conjunto de bytes gravados no disco.

icone de Aplicativo:

Aqguele que contém uma plicacdo em execucado. Encontra minimizado na
barra de tarefas, podendo ser chamado de bot&o.

Janela Ativa: Diz-se do aplicativo em uso no momento.

Janela Inativa: Diz-se do aplicativo que esta carregado na memaoria e ndo se encontra em
uso N0 momento.

Barrade Tarefas Um retangul o_ocupando por pa_drao a base da érea de trabalho, usada para
alternar entre janel as de aplicativo abertas.

Areade Trabalho: Ou Desktop, € o ponto inicial para a utilizagao do Windows, toda a tela

do seu micro — Monitor.
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Formatos do Ponteiro do Mouse (B

Formatos Nome Funcao
L2 Ajuda Selecdo de Ajuda
%E Trabalhando em Segundo Plano
% Selecdo Normal Indica Qualquer Objeto NaTela
Ampulheta Processando (Atarefado)
_|_ Selecio Gréfica Selecio Exata
I Viga Selecdo de Texto
Manuscrito
Proibido Impossivel Redlizar a Operacéo

Seta Dupla Vertical

Usado Para Aumentar/Diminuir a Alturade Uma
Janela ou Objeto

Usado Para Aumentar/Diminuir a Largura de

— Seta Dupla Horizonta Uma Janela ou Objeto
Seta Dupla Diagonal Usado Para Aumentar/Diminuir a Largura e/ou
e P a4 Altura de Uma Janela ou Objeto
Seta Dupla Diagona Usado Para Aumentar/Diminuir a Altura e/ou
" P « Largurade Uma Janela ou Objeto
o Cruz Mover o Objeto Gréfico Selecionado




Funcéo Explicacéo
Apontar Deslocar a Seta Flutuante (Ponteiro do Mouse) até um item natela
D Mover Apontar, Manter o botdo esquerdo pressionado enquanto arrasta 0 mouse
(7)) (Hardware) pelo Mousepad (Pista do Mouse)
) . . «
o Clique Apontar, pressionar e soltar o bot&o esquerdo do mouse
Duplo : : A x
Cligue Apontar, pressionar simultaneamente duas vezes o botéo do mouse
Coniar Apontar, manter a tecla[ Ctrl] pressionada enquanto arrasta 0 mouse, ou entéo,
P usar o menu de atal ho.
Iniciando - re
Uma E ﬁ Agente de Compactagao gm Fermamentas de Sisterna L4
Aplica(;é0' ) - ack Ferramentas para a Internet »
G @ Dreslr Jogoz ¥
Um Aplicativo %! & DriveSpace Multimidia r
pode;g Ser W Ferramenta de Reparo de Caixa de Entrada -@ Bloco de Maotaz
In! 9' 0 Line g’ Gerenciador da Rede B4 calculadora
utilizando-se
do seu iCOﬂG na B kedidor de Recursos c% Digcagem Automatica
Area de E Moaonitar do Siztema 1 HwperTerminal
Trabaho ou @ ScanDizk Irmaging
pelo Menu &8 Mapa de Caracterss
Iniciar naBarra A cor Azul indicando os Menus Ativos % Paint
de Tarefas. Se -
for peI 0 E] Visualizador da Area de Transferéncia
DeSktop use FE Programas trl + L
Clique Duplo
do mouse, se Documentos ' [rternet 3 Uma combinacao de Teclas
néo aponte L : : indica um Atalho de
aa Menu @ Configuragiies  * Microzoft Office L Tedlado
para o
Iniciar/Progra @ L ocalizar , = hineRa
mas e procure - @ Microzoft Exchange
C : O Triéngulo Indica que
0 licativo @ :
d a?jp Al E Fre ot e IS TS um SubMenu Menu sera
€sej ado, @ Windows Explorer exibido
clicando-o no Executar...
final.
Deszligar...

r EW Microsaft Word - w.doc

Ostrés pontos indocam que uma
caixa de dialogo sera exibida.




Usando Os Botdes de Legenda:

Botao Nome Funcao

o M aximizar Ampllar a janela de forma a preencher toda érea
destinada ao uso.

= Minimizar | Reduzir ajanelaaum icone nabarra de tarefas.

X Fechar Eliminar o programa da memériaram —sair dele,

=] Restaurar | Voltar ajanela ao tamanho anterior

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

Organizando Janelas de Aplicativo:

1. Aponte parabarra de tarefas
2. Abrao menu de atalho

3. EscolhalLado a Lado Verticalmente; Horizontal mente ou em Cascata.
Propriedades da Barra de Tarefas

Propriedades de Barra de Tarefas

Sa0 chamadas de
guias

Opcoes da Barra de Tarefas | Programaz do Menu Iniciafl/

@ Lacalizar 3 T N=-
@. Ajuda Gravador
ﬂ Executar...

@? Dezligar... Wwordpac
Iiﬁlniciar BarradeTarefas| |38 12:45 P

¥ Sempre visivel

Apébsas
alteracOes clicar
esse botéo,
confirmando.

¥ Mostrar icones peque

W Mastrar reldgio

O 0k

KE|

acessar as propriedades da barra de
tarefas, aponte para Menu Iniciar,
configuracgdes e Barra de Tarefas ou em Barra
de Tarefas abra o Menu de Atalho (bot&o
diretito do mouse) e, escolha propriedades

Sempre Visivel - Faz a barra de tarefas
aparecer sempre a frente de qualquer janela ou
guadro de did ogo.

