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2 Windows

AULA 1
CONCEITOS PRELIMINARES

1. INTRODUCAO

Até a década de 40, possuir um automdvel era motivo de orgulho, preocupacdo e mais tarde
passou a ser um luxo de classe média. Mas com o advento dos carros populares, mais baratos e
econdmicos, deixaram de ser um luxo e passou a ser uma necessidade, e o motorista profissional cedeu
lugar ao motorista amador, isto €, ndo somos profissionais da automobilistica. Somos amadores.
Utilizamos nossos veiculos nao como fonte de renda, mas como ferramenta que nos auxilia em nossas
profissdes e afazeres do dia-a-dia.

A histéria do computador é bastante semelhante. Na década de 60, apenas as grandes
empresas podiam arcar com as despesas de compra e manuten¢cdo de um computador e somente 0s
profissionais de informatica sabiam como manejar aquela maquina tdo complicada.

Na década de 80, a informatica deixou de ser um luxo e passou a ser necessidade. Surgiu o
usuario amador. E o usuério amador que, como 0 motorista amador conduz seu micro, sem conhecer
mecanica ou eletrdnica. E o usuario amador que n&o sabe como o programa foi desenvolvido, mas
conhece as regras de utilizacdo e sabe definir os passos corretos para alcancar o seu objetivo. E o
usuario amador que utiliza o computador, ndo como fonte de renda, mas como ferramenta que o auxilia
na sua profissao e afazeres do dia-a-dia.

2. ENTENDENDO COMO FUNCIONA O COMPUTADOR

Para um melhor entendimento do funcionamento do computador, vamos fazer uma analogia
entre 0 cérebro humano e o cérebro eletrénico, o0 nosso computador.

O Cérebro Humano

O cérebro humano € a parte do corpo utilizada para processar dados, isto quer dizer, armazenar
e organizar informa¢des na memaria, tomar decis6es em fungéo dessas informacdes e fazer calculos.
Vamos imaginar uma situacdo do nosso cotidiano. Andando pela rua vocé encontra um amigo e
cumprimenta-o dizendo “Bom dia”. Agora vamos analisar quais 0s passos seguidos para resultar no
cumprimento:
Fase 1: Ao avistar 0 amigo, vocé recebeu a imagem enviada através dos olhos;
Fase 2: Procurou em sua meméria uma imagem parecida com aquela;
Fase 3: Ao encontrar a imagem, capturou todas informagdes referentes aquela pessoa;

Fase 4: Diante das informacdes, tomou a deciséo de cumprimenta-la;

Fase 5: Mandou uma ordem para a boca dizer “Bom dia”.

Como vimos, um simples processo envolve vérias fases. Diante disto,
encontramos importantes conceitos do processamento de dados:

Entrada: envio de uma informacg&o par ao cérebro;

Processamento: Andlise e tomada de deciséo diante das informacgées;

Saida: Resposta do cérebro a informacao recebida.
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Percebemos que ocorre um fluxo da informacéo e podera ser representada pelo diagrama abaixo

| ENTRADA |___ | PROCESSAMENTO | ] SAIDA |

Substituindo pelas partes do corpo envolvidas no processo, temos:

[ owHos | | CEREBRO | BOCA |

Podemos dizer que nosso cérebro € uma Unidade Central de Processamento, e os 6rgdos
internos e externos, visto que séo os periféricos, isto é, os olhos funcionaram como periféricos de
entrada, e a boca como periférico de saida.

Analisando, ainda o exemplo, percebemos que executar uma atividade, ndo importa de que tipo
ou nivel de complexidade, é seguir uma série ordenada de passos para atingir um objetivo; portanto, o
cérebro, desde que nascemos, vem sendo programado a executar uma seqiiéncia logica de passos, e
acionamos um determinado programa (guardado em nosso banco de dados) ho momento apropriado.

O Cérebro Eletrbnico

O computador também é composto de uma unidade central de processamento e de periféricos.
A unidade central de processamento € chamada de CPU (do inglés Central Processing Unit — Unidade
Central de Processamento ) ou UCP, e os periféricos mais utilizados s&o : monitor de video, teclado,
impressora, disco flexivel e disco rigido ou winchester.

Dispositivos Dispositivos
de entrada de Sa@g
Q &
Mouze T — ] Impressora
Ry *“'\-u..\_\_\_\_\_h
- =]
Teclado :
Yiden

Além de periféricos e uma central de e uma central de processamento, 0 computador também
possui uma memoéria, (Lembre-se: memoéria € um lugar onde os dados podem ser armazenados). Os
programas e os dados ficam armazenados nos discos e sdo carregados na mema@ria somente durante o
processamento.

A classificagdo de um computador IBM-PC compativel é feita utilizando-se o nome da CPU que
ele abriga. Ha algum tempo atras as CPUs levavam o nome pelo nimero do projeto. O modelo 80486,
por exemplo, ficou conhecido como 486. Depois por uma questdo de patente o processador passou a
receber um nome, (principalmente a Intel, que dominava 90% do mercado mundial), o sucessor do
modelo 486 passou a se chamar Pentium, ao passo que a sua maior concorrente, a AMD, chamou o seu
modelo de 586 para posteriormente chamar sua linha com o primeiro nome K. Sendo o primeiro modelo
da linha o K5. Cada CPU pode ser encontrada em versoes diferentes quanto a velocidade, que é medida
em Mhz (Megahertz — milhdes de oscilagbes por segundo. Na pratica , quanto maior a velocidade,
melhor o desempenho).
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Memorias do computador

O computador trabalha basicamente com dois tipos de meméria: a meméria RAM e a memodria ROM.

Memoria RAM (volatil):

A memoria RAM (Random Access Memory - Memoéria de Acesso Aleatério) € um conjunto de
chips (Circuitos Integrado —C.l.) que o computador usa para armazenar temporariamente as
informacdes, sejam elas em forma de programas, dados ou sistema operacional. A memodria RAM é uma
volatil, isto é, todas as informacdes contidas nessa memdria duram enquanto o computador estiver
ligado. Isto permite, consequentemente, que o contelido da RAM seja substituido por novos arquivos ou
que os dados sejam alterados sem problemas. Para guardar os arquivos que fazermos no computador é

necessario salva-los em discos magnéticos.

Memoria ROM (gravada):

A memoria ROM (Read Only Memory — Memdria Somente de Leitura) é também C.I. mas apoés
receber os dados, estes s6 podem ser apagados eletronicamente ou através de luz ultravioleta. Contém
informacdes bésicas para o funcionamento do computador, como verificar o estado dos principais
periféricos (teclados, unidade de disco, etc.) e prepara-los para inicializagéo.

3. O SOFTWARE E O HARDWARE

Um computador, conjunto de componentes e equipamentos adequadamente estruturado, tem
duas partes diferentes que funcionam em conjunto:

e Hardware : é a parte fisica do computador. Componentes de memo¢ria, periféricos, cabos,
placas e chips fazem parte dele;

e Software : sdo os programas que, utilizando o hardware , executam as diferentes tarefas
necessarias ao processamento de dados. Existem softwares de varios tipos.

Os dados sdo enviados para a memoria do computador, através do teclado ou um outro
dispositivo de entrada, para serem processados mediante instrucdes preestabelecidas, programas. Mas
as informacgdes contidas na memaria sdo rapidamente repassadas para os dispositivos de saida ou ficam
residentes enquanto o computador estiver ligado. Diante desses fatos, € necessario armazenar os dados
em um meio capaz de manté-los gravados de forma permanente. Os discos, quando rigido —
winchester, flexiveis — disquetes, sao dispositivos de entrada e saida, capaz de armazenar um volume
muito grande de dados. A unidade que representa esse volume de dados gravados em um disco ou
outro dispositivo de armazenamento, é o bit — vem do inglés Binary DigIT (digito binario) . O binario € um
sistema numérico composto por apenas dois ndmeros: 0 e 1. O bit € a menor unidade de informagéo
que o computador pode entender, jA que grosso modo, é a melhor representacéo da eletricidade (1
ligado e 0 desligado). As outras grandezas sao :

byte — conjunto de 8 bits, ou um caracter,
kilobyte = 1024 , bytes

megabyte = 1024 kilobyte

gigabyte = 1024 megabytes.