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

Mostrar icones Pequenos Menu Iniciar -
Exibe Icones pequenos

Mostrar Relogio = Exibe o relégio na barra
de tarefas. Canto Direito.

Eancelar‘—l_b .&p_li;:ﬂ
(

EstaMarca ] indica
gue a opcdo esta ativa.

O

Estes botbes sdo
chamados de botdes de
comandos por
realizarem
imedi atamente uma

acéo.



Organizando icones de Atalho

Os icones da é&rea de trabaho podem ser organizados Organizar icanes par Maome
Automaticamente ou por uma outra ordem qualquer. Para Alinhar lcones par Tipo
tanto, abra o0 menu de atalho (bot&o direito do mouse), no Colar por Tamanho
desktop e escolha organizar icones. Coler il por s
Destager Escluir v Autodrganizar

AutoOrganizar >  Manter  icones  organizados

i b
automati camente. Mova

Propriedades

Por Tipo = Por Extensdo.
Movendo Janelas, icones ou Caixas de Dialogos Pelo Desktop

No Windows, para se mover um objeto aregragera: Cligue e arraste-0. Segue explicacoes.
Jandas ou caixa de didlogo - Clique nabarradetitulo e arraste 0 mouse

fcones > Clique no centro e arraste 0 mouse (N&o sabe o significado de  ElEETErR=_O]x]
Arquivo  Editar  Pesquisar

arrastar, consulte apag. 10) At
I =

Aumentar/Diminuir Tamanho das Janelas

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 -

i

Aumentar a Altura da Barra de Tarefas

Posicione a seta do mouse na Borda da Barra de Tarefas e arraste. Atencao o ponteiro se transforma
em seta dupla Vertical. Além deste processo ela também poderd ser movida pelos cantos da tela -
(Desktop).Clique a barra de tarefas, parte vazia e arraste até o topo datela, perceba que um exemplo da
barra se deslocaraindicando a posicéo final.

Area de Transferéncia

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

Podemos fazer este processo com as seguintes teclas:

[Print Screen| —> Capturatodo o Desktop.
[Alt] + [Print Screen] - Captura Janela Ativa ou Quadro de Diaogo.

Vamos comparar a Area de Transferéncia com um filme e as teclas [Print Screen] e [Alt + Print
Screen] com uma camera. O processo é simples segue tabela:



Camera Area de Tranferéncia
Quando o botdo da maguina dispara a| Quando 0 auno pressiona print screen ou alt print
imagem a sua frente € enviada para o| screen o0 “desktop” ou “janela ativa’ é enviado para a
filme Areade Tranferéncia.
Para podermos visualizar deveremos| Da mesma forma deveremos colocar o contelido da area
revelar o filme de transferéncia dentro de um aplicativo como o Word, o
Paint, ...

Comparacao

Inserindo o Contetido da Area de Tranferéncia

1. Abraum aplicativo, por exemplo o Paint
2. No menu Editar escolha Colar.

Menu Editar
Copiar — Copiatexto e/ou objeto selecionado paraa Areade Tranferéncia
Colar — Insere o contelido da Area de Tranferéncianajanela atual
Recortar - Move texto €/ou objeto selecionado paraa Area de Tranferéncia

Trabalhando com o Paint (Relativo a Area de Transferéncia)

O paint é um soft utilizado para a manipulagéo de imagens. Podemos criar novos desenhos e/ou
fazer transformagdes nos obj etos que desgjarmos.

Ferramenta sdlecionar forma livre,

Ferramenta selecionar forma regular, retangular,
irregular.

quadrada.

As ferramentas acima sitadas sdo utilzadas para trabalho com a &rea de transferéncia, em outras
palavras, no paint € obrigatério primeiramente selecionar 0 objeto a ser enviado para a memoéria Ram,
para entdo, poder acessar o Menu Editar/Copiar ou Recortar .

Lembrete: Uma vez utilizado o comando Copiar ou Recortar 0 objeto permanece na &rea de
transferéncia, ficando 1a até que um outro, sgja enviado ou o micro desligado. Para verificar o conteido
da area de transferéncia use Editar/Colar em qualquer outro Soft. (Dica: O Bloco de Notas n&o aceita

a colagem de figuras. E soft de texto puro sem formatagdo, ou seja, ndo aceita uso de fontes diferentes,
negrito, italico, parégrafos.)

1. Experimente fazer um retangulo no Paint e duplicalo
2. Experimente selecionar os retangulos e pressinar atecla Delete
3. Tente usar o menu Editar/Desfazer ...




Exercicios Gerais:

1) Desktop

2)

3)

4)

1)

2)
3)

4)

a)
b)
c)

Enviélo para adreade transferéncia
Manter icones sempre organizados.
Organizar duas janelas lado alado.

Barrade Tarefas

a)
b)
c)
d)
€)

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 relégio.

Aumentar a alturada barra

Areade Transferéncia

a)
b)
c)

Verificar se estavézia
Fotografar o bloco de notas com a sua janela em tamanho médio e inserir no Wordpad
Colocar o icone do Meu Computador no Wordpad

Outros

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

Digite estas questdes no bloco de notas.

Salve o0 arquivo naunidade C..

Coloque o nome de “ Texto com questdes’. (Aspas. N&o digitar).

Copie o texto do Bloco de Notas para o Wordpad (Usando a area de transferéncia).
Volte abarrade tarefas a sua posicéo inicial.

Faca abarra exibir o relogio.

Fazer abarraexibir icones grandes.

Desative aopg¢do “Auto Organizar” definida para o desktop.

Diminuir a aturada barra de tarefas.

Coloque umafoto da barra de tarefas no Wordap

Dica: Menu Iniciar/Ajuda.

Dica: Leia 0os Seguintes topicos:

Nesta apostila consulte:
a) Areade Transferéncia—> Péag. 10

b)
c)

Barrade Tarefas

a)

Areade Transferéncia

a)

Calma!!! Isto ndo seré necessario. Procure Ler a gjuda do Windows.

Organizando icones de atalho - Pag. 10 : : -
Organizando janelas de aplicativo > Pag. 9 Na Ajuda: Guia Conteddo

Todas Respostas Pag. 09 e 10 Consulte Dicas e Truques

Todas Pag. 10

Ufal!! Experimente Fazer sbzinho...



Salvando um Arquivo

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

Para Salvar um Arquivo em qualquer programafor Windows (Feito pararodar no Windows), proceda

sempre assim:

| D Mava, ..
| abir..,
1

Fechar

wpE

"

TER

Abra o menu de Arquivos

Clique aopcéo Salvar

Preeencha corretamente
acaixade didlogo Salvar Como.

(- Salvaly
Salvar como. ..

Yersies, .,

Lista de arquivos disponiveis,
0u sgja, ja estao salvas nesta
unidade ou pasta

Clique aqui e escolha o local
desgado parasalvar o
arquivo. Sera sempre exibida
as unidades de discos
disponiveis.

Dica: Umavez que o arquivo foi salvo e
0 usuario manda salva-lo novamente, o
soft continua a salvar as alteragtes no
mesmo arquivo, ou Sgja, com 0 Mesmo
nome. Caso Queira Trocar o nome do
arquivo copiando-o, use aopgao Salvar
Como...

Salvar d

Cancelar

Opgdies, .

g

Saliar versaa, .,

Clique
Aqui para
confirmar

Digite aqui o nome do arquivo.
N&o € necessario clicar com o
mouse atarja azul apaga o
contelido escrito assim que

Morne do arquiv: | WY

vocéinserir um texto

Salvar coma tpa: iDocumento do Ward (*,doc)

ltens Da MLl

Clique
Aqui para
Cancelar

|

Caixa De | jImpressara

Dialogo loisie
Skatus:
Tipo:

Onde:
Comentario:

| 8 Epson Lx-500

QCiosa
Epson Lx-800
LPT1:

=] Propriedades. .. i

23“ Imprimir para arquivo

i+ Todos

3 " paginas:

Inktervalo de paginas

" Pagina akual

Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos,

—Copias

£ Selecdn

| 4

Moamero de copias:

Yy

Ex.: 1;3;5-12;4
Imprirnir: ;Dcu:umentu:u :_j Imnprirnir: ;Tndas as paginas dao inkervala :j
Qpcies. .. 7 B (014 i Cancelar i
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Itens Nome Explicacéo

Contém uam lista de opc¢des, como cor, por exemplo. Mas
inicialmente exibe apenas uma Seta Direcionada Para
baixo.

Apenas um reténgulo, que indica se o comando esté ativo ou

Caixa de Listagem de
Cortina

~ Aquele que executa 0 comando imediatamente, quando é
Botdo de Comando 1 A ) L .

() exibido os “trés pontos’ esta indicando que uma caixa de
didlogo seré exibida fornecendo informagdes adicionais.

8 Bot&o de Comando Aquele que executa o comando imediatamente.

8) 2 Caixade Verificacdo | inativo e através podemos fazer selecdes multiplas. Mistura

o de Cores

— ~ ~ Aquele que o usuario podera escolher apenas uma opgao.

\CE 3 Botgo de Opgao Ligado ou Desligado

QO 4 Caixade Texto Utilizada parainsercdo de textos viateclado

% Apenas indica 0 nome de um item na caixa de didogo. EXx:
5 Rétulo Ao lado do equipamento pendurado na parede de varias

gg empresas estd escrito Extintor. Qual vocé usaria?

— 6 Caixa de| Aonde o usu&rio podera digitar textos e/ou escolher um a

®© Combinacéo partir dalista exibida

@

I
:
o

9 Caixade Listagem Aquela que contém uma lista de opcoes

Na verdade o usuério n&o precisara decorar todos os nomes aqui listados, todos el es aparecem o
tempo inteiro no video.

Criando papel de parede personalizado
Siga estas instrugoes:

1 AbraoPaint,
Faca um desenho qualquer,
a) Caso queirafazer algo semelhante a uma piramide;
b) Fagaum reténgulo grande, dentro deste fagca outro menor e assim sucessivamente,

3 Sequiser pintar entre os retangul os (Use/Abuse da criatividade),

4 No menu escolha Configurar como Papel de Parede Lado a Lado ou Centralizado,

5 Cligue na mensagem que surge o botdo OK!!!,

6 NacaixaSalvar Em, clique e escolha DESKTOP, ou uma pasta qualquer. Dica: Dé preferénciaa
pasta Windows,

7 Dé&um nome ao desenho, como ... “Meu Desenho”, ou, “Piramidex”. E com (X) mesmo, e ndo use
as aspas,

8 Cliqueo botéo SALVAR,
9 Fecheo Paint,
10 O desenho agora esta no desktop.
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Propriedades de Video

¢ - No desktop abra o menu de atalho (Botéo Direito do Mouse)
@ - Escolha Propriedades

Guias, Abasou

Orelhas.
Aparece acaixade didogo propriedades de video Elas Exibem mais
opcdes na mesma caixa
Propriedades de Video de diélogo.