Abaixo encontramos o disquete mais utilizado:
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A abertura para o cabecote no disco de 3% polegadas é automaticamente coberta por um
obturador quando o disco é removido do drive.

Os disquetes sao delicados e podem ser facilmente danificados. Trate-os sempre com cuidado.
Coloque cada disco em lugar protegido de sol, calor, umidade ou aparelhos que emitam radiacao
magnética (auto falantes, por exemplo), pois quando expostos a estas situagcdes, seus arquivos podem
ser danificados. Segure sempre seu disquete pela etiqueta e nunca toque em suas partes magnéticas
para ndo danifica-lo

4. O SISTEMA OPERACONAL

Os programas sdo tipos particulares de informagédo que ensina o computador

' como rea_lizar uma determinada tart_efa. O software € o conjunto de todos os programas

:;:;ﬁ necessarios para o computador realizar suas tarefas.

e Diferentes tipos de programa realizam diferentes tipos de tarefas. H4& uma
imensa gama de programas, incluindo processadores de textos, como o WORD, jogos,
processadores gréficos, etc.. Entretanto, todos esses programas cooperam com outro
tipo de programa que todo computador obrigatoriamente deve Ter, que é o sistema

operacional. O Sistema Operacional prové ao usuario e aos outros tipos de programas meios para usar

0s recursos basicos do computador, incluindo a memodria, tempo de processos, discos, etc.. Ele
supervisiona todo o funcionamento do computador e também nos da s ferramentas para organizarmos
nossas informagdes no computador.

ApOs vocé ter inicializado o computador, o Windows € carregado e na condicdo de sistema

operacional, ird supervisionar e prover o usuario de todos 0s recursos necessarios para trabalhar com o

computador.

AMBIENTE DE INTERFACE GRAFICA

Quando vocé manda que um determinado processador de texto, realize a impressdo de um
documento, o que ocorre é uma transferéncia de instrugédo par ao sistema operacional — Windows, e este
interage com o hardware — microcomputador, chegando por final a impressora que passa a realizar a
tarefa solicitada.

usuario

hardware




Windows

5. WINDOWS (3.1,95,98, 2000, NT, XP, VISTA)

HIMDOHS

Esta apostila visa apresentar os recursos mais utilizados do Sistema Operacional
Windows. Os usuarios das versfes anteriores do Windows ficardo surpresos em
perceber que a interface grafica estd ainda mais amigavel e facil de operar,
provavelmente ira superar as expectativas. Para quem estd chegando agora, vera
que nao ha mistério algum em operar o sistema. Gostaria de lembra-los que devido a
extensao dos recursos do Windows, em alguns casos iremos fazer um breve
comentéario e em outros, serdo detalhados.

6. LIGANDO O COMPUTADOR

Ligue o estabilizador

Ligue a CPU

Ligue o Monitor

Uma série de figuras ira aparecer enquanto o Sistema Operacional ( Windows ) esta sendo
carregado , finalmente se estabiliza e na tela de apresentagdo surgem os icones conforme mostrado no

item seguinte.

7. ATELA DE ABERTURA COM ICONES

Podera existir alguma diferenca entre um computador e outro com relagdo aos icones
(pequenas figuras) apresentados mas, basicamente, encontramos:
Meu Computador, Lixeira, Meus Porta-Arquivo e Caixa de Entrada, dispostos sobre a area de

trabalho.

Bem-vindo

Bem-vindo ac Windows

Tour do Windows
@ Vocé sabia que.. Novidades

€ possivel usar o botdo dieito do mouse para Eamene
artastar arquivos. E speriments!
Catalogo de pradutos:
Présima dica

T Exbi esta tels da présima ves que voc inicist o Windows

A Iniciar || Bem-vindo N @§ 11.08
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8. BARRA DE TAREFAS

23

A barra de tarefas esté localizada na parte inferior da tela, tem como finalidade o controle dos
aplicativos abertos, dando-lhe op¢bes de organizagdo das janelas dos programas e permitir alternar
entre os mesmos. Basicamente, ao Iniciar o Windows, encontramos na barra de tarefas apenas o botédo
Iniciar e a hora atual.

9. BOTAO INICIAR
Eﬂlniciall

Este botdo é o ponto de partida para execugdo, praticamente, de todas as atividades do
Windows. Localizado na Barra de Tarefas, ele da acesso ao menu Iniciar e este aos outros menus. Ao
clicar sobre o botédo, veremos algumas opcdes. Para ter acesso a outros menus, Oop¢ao que contém um
tridngulo no canto direito, basta posicionar o ponteiro sobre a opgédo — sem pressionar o botdo do mouse
— e outros menus serdo apresentados, todos em posic¢ao vertical.

v Ferramentas de Sistema >
E Abrir documenta do Office =) Corel 4 » (=] Ferramentas para a Intemet ¥+
Iniciar > Hviltirn iclia v
Move documente do Office (=) Principal b /7] Bloco de Notas
- &X Intermet Explarer Calouladara
o] % Intemet Mail &y Discagem Automatica
Documentos b &5 Internet Mews __1 HuperT erminal
@ [P , By Microsoft Access 2] Imaging
W Microsoft Binder f= Paint
Lo @ Localizar * RE Microsoft Excel &% Registro orvine
% @ Aiuda Al Microsoft Methecting =¥ “wordPad
E4 2 Microsoft Dutiook
-8 Executar... Microsoft PowerPoint
- % Microzoft \word
E Dl # Prompt do M5-DOS
i Iniciarn (2] windows Explarer

Como nos Windows 3.1 e 95, as janelas dos programas tém a mesma aparéncia, facilitando as
operagdes béasicas. Vamos carregar o programa Paint — localizado no menu Acessérios (submenu do
menu Programas). Basta posicionar o ponteiro do mouse sobre o programa Paint e dar um clique. No
momento estudaremos a janela, mais adiante estudaremos os programas.

EZ Imagem - Paint [l EF i

Arquivo  Editar  Exibir  Imagem Opgles  Ajuda

Py

N

N
$

“OD/?%'\
O|Ga|~]w]a=|£
|

| |
o N 5 1 O 5
g o [ [
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Botéo de restaurar janela,

Bot&o minimizar, reduz o / isto é, volta ao tamanho anterior

tamanho da tela, ficando \ E
9 [=]

Botao fechar, encerra a atividade do

Botéo maximizar, a janela passa programa

a ocupar toda a tela e no lugar
aparece o botdo restaurar

Para entendermos sua aplicacdo, vamos carregar o programa Paint e, logo apés, carregar o programa
Calculadora (estdo localizados no menu Acessorios — 0 caminho é : Botdo Iniciar , menu Programas e
menu Acessorios). Ao realizar estas tarefas, veremos os dois programas mas, um sobre o outro, sem
organizacdo. Na barra de tarefas, o botdo Calculadora esté ativo, pois foi o Ultimo programa carregado,
isto é, temos dois programas abertos, mas a Calculadora est4 em primeiro plano.

[ &=
e
Compulados
&
Iremat
- F: Imagem - Painl
af Aquivo Edior Ewbir |mogem Opgfies Ajude
Lingira o el | =
Pl Calculadora |- [=]x]
:‘% E.Edhu Exibir  Agda
Meu I
Eora-arquivts ™ I 0.
g] = [ Beck| ce | ¢ |
woze 5 wel o] v] 5] o]l 1
& | N e N e
nm |l e ol e
utio o
) [ e o
L —— ) | v
frictane [ ETEEEEEETEEEEE
=R (RN [ (REEE
B Iniciar| #imagem - Paint | ECalcuadora | 1860 |

Podemos organizar estas janelas usando o menu Atalho que é apresentado quando pressionamos o
bot&o direito do mouse, com o ponteiro sobre qualquer parte livre da barra de tarefas.

a
Q’ F= Imagem - Faint
& |z
LT | —
= ST mefe e
w8 el (2] e 8| s | 5
g ||l ] ) ) )
e T T P
S Y
T [ mEgEmmpEmmsin
| Bimagem-Feint | @cao | i |
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As trés opc¢des, de cima para baixo, servem para organizar as janelas dos programas que estio
sobre a area de trabalho. Exercite as trés opgoes e verifique o resultado.

= Calculadora = o]=] ¥ Imagem - Paint =1o] %]

Editar  Egibir  Afuda Arquivo  Editar  Exibir  Imagem Opgies  Ajuda

N
€|

[ 0.
™ ol o
we| o] 3] 2] 1 [l
wn] o] x| x| | x|
] ] 2] |
o] ol ]|

TIRETe

*‘OD/?‘%N
0| m|~[F =2

o,
=a
Micrasoft Dullosk:
4 »
n EEECFESEECESEEE|
@ Iniciar| [BInagen - Paint | ECdcuzdor | 1508

Ainda no menu atalho, pode-se minimizar todas as janelas bastando selecionar a opgéo
Minimizar Todas as Janelas. A tela fica praticamente “limpa“ mas os dois programas estdo abertos. Se
desejar fechéa-los, cligue o botdo direito do mouse, s6 que desta vez o ponteiro ficar4 sobre o botdo do
aplicativo que seré finalizado. No menu que aparece, escolha a opcao Fechar.

No Windows existem comandos que podem substituir o cligue de mouse. Este recurso sera
bastante util quando estivermos com problemas no mouse o para simplesmente tornar mais agil e rapida
a operacao do micro. Estes comandos sdao chamados Teclas de Atalho e podem ser configurados de
acordo com o programa. Mas existem algumas que séo padréo para o Windows. Por exemplo:

Tecla Funcao
Alt+F4 Fecha uma Janela Ativa
Alt + Tab Alternar entre as Janelas da barra de tarefas
Alt + Letra sublinhada Abre opcéo da barra de menus dos programas
F7 Ativa o corretor ortografico
F1 Ativa a ajuda on-line
Ctrl + X Comando Recortar
Ctrl+C Comando Copiar
Ctrl +V Comando colar
Tecla Delete (Del) Comando Apagar
Ctrl+T Selecionar Tudo (seleciona todos o itens do programa

gue estamos trabalhando).

10. A CALCULADORA

O programa calculadora, ja conhecido de versfes anteriores, funciona como uma
calculadora normal. Existem dois tipos: cientifica e padrédo, a escolha € feita através do
menu exibir. Para usé-la, basta clicar sobre os bot6es — o ponteiro funciona como o seu
dedo sobre a calculadora normal. Se desejar utilize o teclado numeérico para realizar operacdes simples.
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@ Calculadora |_ ()]
Editar Exibir Ajuda
I o, = Calculadora
Editar  Egbir  Ajuda
I Back | CE | C | 0.

MC 7 8 g C Hex F Dee T Dt T Bin ™ D i Fisd " Grad
| | | | ,-'lsqrtl Cww Cwe [0 [ vack | ce | e |

C e feTiaieT e e pee
T I R R I Y | o P =
Calculadora padréao Calculadora cientifica

Um recurso muito interessante, é ativar a ajuda on-line, isto é, obter ajuda resumida de algum botao.
Para obté-la clique com o botao direito do mouse — sobre algum botdo da calculadora, aparecera o rotulo
“O Que E Isto?”, cliqgue sobre este texto para ter acesso a ajuda.

7= [Calculadora e x|
Editar Exibir Ajuda

| o,

I Back | CE | c |
| ¥ | i} sqrt |

MR | 4 | Calcula a raiz quadrada da ndmero exibida
| | Equivalente de tecladn = @
| | +H- | | |

11. DESLIGANDO O COMPUTADOR

Dezligar...

Até para desligar o computador ficou mais simples e seguro. Esta opgao evitara
possiveis danos em seus arquivos. Para isto, basta lembrar que antes de
pressionar o botdo desliga do computador, ative a opcao Desligar do menu
Iniciar. Na caixa de dialogo que aparece, clique o botdo Sim, caso exista algum
arquivo que estava sendo usado e ndo foi salvo, 0 Windows ir4 avisa-lo. Apos a
confirmacéo, sera exibida a seguinte mensagem: “SEU COMPUTADOR JA
PODE SER DESLIGADO COM SEGURANGCA”, agora vocé pode desligar o
computador.

—
Programas L3
Documentos 3 Desligar o Windows [ %]
@ Lonfigurages L4 @ Tem certeza de que deseja
T} @ Localizar » % Desligar o computador?
% ' Reiniciar o computadar?
; @ i " Reiniciar o computador ern moda M5-D05?
= ]
3 Executar.
T 5im Mo Ajuda
E @ Desligar.

10
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1)

Exercicios Aula 1

Explique no modelo abaixo como funciona um fluxo de informacao de Processamento de Dados

»
»

2)

O que sdao periféricos? Quais os tipos? Dé exemplos.

»
»

3)

O que é Hardware? Dé exemplos.

4)

O que é Software? Dé exemplos.

5)

Quais os tipos de memoria que o computador trabalha?

6)

O que é um Bit ? Quais os seus multiplos?

7)

Quais os tipos de discos que o computador trabalha

8)

O que é o Windows?

9)

Para que serve o menu Iniciar?

10) Cite 3 teclas de atalho do Windows e para que servem

11
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11) Escreva para que servem estes botdes nas Janelas do Windows:

Botéo Nome : Funcéo

I @ L]

12) Explique os passos para desligar corretamente o computador.

13) Carregue dois programas e organize as janelas exibidas em cascata, lado a lado horizontal e lado a
lado vertical.

14) Feche todas as janelas

15) Saia do Windows

12
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Aula 2
O PROGRAMA BLOCO DE NOTAS

No menu AcessOrios, encontraremos 0s principais programas que acompanham o Windows. Séo
ferramentas para manutencdo em discos, programas de desenho e processador de textos, entre outros.

O bloco de notas (Notepad em Inglés) € um editor de texto muito simples, isto
quer dizer que € bastante limitado. Ele serve praticamente para editar textos do tipo TXT,
isto €, arquivos desse tipo possuem poucas informac¢des sem muita sofisticagdo. Como

ele mesmo se propde, é para pequenas anotagdes. Mas aproveitando o estudo do bloco
de notas, vamos conhecer os recursos do teclado.

O TECLADO E SUAS FUNCOES

As informagdes que vocé digita no teclado séo transmitidas para o seu computador, este coloca
as informagfes na memoria principal e sdo rapidamente apresentadas na tela do nosso sistema de
computagdo. Abaixo, encontramos um teclado com as principais teclas indicadas:

D

el
=

A — Teclas de Funcgéo : O significado dessas teclas pode mudar de programa para programa, ja que
qualguer programa pode redefini-la;

B — Teclas Alfanuméricas (alfabéticas e numéricas): Como em uma maquina de escrever, servem para
entradas de letras e niUmeros;

C — Teclas de movimentagado do cursor : Durante a digitacdo ou em um texto ja digitado, use estas
setas para deslocar o ponto de insercdo a qualquer parte do texto;

D — Teclado Numérico : Outra opcdo para entrada de nameros, mas para isso a tecla Num Lock
(representada pela letra K da figura) tem que estar ativa. Estas teclas tém funcionamento duplo: vocé
pode usa-las para nimeros ou para movimentar o cursor na tela;

E — Tecla Shift : Como em uma maquina de escrever, serve para obter letras mailsculas, isto €,
pressionando esta tecla juntamente com uma letra, sera exibida na tela a letra em MAIUSCULO ou entio
0 caracter que se encontra na parte de cima da tecla. Por exemplo, se vocé for digitar & mantenha a
tecla Shift apertada e pressione a tecla que tem o ~, (localizado no canto superior esquerdo do teclado
alfanumérico), agora solte o Shift e tecle a letra a.