Segunda Flano i Frotecan de Tela i Aparéncia ; Configuragties i

w_g_

Segundo Plano - Utilizado paratrocar de papel de parede (aguele que esta no desktop)
Ha dois model os de papéis de parede, Padr&o e Formatacgéo.
O padréo somente podera ser aterado pelo usuério, ndo podendo ser criado. E
para usalo se faz necess&rio que a caixa de listagem papel de parede estgja
definida como nenhum, se no desktop aparecer a cor preta o padrdo néo
aparecera.

O pape de parede prevalesce sobre qualquer cor e sobre qualquer padréo, e
ainda, pode ser dterado e criado pelo usuério. Na verdade qualquer coisa no
windows poderé se transfromar em um WallPaper. EX..: Sua Foto!!

Protecdo de Tela > Fazem a movimentacdo datela, deixando umaimagem em movimento.
Evitam curiosos no computador e protegem-na contra danos, causados
pelas cores enviadas diretamente e fixamente ao video.

Aparéncia > Permite que o usu&rio atere as cores do windows

Configuractes > Somente usuarios avancados. Mas vale aqui uma explicagao.
Uma imagem natela é composta por pontos. Quanto maior for o ponto menor sera a
nitidez da imagem. Quanto menor for o ponto, mais pontos podemos possuir no
mesmo video e melhor serd aresolucdo (nitidez daimagem)
Geralmente os monitores estdo configurados para trabal harem com uma resolugéo de
640X480 Pixels (Ponto no teld). Procure aumentar esta configuragdo para 800X 600
Pixels e vgjaa alteracdo no seu monitor.

OBS. Este Manual Foi desenvolvido com a finalidade de gudar o auno nas
atividades desenvolvidas na sala de aula. O auno “Leitor” devera possuir capacidade
autosuficiente para entender que tudo esta a um clique com o mouse.

o FiqueAtento!! Leiaas
instrugBes na tela, ahalise-as e
tome uma decisio coer ente.

o A proximamatériarequer




E( Windows Explorer 12

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 poderéa ser utilizado parainstalagdo de softwares.

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

Dica: Manter o mouse firme ao mouse pad (suporte do mouse a mesa), pressionar o botéo esquerdo ou
direito e redlizar a atividade solicitada pelo seu superior. Em se trantando de apenas um clique,
pressione e solte 0 botdo do mouse sem mové-lo, sem altera-lo de posicéo.

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 ndo deveram ser alterados sem
réviainstrucao.

Apresentando o Explorer.

51 Explorando - Meu Computador
Arquiva  Editar  Exibir  Ferramentaz  Ajuda

I Mew Computador j Q{Jllﬁl ﬂ }(ll E ="3-|EE
| Todas az pastas | Contetida de 'Meu Computadar'
@ direa de Trabalho | e
= _@ Meu Computador ﬁ g g g E’
+Q Dizquete de 34 |4 Dizquete,de 3% (4]  Data plus [C;) [ata plus [O0) Dataplus (E:]  Painel de Controle
= Data pluz [T:) o
23 Arquivos de Programas a
7] Meus documentos ) .
- Recycled & Unidade de discos
H-L] Windows————————

=3 Data plug [D:]
[+-=a Data pluz [E:
-] Painel de Controle
-[] Impressoras

----- '@ Lixgira

Nesta &rea o windows exibira o contéudo das
pastas. Também sera utilizada para a selegdo
de multiplos ar quivos €/ou pastas, das
unidades de discos...

Neste area 0 Windows
apenas exibe pastas,
Unidade de discos, a

Lixeira, Painel de
controle.

|1 objetals) selecionadals) |

Como vocé mesmo percebeu ajanelado Explorer esta dividida em duas partes, esquerda e direita. Elas
serdo referenciadas o tempo inteiro pelo seu superior.

wWinadows =
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Organizando arquivos

W Feramentas  Ajuda

Por tipo > quer dizer, por extensio. ' Bel e FEmmEREs
v Barra de Status
AutoOrganizar-> Isto é Manter sempre organizado ® cones Grandes
automaticamente icones Pequenos
Lista
W Feramesntas V océ também poderé aterar o Detalhes

PR ey — formato dos icones de acordo com a T — por Nome

v Bara de Status Sua necessidade. Alinkar icones por Tipo
. T amanho

® |conez Grandez—p i i 2 L=l

8 Aparecem realmente maiores Atualizar -

icones EEI:IUER Opeides...

E'SHIN Exibem icones em colunas sl Digaie
S Exibe icones em listagem

Exibem infromagdes adicionais sobre os arquivos, como, hora, tamanho, data e tipo.

Caso perceba que cometeu algum erro ou erro grave, ndo se preocupe, clique o botéo

Copiando e movendo arqu iVOS DESFAZER, senéo der certto, calmal E Leia-> Se Apagou arquivos e quer
recuperé-los, no desktop abraalixeira e no menu de ar quivos escolharestaurar. '

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

1 Paracopiar ou mover proceda assim:
a) Selecione osarquivos desgjados, (Ver proximo item).
b) Cligue-os e arraste 0 mouse até a unidade de disco ou pasta desgjada (Usar Bot&o Direito)
c) Soltar o botéo
d) Responda se quer copiar ou mover

Lembre-se: Quando vocélé:
“clique’, usa-se sempre o botdo

esguerdo do mouse. E devera
apertar e soltar esse botéo.

Selecionando arquivos ou pastas

Variosarquivos - 1. Cligue o primeiro.
2. Mantenhaatecla SHIFT pressionada. (D
3. Cligue o ultimo arquivo. -

R Se o0 usuaio clicar um
8- arquivo e 0 cursor comegar @
Um Arquivo - 1. Clique-o. piscar junto a0 nome do
arquivo, pressione a tecla
ESC.

Arquivos Isolados - 1. Cligue o primeiro.
2. Mantenha atecla CTRL pressionada
3. Clique os demais arquivos (Um Apos o outro. N&o Arraste 0 mouse)

Desmarcando Pastas ou Arquivos

O processo é o inverso da marcagdo. Quando queremos desmarcar mantemos as teclas CTRL ou
SHIFT pressionadas, dependendo da ocasido, e clicamos os arquivos desejados. Vale lembrar que
estamos desmarcando, portanto, 0s arquivos estdo marcados.

Pasta:

S&0 usadas para organizar arquivos e pastas. Em outras palavras, servem para manter uma certa ordem
no disco rigido.



E‘I Explorando - D:\Ano\Contas a Pagar
Arguiva  Editar  Exibir  Feramentas  Ajuda

Ia Contas a Pagar j Jﬁllgl il Xll IE_E°,'_=-|EE ‘

|

| Todas az pastas | Contetido de 'D:MWanohContas a Pagar'
Iﬁ Area de Trabalho

=2} Meu Computadar D D D D
-3 Disquete de 3 [4:)
--Q Data plus [C:]
EIQ Data plug (D]
= CI Ano Pastas pertencentes a Contas a Pagar, que por sua vez esta

‘E Lontas a Pagar dentro da pasta Ano, Localizada na unidade D:

Agua Faone Outrasz

Pastas sdo organizadas em Hierarquia e dependem da
necessidade exclusiva de cada usuério.

Dica: Sempre que for criar uma pasta dentro da outra, tenha
certeza de clicar na pasta hospedeira a esguerda. Como
Exemplo: apasta Contas a pagar esta sel ecionada.

Criando Pastas

Selecione a unidade de disco desgjada

A partir do menu de argivos escolha Novo/Pasta

Observe adireita um icone denominado Nova Pasta a qual contém o cursor e umatarja azul
Digite o nome para a nova pasta

Pressione atecla Enter parafinalizar

agrwdpE

Excuindo uma pasta

1. Selecione a(s) pasta(s) desgjada(s)
2. PressioneateclaDELETE N
3. Confirme clicando na op¢do SIM ou cancele clicando em NAO

Propriedades de Pastas ou Arquivos

Através desta opcéo poderemos facilmente atribuir ao arquivo ou pasta a qualidade de oculto ou
somente paraleitura

Um arquivo Somente Para Leitura é aquele que usuérios podem apenas ler o seu contelido nédo
podendo aetera-lo de forma alguma. Ainda poderam Copiar, Mover, Excluir, Renomear.

Um arquivo Oculto é aguele que usuérios poderam vé-lo ou ndo, podendo a qualquer momento sofrer
alteracdo em seu conteldo e qualquer outra atividade. O windows apenas avisara que o0 arquivo é
oculto.

Dica: Paradar mais protecéo ao arquivo, defina-o como de Leitura e Oculto.
A propriedade de Sistema Fica somente para usuarios avangados, ndo podendo ser aterado
pel os alunos ou usuérios iniciantes.
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Arquivo de Leitura — Oculto ou Oculto e Leitura.

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

2. Clique a selecdo com 0 menu de ata ho ou
no menu de arquivos escol ha Propriedades

3. Ative a caixaoculto - de somente leitura
ou as duas opgoes.

4, Escolha OK!!!

Localizando Algo Em Seu Computador

Obs: Ap6s definir o atributo de oculto é preciso ir no
Menu Exibir/Opgdes e Ativar a opcdo Ocultar
Arquivos do Tipo. Caso os arquivos ainda continuem

aparecendo pressione a tecla [F5 ou no Menu
Exibir/Atualizar. Se nd se ocultarem Reduza a

ramificagdo das pastas clicando o sinal de “- “ no canto
inferior esquerdo. Caso queira rever 0s arquivos inverta o
processo...

Estatarefa poderé ser realizada pelo Explorer ou pelo Menu Iniciar.

Menu Iniciar: Abra-o, escolhalocdizar, arquivos ou pastas;

Explorer:

Preencha a caixa de did ogo:

X Localizar: Todos os Arquivos

Arquivo  Editar  Exibir Dpgdes  Ajuda

Menu Ferramentas, localizar arquivos ou pastas;

MHome e Local

[ ata da Modificagaon | Avangado

Nome| 1 Digite aqui o nome do arquivo ou Pasta

Examinar; Procurar. .

V¥ Ineluir subpastas

Onde:
5 [ |f|1>Digite ou escolha o
nome a partir da lista
Laocalizar agara anterior.