F — Teclas Caps Lock : Para fixar maiusculas, isto é, para obter letras mailsculas sem usar a tecla Shift,
utilize esta tecla que, quando esta ativa, acende o indicador luminoso no canto superior direito do
teclado;

G — Tecla Delete : Esta tecla serve para apagar os caractere localizados a direita do ponto de insergao.

Se o de inserc¢do estiver localizado no final de uma linha editada ou linha em branco e vocé pressionar a
tecla Delete, a linha que esté logo abaixo sobe;

13
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H — Tecla Backspace : Também identificada por uma seta ( « ), serve para apagar caracteres a
esquerda do cursor;

| - Tecla Barra : Esta tecla serve para incluirmos espagos em branco entre as palavras ou simplesmente
incluir espacos;

J - Tecla Enter : Serve para confirmar uma operagdo ou como 0 home sugere para entrada de dados .
No caso do texto, poderé ser utilizada para incluir uma nova linha ( quando estiver no final de uma linha
editada) ou deslocar todo o texto uma linha para baixo (quando estiver localizado no inicio da linha
editada ou em branco);

K — Tecla Num Lock : Ativa e desativa o conjunto numérico localizado abaixo dessa tecla. Quando esta
ativa o indicador luminoso (logo acima) acende;

L - Tecla Esc : Esta tecla podera permitir que vocé interrompa ou abandone a tarefa atual;
M - Tecla Ctrl : Também conhecida como tecla “control”, de controle, é utilizada em combinagdo com
outras teclas mudando o significado desta, por exemplo : se vocé mantiver pressionada a tecla Ctrl e

apertar a tecla Z, vocé desfaz o ultimo procedimento ;

N - Tecla Alt : A tecla Alt significa alternada, isto &, como a tecla Ctrl, muda o significado de outras
teclas, por exemplo: Alt + Tab, alterna entre os aplicativos que estdo carregados

O - Tecla Page Up : Esta tecla rola uma janela para cima;

P - Tecla Page Down : Esta tecla rola uma janela para baixo.

VOLTANDO AO BLOCO DE NOTAS

B Sem nome - Bloco de Notas [ o] x]
Arguivio Pesquisar  Ajuda
Desfazer Ctrl+2 -
Eecarzn (Sfrl
Copin (EiriE
e [=1 (Eiri e
Excluir B[z
Selecionar Tudao
Hora/Data, F&
1 oz

Agora vamos digitar um texto a seguir para praticarmos os recursos aprendidos do teclado.
Antes, ative a opcdo Mudanca Automatica de Linha, do menu Editar para que o texto passe
automaticamente para a préxima linha quando atingir o canto direito da tela.

Embarcacéo

Nome com que se designa um veiculo provido dos meios necessarios para a navegacao aquatica, destinada ao
transporte de pessoas ou carga, ou para fins especiais. Deve sua flutuacdo ao volume de &gua que seu casco desloca,
e ao formato deste. E, geralmente construido de madeira ou chapas de aco. Chama-se também barco, nave ou navio.
A embarcacéo de tamanho reduzida é chamada bote. Um bote a motor denomina-se lancha. A parte dianteira da
embarcacéo e conhecida como proa e a traseira como popa.

14
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SALVANDO O TEXTO

Para salvar o nosso trabalho, selecione a opgédo Salvar do menu Arquivo, esta opcao devera
ser utilizada toda vez que vocé criar um arquivo novo e ainda ndo possui nome e para obter um arquivo
novo mas com outro nome e mesmo conteddo do arquivo aberto use a opgdo Salvar como. Ainda a
opcao salvar é usada para salvar as atualizagfes feitas no arquivo enquanto este esta aberto e ja foi

salvo

Na proxima figura encontramos, indicado pela letra A, o bot&o que abrird uma caixa de lista com
as areas onde vocé deseja gravar o arquivo. Se for gravar dentro de uma pasta, de um clique sobre a
pasta desejada para abri-la, logo apds, digite o nome do arquivo, local indicado pela letra B — como
sugestao: embarcagdo. O nome do arquivo podera ter no maximo 255 caracteres — nao utilize caracteres
especiais ( *, &, ",%,%,\,...) — em seguida, cligue o botdo Salvar. Para imprimir, utilize a op¢éo Imprimir

do menu Arquivo.

B Sem nome - Bloco de Notas

Arguivo

Editar  Pesguisar  Ajuda

necessar
transpor
Deve sua
desloca,
de madei
ou navio
bote. Um
dianteir
traseira

Embarcagdo

Salvar em: I 23 Windaws

Salvar como
Home com

343w datei O Crystal

Al Users [ Cursors

"3 Application Data [ Downloaded Program Files 31
-1 Command [ Favoritos Ea|
.1 Config [(OFonts al
"1 Cookies [farms ]
KN 2
Nome do =

iy Iembalca;ao Salvar I

Salvar coma IDocumentos de texto

tipo:

;I Cancelar |
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Windows

Aula 3
O PROGRAMA “ PAINT *

gréficas, isto &, vocé pode criar desenhos geométricos ou, usar o0 mouse como se fosse um

N i; O Paint (Pintor, em portugués) é um programa que permite criar e editar imagens

lapis e realizar algumas alteragcbes em um desenho ja pronto, neste caso, também podera
acrescentar textos, tracos, apagar, mudar a cor, etc.. Vamos iniciar 0s nossos estudos

conhecendo a janela do Paint.

E Imagem - Paint

Arquivo  Editar  Exibir  [magem Opgdies  Ajuda

=] E3

Caixa de

00 /#8555

Illlll‘ NENEEEE

<

Ferramentas

Caixa de
Complementos

Barras de
Rolagem

| o

n

--------------
o |

Caixa decores

CAIXA DE FERRAMENTAS

Selecionador irregular

Apagador
Selecionador de cor
Lapis

Spray

Linha

Retingulo

Elipse

ol0 e = NS 5

BRI EEE

Selecionador em retingulos
Tinteiro

Lupa para ampliar

Pincel
Abre a caixa de texto

Curva

Poligono

Retingulo arredondado

Estas sdo todas as ferramentas necessarias para se desenhar. Cada ferramenta tem uma utilidade
diferente. Para selecionar, basta dar um clique sobre a ferramenta. Ela vai mudar de cor para indicar a

vocé que esta selecionada.

CAIXA DE CORES

Cor de Primeiro Plano
Botio esquerdo do mouse na cor desejada

s EEEENNEENENEEN
et (| ([

Cor de Segundo Plano
Botdo direito do mouse na cor desejada

16

Na caixa de cores, vocé seleciona as cores que
serdo utilizadas pelas ferramentas. A cor de
primeiro plano é escolhida com o botéo
esquerdo do mouse. Com o botéo direito,
selecionaremos a cor do segundo plano.
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CAIXA DE COMPLEMENTOS

Dependendo da ferramenta selecionada, a caixa de

complementos ird& mostrar algumas opcgdes. Ao
selecionar um dos poligonos, encontraremos trés

e
O

0|0

. formas : poligono sem preenchimento, isto é, s6 com

E 0 contorno , poligono preenchido e com contorno e

— o poligono preenchido sem contorno. Quando &

/ — R selecionada a Linha, na caixa de complemento
|| —

— encontraremos algumas espessuras, e no Spray,

algumas formas.