[Earar | 2-> Cligue e escolha a

unidade de disco...

Localizar novamente

3> Ou entdo, clique nesta

botdo para escolher a
unidade e/ou a pasta a ser

pesquisada. Recomendado.

4-> Cligue neste botdo para Limpar a pesquisa e comegar novamente. Desnecessario.
5> Clique este botdo para comeca de fato a procura pelo(s) arquivo(s) ou pasta(s) na unidade

escol hida.
Exemplos:
O u Elﬁ Dezktop
Maome: &potila . - EI--- teu Computadar
I C“que 0 botdo --Q Dizquete de 3% [A:)
E xaminar; Procurar... EREST D)5t plus (]
E escolha a - -] Arquivos de Programas

B beu Computadar
=0 Digquete de 33 (4]

unidade ou pasta
na caixaao lado.

H-] Meus documentos

----- '@ Recycled
F-00 Windows

[59] Painel de Controle

na




Renomear Arquivos

Clique-o
Pressione [F2] ou no Menu Arquivos/Renomear, digite 0 nome novo ao arquivo, em seguida, pressione
ENTER.

Observacao: O windows “sabe” qual o software que foi utilizado na criagdo de um arquivo pela
extensdo, e vital para o Windows que o arquivo tenha uma identificac&o. Quando vocé clica duas vezes
em um arquivo, citamos o exemplo mais simples, arquivos feitos no Micrsoft Word, o windows abre o
arquivo automéaticamente no WORD.

Dica: Ao renomear um arquivo chamado “AULA.TXT” para suponhamos “VIDA”. Devera preservar a
sua extensdo... Ficando assm: VIDA.TXT

Se aparecer esta mensagem:

Y 1| (o e diizer que vood se esqueceu da
Se a extensdo de um nome de arguivo for mudada, esse arguivo extensao. Porem Se adi gItOU, cometeu
pode ser inutiizadn. um dos erros abaixo:

1. N&o colocou entre 0 nome do arquivo
e as trés Ultimas letras (extensdo) um “.”
2. Entre 0 nome e a extensdo colocou um

eSpaco
3. Digitou um caractér errado na

Tem certera de gue desejs atterd-la?

extens3o.

Sobre a caixa de did ogo acima, responda NAO. em seguida, digite novamente o nome e a extensdo do
arquivo. Caso tenha se esguecido da extensdo, logo apés clicar o botdo NAO, pressione ESC.

Algumas extensdes:

16

Extensdo Identificacéo

.doc Documento do Microsoft Word ou Wordpad. Identifica arquivos com formatagéo.

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

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

exe Arquivos executaveis. S0 os programas de computador em si. DICA: N&o renomea-|os...

.bak Copia de seguranca

ATj Arquivo compactado. Soft ARJ.EXE. Muito utilizado no ambiente DOS

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

wk1 Planilhado Lotus 1.2.3

Xls Planilha. Excel da microsoft

.mdb Banco de dados. Soft Acess.

Existem muitas extensdes, ndo vale a pena mentalizar todas, mas conhecer algumas fundamentais.
PRG, DLL, SYS, WMF, INI (n&o brinque).




Formatando um disquete 17

Formatar: - Dividir o disco em trilhas e setores para que 0 mesmo possa
ser utilizado pelo seu computador.

ormatar - Disquete de 3% [A:] EE

Paraformatar um disco

Iriciar

o . 1 Se o disco que desga formatar for um disco
— Tipo de formatagao “ , .. . .
& Ra flexivel, insira-0 na unidade de disco..

* | Hapida [apagar]

2 Clique duas vezes no icone Meu Computador e,

i~ Completa . . , .

™ Copiar apenas oz arquivos do sistema em segwda, C“que no icone para o disco que
desgja formatar.

- Outras opgiies 3 Cuidado para ndo clicar duas vezes o icone

Riétulg: disco, pois 0 windows ndo podera formatar um

i disco se 0 seu contelido estiver aberto em Meu
Computador ou sendo exibido pelo Windows
Explorer.

4 No menu Arquivo, cligue em Formatar.

I Sem rétula
¥ Exibir sumério ao terminar
" Copiar os arquivos do sistema

Observacoes
o A formatagcdo de um disco remove todas as informagdes nele contidas.
o Na&o é possivel formatar um disco se houver arquivos abertos daquel e disco.

T1PO DE FORMATACAO:

Completa

Femove todos os arquivos do dizco, mas ndo examing o disco Prepara um disco para que seja possivel armazenar informagies
para venficar s ha setores danificados. & opedo de formatacio nele. Se o disco contiver arquivos, a formatag3o removera todos
rapida =a funciona em dizcoz gue tenham zido formatadoz 0% argquivos,

anteriomente. Wocé deve escolher uma formatagdo rapida

: : 1 Se vocé estiver formatando um disco flexivel, apds a
zomente ze tiver certeza de que o dizco ndo esta danificado.

formatagdo ele zerd examinado para verficar 22 ha setores
Tl danificados. Se estiver formatando umn digco rigido, ndo sera

. . . verificada a existéncia de enos e, cazo tenha havido ermos
ROtUIO_’ €o nom? do C_"S_CO- ) ) anteriormente, esza informagdo ndo gerd zalva. Se vocé usar
Sumario, relatério exibido assim queterminar a ezta oppdo em um dizco rigido, execute ScanDizk para esse

formatacéo. disco, apds formata-lo,
Sistema, sdo arquivos essenciais tranferidos para o [
disquete quando os mesmos forem apagados.

O sistema compde-se de 3 arquivos principais, s3o eles: 10.Sys, MsDos,Sys e Command.Com,
estes arquivos s8o usados pela méaguina quando da suainicializacdo. Ndo podem ser apagados,
movidos, renomeados, editados, quer dizer, alterar texto interno, até porque a linguaguem serd estranha
aos usuarios — somente a UCP podera entender aguel es codigos.

Esse sistema pode ser colocado em disquete e utilizado quando alguém apagar o mesmo do HD. Bom o
usuério ja sabe colocar o sistema no disquete. O que ele ndo sabe é como colocar no HD!



Transferindo o Sistema do Disquete parao Winchester ... (PASSO A PASSO) 18
1 Ousuério devera criar umdisco de boot (Quer dizer, Colocar o sistema no disguete)

a) Abrao meu computador

b) Coloque um disco limpo na unidade A:

c) Cligue o icone que representa sua unidade flexivel, “ Disguete ou Disco Flexivel”
d) Abrao menu de arquivos e escolhaformatar

€) Ativar acaixade verificagdo “M Copiar os Arquivos de Sistema’

f) Escolher formatacdo rapida

g) Nacaixadedidogo escolha o botéo Iniciar
2 Deverdincluir junto com o disguete 0 seguinte arquivo:
a) Sys.com
3 Deveracriar umarquivo de texto (use o Bloco de Notas) e digite:

a) PATHA:\
b) SYSC:

4 Salve o arquivo na unidade flexivel:

a) No menu de arquivos escolha Salvar ou Salvar Como...
b) Digite o nome Autoexec.bat

c) Nacaixa Savar em dé um clique e escolha disco flexivel
d) Cliqueagorao botdo Salvar

Sa Utilize O Disco Se Ao Ligar O Computador Vocé Receber Esta
Mensagem Ou, Semelhante:

Disco Sem Sistema Ou Defeituoso
Insira Um Disco De Boot E Pressione
Uma Tecla Para Continuar

Criando Atalhos para area de Trabalho

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

2-> Arraste 0 arquivo desgjado para a area de trabalho com o botéo direito do mouse

3-> Escolhacriar atalho aqui.



Propriedades do Mouse

1. Paraativar e gjustar o rastro do ponteiro do
mouse

1.1. Abra Meu Computador
1.2. AbraPainel de Controle
1.3. Cligue na guia Movimento.
1.4. Na &rea "Rastro do ponteiro", selecione a
caixa"Exibir rastros do ponteiro”.
1.5. Para gjustar o comprimento do rastro do
ponteiro, arraste o controle deslizante.
2. Ainda é possivel aterar a velocidade do
ponteiro arrastando outro controle deslizante
3. Vocé podera alterar o formato dos ponteiros do
mouse, clicando a guia ponteiros.

Adicionar ou Remover Softs
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Proprniedades de Mouse

Botfies | F'u:unteiru:usl Mu:uvimenh:ul Geral |

— Configuragdo do botdo

" Canhoto

Botio direito:

- Menu de conte
- Arraztar espec

Botio esguerdo:

- Selecdo normal
- Aurastar normal

—Welocidade do clique duplo

Lrea de teste;

AN AL AW IR IR TR

de uma unidade CO-ROM, cligue em 'Instalar',

Instalar/Desinstalar | Inzstalacdo do wWindows I Disco de Inicializac3o I

% Fara instalar um niovo programa de um dizco flexivel ou
=

Antes de remover um aplicativo do seu
sistema, verifigque se 0 mesmo encontra-se nas
Propriedades de Adicionar ou Remover
Programas, se 0 encontrar Vvocé podera
desinstal&lo com segurangca, ou ainda,
instalar mais itens do software.

A guia Instalacdo do Windows, permite

zELz componentes instalados, zelecione-o da lista &
cligue em ‘Adicionar/Bemover’.

0 zeguinte zoftware pode ser removido automaticamente
pelo YWindows, Para remover um programa ou modificar

dterar a sua instalacdo, adicionando ou

removendo itens.

e Clique 0 botdo INSTALAR para instalar
um soft do disquete ou da unidade de

icrozaft Qffice 97 Profeszional

CD.

e Cligue o botéso ADICIONAR e

REMOVER para adicionar €/ou remover itens de um programa ja instalado no seu micro. Ndo se
esgueca de selecionar o0 soft antes, como mostra figura acima.



Querido leitor.....
O ramo da informatica é sem dividas muito promissor, mas como em todas as areas
de atuacdo humana existem sempre bons e maus funcionarios.

Erros todos os seres humanos cometem, e por este fato, todos devemos ser
desculpados e aprender a desculpar.

Ser simples e humilde é uma questéao de consciéncia.
Quem muito sabe e, é consciente, pode transmitir o seu conhecimento a outros,
ndo o guardando para si proprio. Deve-se sentir feliz por poder transmitir algo a mais

para terceiros.

Sejamos mais humanos e confiantes Nele. Nosso Senhor e Salvador.
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Glossario

Uma nova aparéncia e apresentacao

A aparéncia e apresentacéo do Windows foram aperfei coadas para que seu trabalho segja feito com mais
facilidade e maior rapidez.