CRIANDO UMA FIGURA

Agora vamos criar algumas figuras geométricas através dos poligonos. Selecione o retangulo e,
em seguida, um complemento com preenchimento. Leve o ponteiro do mouse para a area de trabalho e
arraste-0 na diagonal, ao soltar o botdo teremos um quadro na cor de segundo plano, se desejar com
preenchimento na cor de primeiro plano, arraste o ponteiro do mouse usando o botéo direito. Para obter
formas precisas ( retas, quadrados, circulos) mantenha pressionada a tecla Shift & medida que arrasta.

As ferramentas Lapis, Pincel, e Spray funcionam de forma semelhante. Selecione a ferramenta e
arraste o ponteiro sobre a area de trabalho para ver o resultado. Se desejar apagar, selecione a
ferramenta Apagador e arraste o ponteiro sobre a regido escolhida, neste caso, a regido passara a ter a
cor de segundo plano.

Com o tinteiro, vocé podera alterar a cor de preenchimento de uma regido. Selecione a cor na
caixa de cores, e leve o ponteiro sobre a regido, clique o botdo esquerdo para preencher com a cor de
primeiro plano, e o direito para obter a cor do segundo plano

CRIANDO TEXTOS

A ferramenta Texto permitira a entrada de texto em sua area de trabalho. Clique sobre a
ferramenta Texto, escolha cores de primeiro e segundo plano diferente de branco, isto € para um melhor
entendimento; arraste o ponteiro na diagonal até formar um quadro suficientemente para conter o texto a
ser digitado. Ao liberar o botdo do mouse, veremos um quadro com alguns quadrinhos sobre a borda
(servem para redimensionar a area de texto) e encontraremos também um cursor (trago piscando)
indicando que estad pronto para receber o texto. Se desejar aumentar o quadro de texto ou diminuir,
basta posicionar o ponteiro sobre um dos quadradinhos e arrasta-lo

Na caixa de complementos, escolha a primeira opcao se desejar obter a cor de fundo. A cor das
letras esta associada a cor de primeiro plano, e a cor de fundo — segundo plano. Para mudar o tipo de
letra (fonte) e/ou tamanho, clique o bot&o direito do mouse sobre a caixa de texto, no menu que aparece,
escolha Barra de Ferramentas de Texto. Ativando esta opcao, a barra de ferramentas estara disponivel
na proxima vez que for utilizada a ferramenta texto.
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[ ——

\
! o

1 Microscholl Informatica
|

i

|

""""" Desfazer

Recortar

Copiar
Calar
Limpar Selegan

Selecionar Tudo

Barra de Ferramer

Conforme a figura abaixo, encontraremos cinco opg¢des para alterar o texto. Pressionando o
botéo representado pela letra A, teremos acesso aos tipos de fontes (letras), na letra B, temos varios
tipos de tamanhos . As letras C, D, e E, servem para aplicar o formato negrito , itdlico e sublinhado
respectivamente. No menu Arquivo encontra-se as opgdes necessdrias para salvar e imprimir. Salve o
desenho com seu nome no seu disquete.

E Imagem - Paint [_ O[]
Aruivn Edier Egbir lmagem Opgdes Auda
=
&
7 g

[T Shotgun BT (Twecol =] [12 o [w 2]
an EAENNE AL E S
ﬁ iR A B CcbDE
M2 wienescueer |
I | H
(w] ]
2
%

off

Exercicios Aula 3

1) Diga para o que serve as seguintes teclas :
Shift :

Delete :

Caps Lock :

2) Digite uma carta no bloco de notas para um amigo que vocé gosta, falando do curso que vocé esta
fazendo.

3) Salve o texto no seu disquete com o nome de Aula 2
4) Faca um desenho no Paint.

5) Salve com o nome de Exercicio 1

18
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Aula 4

O PROGRAMA "WORD PAD”

O programa WordPad (Bloco de Palavras) € o sucessor do Write, pertencente ao
Windows 3.1, e realmente foi uma excelente troca. De um editor de texto, passamos a
contar com um processador de texto que praticamente atenderd a maioria das
necessidades de um documento simples. Quase todos os recursos oferecidos pelo
processador estao disponiveis em barras de ferramentas que facilitara muito o trabalho.
Quem ja conhece o Word n&o encontrard dificuldades, poderiamos dizer que o WordPad
€ 0 irmao mais novo do Word.

Barra de Menu Barra de Ferramentas Barra de Formatos

& Documento - WordPad 1ol x|
Arguivo  Editar  Exibir  Inseric  Formatar  ajuda

DlE| SR @] 2wl =

[Aral =1 [0 =] [Oeidertal = m|s|s|2|[=

g- T 201 3 1415 1Bt 7 B g 0 111201 131 14 1 15 1 16 17 18
Para obter ajuda, pressione F1 ’_W 4

No estudo do programa Bloco de Notas, vimos 0s recursos necessarios para a edigdo de um
texto, todos estes recursos servem também para o WordPad, ou melhor, os recursos de edigdo sdo
padrdo para todos os programas que oferecem alguma forma de edi¢&o. Para entendermos a aplicacédo
das ferramentas oferecidas pelo WordPad, vamos digitar um pequeno texto, mas antes preste atengéo
aos seguintes detalhes:
= Na&o é necessario teclar Enter no fim da linha;
= O cursor ao atingir a margem direita passa automaticamente para a proxima linha;
= Pressione Enter ao terminar um paragrafo;

= Para digitar caracteres acentuados, digite primeiro aspas simples ( ‘), depois o caracter;

= Para obter o cedilha ( C ), digite aspas simples ( ‘), depois o caracter C;
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= Utilize a tecla Shift para ter acesso aos caracteres especiais : ~! @ #$% & *( ) _+<>?]|{}, e
para digitar caracteres com letras mailsculas, quando a tecla Caps Lock néo estiver ativa;

= Para deslocar-se ao final do texto, pressione Crtl + End
= Para deslocar-se ao inicio do texto, pressione Crtl + Home
= Paradeslocar-se ao final da linha , pressione End

= Para deslocar-se ao inicio da linha, pressione Home

Modificando o Texto

=  Ateclaretrocesso ( Backspace ), no seu teclado, apaga o caracter a esquerda do cursor
= Atecla Delete apaga o caracter a direita do cursor;
= As setas, do teclado, servem para mover-se pelo texto;

= Use o mouse para posicionar o ponto de inser¢cdo ou cursor, para isto, basta levar o ponteiro do
mouse para a posigao desejada e logo apés de um clique.

Texto Exemplo

SACI PERERE

Normalmente, ao entardecer, fichAvamos a observar os animais voltando do pasto. Chamava-me
a atencdo a cauda de algum deles: era trancada com muita perfeicdo e sem nenhuma possibilidade de
ser desfeita. Essa engenhosidade era “arte” de Saci Pereré.

Dado a travessuras, ele apresenta-se como um negrinho de uma perna sé, que usa gorro
vermelho e cachimbo. Ao se aproximar de alguém ou de algum lugar, emite um assobio estridente —
esse assobio é justamente o sinal mais evidente de que o Saci esta bem préximo.

Ele nasce junto com os brotos de taquara (tipo de bambu) e tem um periodo de vida de 77 anos
aproximadamente. Passa o tempo protegendo as taquaras, troncos caidos e apodrecidos, além de
assediar os lenhadores para conseguir fumo para seu cachimbo. Na falta de fumo, ele leva os
lenhadores a se perder na mata, assusta os viajantes nos caminhos escuros, esconde objetos, espanta o
gado, surra os cdes e monta em cavalos, fazendo-os correr até cansar.

Um detalhe : 0 Saci Pereré tem medo d’agua.

Extraido do livro : “O Reino dos Seres Encantados”, de Socorro Viana

APLICACAO DAS FERRAMENTAS

D] Sl 56 0E=mlo] =

Esta ferramenta é utilizada para salvar um novo trabalho, ou atualizar alteragBes feitas no
documento que estamos produzindo. Caso o arquivo ndo tenha sido salvo ainda sera exibido o quadro
de dialogo Salvar Como ou, se ja foi salvo ndo sera exibido nenhum quadro, mas os dados serdo salvos.
Vamos salvar o nosso trabalho, como ele € um documento novo, serd exibido a caixa de didlogo Salvar
Como. Nesta caixa, que ja& conhecemos do programa Bloco de Notas, o procedimento Salvar é
padronizado. Otimo, assim vocé n&o precisara aprender novos recursos para obter 0 mesmo resultado.
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Agora, abra a pasta Windows no seu disquete para

salvarmos o arquivo e em seguida, digite 0 nhome

“Texto Sobre o Saci Pereré” na regido apropriada — na figura abaixo esta indicado por uma elipse. Ap6s
inserir o nome, clique sobre o botdo Salvar, o seu arquivo é gravado no disco e permanece na tela.

Texto sobre o Saci Pereré - WordPad

Aiguivo  Editar  Egibir Insert  Formatar  Ajuda

= 5 = =
W =32 s alvar como HE
IAHaI Salvar em: I 24 Meus documentos j gl it = |
ST [T RMAY REDN
JRMICROSOFT =
SACIP 1 RsiL
0 past
Charmar 0@ st
nenhur lererd
» gue
verrelh lssobio
estrider| Nome do ﬂTextn sobre o Saci Pereré ] | Sabear I bern p
arquive; 4 do de
<77 anos !Si;;"a' EEe |Wnrd para Wwindows 6.0 j Cancelar s 8 . hd
Para obter &juda, prezsione FT I NUM %

D A ferramenta Novo, serve para criar um novo documento, isto €, ao concluir a digitacdo de um

documento e ja té-lo salvo, e desejar editar um novo documento (arquivo), basta dar um clique sobre
esta ferramenta. Fagamos isto. Sera apresentada uma caixa de didlogo. Clique o botdo OK — o tipo de
documento padrdo j& esta selecionado. Pronto, a area de texto fica livre para receber um novo trabalho.

Novo

Tipo do novo documento:

[Documento Bich Test
Documento Texto

Cancelar |

Como a figura esta indicando, a sua fungéo é abrir um arquivo que foi salvo em alguma pasta.
Vamos selecionar esta ferramenta e abrirmos o0 arquivo: “Texto Sobre o Saci Pereré” que esta contido na

pasta Windows do disquete. Basta dar um clique no
botdo Abrir.

nome do arquivo e, em seguida dar um clique no

Abrir [x]
Examinar: [ Meus documentos =1 I & pa

| Iminhas figuras Abrir I
|_dMinhas webs

] CCPLAR. €D DE PLAVSTATION _ ol |
T]COPTAR PLAYSTATION-trad e

T\ COPIAR PLAYSTATION trad2
T COPLAR PLAYSTATION-trad3
|51 Documentos da Excel anterior

8] spring
i czonc

Localizar arquivos que correspondam &os critérios de pesquisa:

Maome do arguivo:

Arquivos do tpo: [Todos os arquivas - | Ulima modificaggo:  |a qualquer hora = Mova pesquisa

¥ | Textoou propriedade: - Localizar agora

& arquivals) encontradols),

Visualizar Impresséo , uma ferramenta atil. Antes de imprimir um documento, ative esta opgao

para ter idéia de como o texto ficara no papel. Vamos ativar este botédo e ver o resultado. Na tela que se
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apresenta, veremos uma pagina com o texto reduzido. A aplicagdo dos botdes, logo acima da pagina

exibida, € o seguinte:

Imprimir - Inicia a impresséo do documento

Proxima Pagina — Exibe outras paginas a cada clique no botdo ( caso seu documento tenha

mais de uma pagina)

Péagina anterior — Volta , a cada clique, as paginas anteriores

Duas péaginas — Exibe duas paginas ao mesmo tempo

Mais Zoom — Aumenta o tamanho da exibi¢édo da pagina

Menos Zoom — Diminui o tamanho da exibi¢édo da pagina

Fechar — Retorna a area de edicao de texto
Bl Texto sobre o Saci Pereré - WordPad

Bravma patie | Eagimaattentn | HES pégmasl Maiz Zooml MengsZooml Fechar I

Pagina 1

=

% A ferramenta Imprimir quando selecionada, enviara para a impressora o seu documento

exatamente como ele esta sendo apresentado em sua tela. Se desejar alterar o tipo de impressora,
intervalo de impressdo e/ou nimero de copias, escolha a opgao Imprimir do menu arquivo para ter
acesso a caixa de dialogo Imprimir, ap0s as alteracdes, clique o botdo OK para iniciar a impressao.
Durante a impressao o icone da impressora aparecera ao lado do reldgio, na barra de tarefas.

Imprimir

r~Impressora

Home: IHF’ Desklet BBOC Series Printer

Status: Impressora padrio; Pronta
Tipo: HP DeskJet 6BOC Series Printer
Onde: LPT1

Coment..

LI Bropriedades

i Intervalo de impress&o

& Tudo

" Paghas de IW_ gté'l—

1 Gelecan

Cépia

MNimero de copias: |1 3:

Cancelar

E A ferramenta Localizar permitird que vocé encontre algum texto contido em seu documento.

Clique sobre este botdo, na caixa de didlogo, ao lado de Localizar digite o texto “perna” ou qualquer
outro. Para iniciar a busca, clique o botdo Localizar préxima. A caixa de didlogo permanece na tela e
destaca o texto encontrado, caso exista outra palavra “perna” no documento, cligue o botdo Localizar
préxima outra vez, caso ndo existe, serd informado que terminou a pesquisa, neste caso, clique sobre o

botdo OK. Para encerrar esta atividade clique em Cancelar.
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B Texto sobre o Saci Pereré - WordPad [_ (O] x|

Arquivo  Editar Exibir  Inserir Formatar Ajuda
Dzl|l @zl sl 4leslw ol @)
IK—HD Localizar 2| x| _El ‘
E Localizar.  [pema Localizar préximal RPN
SACI T Somente palavra inteira Eancelar | -

= valtando do pasj

™ Coincidir maitisc. /rin.

Charr uita perfeicdo &
nenhuma possibilidade de ser desfeita. Essa engenhosidade era "arnte” de Saci Pereré
Dado a travessuras, ele apresenta-se comao um negrinho de uma sd, que usa go
vermnelho & cachimbao. Ao se aproximar de alguém ou de algum lugar, emite urn assob
-
_'I_I

Arteidanta mmmn mmeahin A etarnants A cinal maaie cidande da o cin A Sani antd laes

4

Fara obter Ajuda, pressione F1 ML /d

il Esta é a ferramenta que ir4 salva-lo de algumas situag8es indesejadas. O seu nome é Desfazer,

isto é, se vocé fez alguma coisa e se arrependeu, logo apos, cliqgue sobre este botédo que sera desfeito.
Como exemplo, posicione o cursor no meio do texto e tecle Enter, o texto ficara dividido mas, clique
sobre a ferramenta Desfazer e veja o resultado.

SELECIONANDO TEXTO

A aplicacdo de muitas ferramentas depende de uma regido selecionada previamente. Entdo,
vamos aprender algumas formas de selecdo usando o mouse .

= Para selecionar uma ou mais palavras, basta arrastar o ponteiro do mouse sobre a regido
desejada com o botdo esquerdo do mouse pressionado.

RN R R - R R B K
SACI PERERE

Mormalmente, RSl II=1g81] I a0 ar i
Chamava-me a atengdo a cauda de algum deles: era trangada
nenhurma possibilidade de ser desfeita. Essa engenhosidade

= Qutra maneira para selecionar uma palavra ou um trecho do texto é posicionar 0 cursor no
inicio do trecho ou palavra que desejamos selecionar e segurar apertada a tecla Shift e o
botéo de seta direcional (— ).

= O processo acima seleciona letra por letra . Para selecionarmos o trecho palavra por palavra,
posicionamos o cursor no inicio do trecho a ser selecionado e pressionamos as teclas Shift
e Ctrl (control) simultaneamente e apertar a tecla direcional ( — ).

» Para selecionar uma linha inteira, clique no lado esquerdo do inicio da linha (coluna em
branco, entre a margem esquerda e a borda da janela - ponteiro fica na forma de uma seta
inclinada para a direita). Se desejar selecionar mais de uma linha de forma continua, arraste
0 ponteiro do mouse ao lado das linhas desejadas.

» Para selecionar o documento inteiro, pressione as teclas Ctrl + T. Para desmarcar uma
regido, basta dar um clique em qualquer parte da area de edigdo. Se desejar apagar
algumas palavras ou uma grande regido, basta seleciona-la e, em seguida, pressionar a
tecla Delete.
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Barra de Formatacao

ITimes Mew Roman j I'ID j Nl[l B |‘@| E

ITimes Mew Roman j

Esta ferramenta permitira a alteracdo das letras (fontes)
do nosso texto. Para mudarmos o tipo de letra de uma regido editada, basta selecionar o texto e, em
seguida, dar um clique sobre o boté@o destacado por um circulo — figura acima, e escolher um dos tipos
que séo apresentados na lista. Repita o procedimento para outras palavras e conheca os diversos tipos
de fontes.

0 = . . . . - .
Ainda com uma regido selecionada, clique nesta ferramenta (indicada pelo circulo) para

aumentar ou diminuir o tamanho da fonte. Dependendo do tipo de fonte tera mais ou menos opc¢oes.

N|7|s ) . . . L

— Estes botdes permitem aplicar ao texto selecionado os formatos Negrito, Italico e
Sublinhado, respectivamente. Selecione algumas palavras e aplique estes formatos. Para remover o
formato, basta selecionar o texto com formato e clicar sobre o botdo novamente.

|@| Para quem deseja obter um desejo visual colorido ou, possui uma impressora que imprime
colorido, esta ferramenta € a solugcdo. Basta selecionar o texto, dar um clique na ferramenta Cor e
escolher uma das opg¢0Oes da lista apresentada.

B Texto sobre o Saci Pereré - WordPad [-[o]x]

Arguivo  Editar  Exibir  Inserr  Formatar  Ajudda
s EEE R =)
[oril (Dcidertal) =l o =] W]~ §|@ E E _5”

E‘\-1‘|‘2-|‘3-|‘4-\‘5‘|-E‘|-7‘|‘E-\-ﬂ‘\--PrE“D RG]
= . : . . . : I Costanho
J I terde =1
[ verde-Oliva
Maormalmente, ao entardecer, ficdvamos a observar 05 2 I Azul-Marinho
Chamava-me a atengdo a cauda de algumn deles: era trangada | I Foxo
nenhuma possibilidade de ser desfeita. Essa engenhosidade er: [ Azul-Petroleo
Dado a travessuras, ele apresenta-se como um negrinho de um: [ Cinza.
vermelho e cachimbo. Ao se aproximar de alguém ou de algum | ] Prateado
estridente — esse assobio & justamente o sinal mais evidente de [ “Yermelho I
Ele nasce junto com os brotos de taguara (tipo de bamt ] Werde-Lim&o bod
77 anos aproximadamente. Pagsa o tempo protegenda as tagua ] Amarelo
apadrecidos, além de assediar os lenhadores para conseguir fur | N NNREET -
de fuma, ele leva os lenhadores a se perder na mata, assusta of [ Fucsia
escurns, esconde objetos, espanta o gado, surra 05 cdes e mor ] Azul-Piscina jcor
até cansar. [ Branco oo
Urn detalhe : o Saci Pereré tem medo dagua. I -.tomatico

Eutpnica da liwen - "0 Dainn dae Qavne Ennantadne’ da Casnees S
| | _>|_I

Aazul [ [NOM A

Estas ferramentas sdo usadas para alinhamento do texto entre as margens. Conforme a
figura ao lado, sdo respectivamente: alinhamento a esquerda, centralizado e alinhamento a direita.
Para aplicar estes alinhamentos, basta selecionar o texto e clicar o botdo que corresponde ao
alinhamento desejado. Na figura abaixo foi selecionado o titulo e o botdo Centralizar.

B Texto sobre o Saci Pereré - WordPad [_ O %]
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ajuda

D[&(=] =[] #) =)

[esial (Ocicenta) = o =] m|z| s8] _EH

Mormalmente, ao entardecer, ficdvamos a observar os animais voltando do pasto.
Chamava-rme a atengdo a cauda de algum deles: era trangada com muita perdeicio e ser
nenhuma possibilidade de ser desfeita. Essa engenhosidade era "arte” de Saci Pereré
Dado a travessuras, ele apresenta-se como um negrinho de uma pema sd, gue usa gorro
wermelho e cachimbo. Ao se aproximar de alguém ou de algurm lugar, erite urm assobio
rattidrnth — prase asanhin A instarente n &inal mais Avidente de one n Saci estd hem oed T
<

Para obter Ajuda, pressione F1 ok 7|

24



Projeto Lumiar - Informaética 25

FORMATANDO PARAGRAFOS ATRAVES DA REGUA

Uma maneira muito pratica para trabalhar com as margens e aplicar recuos na primeira linha do
paragrafo, é através dos indicadores localizados na régua.

Indicador de Pardgrafo
gu\u IR X KXY RN RN AN KR K 1 DN § KNS PN F IR -0
Indicador de Margem Esquerda Indicador de Margem Direita
Vamos aplicar estes recursos no primeiro paragrafo. Posicione o cursor em qualquer ponto do
paragrafo. Arraste o indicador da margem esquerda ( ponteiro sobre o quadrinho abaixo do triangulo)
para a posigdo 2 cm da régua, em seguida, arraste o indicador de margem direita para 12 cm. Alteramos
as margens somente do paragrafo que contém o cursor, agora vamos recuar a primeira linha para a
posicdo 4 cm — arraste o indicador de paragrafo. Ao concluir, teremos um resultado igual a proxima

figura. Se desejar aplicar o recurso em todos os paragrafos, selecione o documento todo (Ctrl + T) antes
de arrastar os indicadores.

INCORPORANDO FIGURAS DO PAINT

Vocé pode incorporar figuras do Paint em seus textos. Para isso abra o Paint e faga um

desenho. Selecione a area do desenho com a ferramenta de selegéo . Dentro da area selecionada
de um clique com o botdo direito do mouse e escolha a op¢cao Copiar no menu que aparece. Volte para

o texto e de um clique no botdo Colar HE=1.

Quando vocé faz esse procedimento, o contelido do que vocé copiou em qualquer aplicativo fica
armazenado numa area de memoria chamada Area de Transferéncia. Vocé pode utilizar este recurso
para qualquer aplicativo do Windows.

Exercicios Aula 4

1) Abra o WordPad e escreva um texto falando sobre o avido.

2) Ottitulo deve ser O Avido, deve estar centralizado e negrito

3) Alinhe o texto a esquerda.

4) Coloque o texto em estilo Italico

5) Coloque a fonte do Titulo em tamanho 14 e a do texto tamanho 12.
6) Altere o tipo de fonte

7) Altere a cor da fonte.

8) Faca um desenho no Paint e cole no seu texto

9) Visualize a impressao

10) Salve o texto no seu disquete com o0 nome de Aula 4
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Windows

AULA 5

O ADMINISTRADOR “WINDOWS EXPLORER *

O Windows Explorer - Explorando - € um gerenciador de arquivos capaz de oferecer
recursos poderosos no gerenciamento das informagfes contidas nos discos. Através
deste programa iremos : copiar, excluir, renomear, e imprimir arquivos de uma maneira

muito simples.

Na figura a seguir, temos a janela do Explorando dividida em dois painéis. A Area de
trabalho, unidades de disco, conjunto de pastas e a Lixeira, estao localizados na regiao
indicada pela letra A, neste painel veremos que a pasta Windows esta aberta (isto é conseguido dando
um clique sobre a pasta) . O outro painel esta representado pela letra D, contém todos os arquivos e/ou

pastas contidos na pasta selecionada no painel A.

B Explorando - Windows

Arquvo  Editar  Exbir  Ferramentas  Ajuda
IaWindDws j PR ﬂ X || 2

|Todas as pastas

‘Conteadu de “Windows'

A barra de status é dividida em duas partes: em B encontramos a quantidade de objetos
(arquivos, aplicativos de forma geral, pastas, etc.) contidos na pasta Windows, em C temos o0 espaco
ocupado pelos arquivos da pasta Windows, no caso 16,9 megabytes; temos também o espaco livre da
unidade de disco que contém a pasta Windows, no caso: 336 megabytes de espaco livre da unidade C:
(winchester). Finalmente em E, encontramos uma barra contendo os titulos das colunas de uma
apresentacdo detalhada. Caso deseje obter uma ordenagéo por tamanho, por exemplo, clique sobre o

botdo Tamanho desta barra.
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@-00 PwinG2 [(ATemp Pasta de Arquivos 27/04/9915:14
[ Sarc (A Temporary Int.. Pasta de Arquivos  27/04/9315105
-1 Shed [IWangsamp Pasta de Arquivos 27/04/9915:12
-0 Silvia Web Pasta de Arquivos 1240100 21:49
- Temp .35 1B Parémetros de con...  10/07/9917:32
-2 Thurmbs &Accsta? . 25kE  Aplicativo 24¢08/36 11:17
w23 unzipped Acgssun 25KB Grupo delPrngram... 15/01/0013:25
2 Wings Ac:tlve Setup ... 1MKE  BAK Arguiva 12/01/0021:43
i : Active Setup ... 2hKB  Documento Texto 12/01/00 21:56
- Windows . _
. . [# Arenito 33KE  Imagem de Bitmap  24/08/96 11:11
-4 Brzwindsh ) FAm 20KB Aplicativa 24/08/26 1111
g lpa'”e' LR 8] ArtGalry.cag I0KB  CAG Arquivo 23/12/39 23:41
Bl @] AT 3herr KB LOG Argquivo 17/10/99 13:31
-8 Acesso & Rede Diallp ] Aware 35 meh KB MCH Arquivo 10/11/99 00:02
-8 Pastas da Web — |8 Bind List Lag 18KB Documento Texto | 12/01/002156 =
----- @ Lixeira j q | ¥
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OPERACOES BASICAS

Vamos Criar uma nova pasta na unidade A:. Para servir como exemplo em nossos estudos.
Cliqgue sobre a unidade de disco (A:) com o botdo esquerdo do mouse para seleciona-la. Escolha a
opcao Novo, do menu Arquivo, em seguida a opgao Pasta.

¥ Explorando - Figbmp -

I} Editar Exibir Eerramentas Ajuda

asta

Atalho

Ehian Atk

(/i Documento de Internet (HThL) ol
BarErEr Documento Texto a
Pr_Dpriedades Imagam dg Bitmap a
= Forta-arquivos -
Fechar Banco de dados do Microsoft Access -

Flanilha dea trahalhn dn kdicrnsnft Fyesl

E apresentada uma nova pasta e o cursor espera por uma entrada, digite Minha Pasta e tecle
Enter. Pronto, temos uma nova pasta, ainda vazia, dentro da pasta principal - unidade de disco [A:].

Durante 0 nosso estudo praticamente criamos trés arquivos: um do Paint (com o seu nome), um
do Bloco de Notas (Embarcacdo) e no WordPad (Texto sobre o Saci Pereré). Vamos utilizar estes
arquivos para a aplicacéo dos recursos basicos.

COPIANDO UM ARQUIVO

Vamos copiar 0 arquivo Embarcacgéo (contido no seu disquete) para a pasta que criamos Minha
Pasta. Abra a pasta Windows (cliqgue sobre a pasta) e encontre o arquivo. Cliqgue com o botéo direito do
mouse sobre o icone do arquivo Embarcac&o. Vocé vera um menu suspenso que se abre sobre o icone.
Escolha a opgéo Copiar.

Agora clique com o botdo direito sobre o a pasta Minha Pasta e escolha a op¢éo colar. Com isto,
uma copia do arquivo passara para a pasta que escolhemos como destino. Abra a pasta Minha Pasta -
para ver o resultado. Este procedimento podera ser utilizado para as unidades de disco flexivel, isto &,
copiar arquivos do disco rigido para o disquete ou, do disquete para o winchester.

MOVENDO UM ARQUIVO

Mover um arquivo para uma outra pasta ou qualquer outra unidade de disco, basta seguir o
procedimentos para copiar um arquivo, s6 que no lugar de selecionar a opgdo Copiar, escolha a opgao
Recortar. No destino selecione, também a opg¢éo Colar. Este procedimento elimina o arquivo contido na
pasta de origem - na realidade, ocorre uma transferéncia de local.

Mova o0 arguivo que vocé criou no Paint (estd com seu home) para que criamos.

CLICANDO E ARRASTANDO

Outra maneira de vocé criar cOpias de arquivos, € clicar sobre 0 mesmo e arrastar para a
unidade destino (que no nosso caso € a unidade A:). Para exemplificar, vamos mover o arquivo Texto
sobre o Saci Pereré que criamos no WordPad para dentro da pasta Minha Pasta.

OBS: Quando vocé arrasta os arquivos na mesma unidade de disco, ele mudara de lugar. A cépia do
arquivo serd feita quando vocé muda o arquivo para uma outra unidade disco.
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RENOMEANDO UM ARQUIVO

Para renomear um arquivo ou pasta basta clicar no icone com o botdo direito do mouse e no
menu que aparece escolher a op¢do renomear. Para exemplificar, altere 0 nome da pasta Minha Pasta
para Windows.

EXCLUINDO ARQUIVOS

O processo de exclusdo também é simples, basta vocé selecionar o arquivo ou pasta (neste
caso todos os arquivos contidos na pasta serdo excluidos) e apertar a tecla Delete (Del) ou cligue com o
botdo direito do mouse no arquivo e escolha a opcdo Excluir. Na caixa de dialogo, confirme o
procedimento. O seu arquivo nao foi eliminado totalmente, ele foi transferido para a Lixeira, e podera ser
recuperado posteriormente.

Confirmar Exclusdo de Arquivo | x|
Tem certeza de que deseja enviar 'Scandisk’ para a Lizeira?

IMPRIMINDO

Para imprimir um arquivo, basta seleciona-lo com o botdo direito do mouse e escolher a opcao
Imprimir. Alguns arquivos poderdo ser impressos sem a necessidade de abrir o programa que o gerou.

FORMATANDO DISQUETES

O processo de formatacgéo € utilizado para deixar os disquetes em condicdo de trabalho. Alguns
fabricantes ainda comercializam disquetes sem ser formatado. Geralmente este processo € realizado
apenas uma vez para cada disquete, mas ndo ha nenhum problema em realizar varias formatacdes no
mesmo disquete. A realizacdo desta tarefa é também feita através do menu atalho. Insira o disquete a
ser formatado na unidade (Lembre-se : todas as informacdes serdo perdidas no disquete), selecione a
unidade A com o botéo direito do mouse e escolha a opcdo