Botdo "Iniciar" e barra de tarefas

Na parte inferior de sua tela esté a barra de tarefas. Ela contém o bot&o "Iniciar”, que vocé pode usar
parainiciar rapidamente um programa ou para encontrar um arquivo. E também o meio mais répido de
obter Ajuda.

Quando vocé abre um programa, documento ou uma janela, € exibido um bot&o na barra de tarefas.
V océ pode usar esse bot&o para alternar rapidamente entre as janel as que estiverem abertas.

Meu Computador

Vocé pode usar Meu Computador para ver tudo em seu computador répida 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 e
pastas |ocalizados em cada pasta selecionada. E especialmente (til para copiar € 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 desgja colocé-lo.

Para encontrar o Windows Explorer, clique no bot&o "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 trabal ho.
Clique duas vezes nele para percorrer os computadores de seu grupo de trabalho e os computadores de
todaarede.

Nomes extensos de arquivos

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

A area de trabalho

Quando vocé inicia 0 Windows, a area grande que vocé vé chama-se &rea de trabalho. Vocé pode
personaizar a &rea de trabalho adicionando atalhos para seus programas favoritos, documentos ou
impressoras e alterando seu aspecto para adapta-l4 a seu humor e personalidade.

Para gjustar configuragdes como cor e fundo da area de trabaho, use o botdo direito do mouse para
clicar em qualquer local da area de trabalho; em seguida, clique em Propriedades.

Propriedades

Quando vocé quiser visualizar ou mudar informagdes sobre algum item, como um documento,
programa, pasta, unidade de disco ou impressora, pode olhar para suas propriedades. Use o botéo
direito do mouse paraclicar no item; em seguida, clique em Propriedades no menu.

Para programas baseados no MS-DOS, ndo € mais necesséario criar e modificar arquivos .pif; basta
modificar as propriedades para o programa.

Pastas

Seus documentos e programas s80 armazenados em pastas, que vocé pode ver em Meu Computador e
no Windows Explorer. Nas versdes anteriores do Windows, as pastas eram chamadas diretorios.
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Menus de atalho

Vocé pode usar 0 botéo direito do mouse para clicar em qualquer item e ver um menu de atalho. Este
menu contém o0s comandos comuns que podem ser usados no item que vocé clicou. Por exemplo,
clicando em um arquivo com o botéo direito de seu mouse, vocé pode escolher abrir, copiar ou excluir
esse arquivo.

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

Cadajanelatemum  (bot&o "Fechar") no canto superior direito em que vocé pode clicar parafechar a
janelae sair do programa.
Os botdes "Minimizar" e "Maximizar" também estéo diferentes.

Microsoft Exchange

O Microsoft Exchange fornece uma caixa de entrada universal que vocé pode usar para enviar e receber
correio eletronico (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 servigos on-line.

Para iniciar 0 Microsoft Exchange, clique duas vezes no icone "Caixa de entrada’ em sua érea de
trabal ho.

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

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 ndo 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, informacdes sobre
esportes, tempo e finangas; encontrar respostas para suas dividas técnicas; carregar a partir de milhares
de programas Uteis; conectar-se a Internet e muito mais!

Parainiciar The Microsoft Network, clique duas vezes no icone The Microsoft Network na sua &rea de
trabal ho.

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 selecéo.

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

Se 0 WordPad néo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no
indice da Ajuda.

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 visuaizagdo de impressdo.

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



Acessorios. 23
Se 0 Paint ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows" no Indice
daAjuda

Discagem Automética

Vocé pode usar a Discagem Automatica para realizar chamadas telefénicas através de seu computador
usando um modem ou outro dispositivo telefénico do Windows. Vocé pode armazenar uma lista de
numeros tel ef éni cos usados com freqiéncia e discar rapidamente 0 nUmero através de seu computador.
Para encontrar Discagem Automética, clique no bot&o "Iniciar”, aponte para Programas e, em seguida,
aponte para A cessorios.

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 engquanto 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 € um novo programa que vocé pode usar para conectar-se facilmente a um
computador remoto, um BBS ou um servigo on-line. Substitui 0 Terminal do Windows versdo 3.1.

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

Se 0 Hyper Terminal ndo 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 audio na unidade de CD-ROM em seu
computador.

Para encontrar Reprodutor de CD, clique no bot&o "Iniciar”, aponte para Programas, aponte para
Acessorios e, finalmente, aponte para Multimidia.

Se Reprodutor de CD néo 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 ato-falantes, microfone ou unidade de CD-ROM de seu computador.

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

Se Controle de Volume ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows' no indice da Ajuda.

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 bot&o
("Fechar") nabarrade titulo.

N&o é mais necessario usar o Editor PIF para especificar configuragfes 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 para24
Programas.

Defragmentador de Disco

Vocé pode usar 0 Defragmentador de Disco para otimizar seu disco para que 0s arquivos e 0 espaco
desnecessario sejam organizados de maneira eficaz. Dessa forma, 0s programas sd0 executados mais
rapidamente e seus arquivos sdo abertos com maior velocidade.

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

Se o0 Defragmentador de Disco ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no indice da Ajuda.

ScanDisk

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

Para encontrar ScanDisk, clique no botéo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se ScanDisk ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no
indice daAjuda.

DriveSpace

Se voceé precisar de mais espago 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 ndo 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 paraum disco flexivel, unidade de fita ou outro computador de suarede.

Para encontrar Backup, clique no bot&o "Iniciar”, aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se Backup n3o estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no indice
daAjuda



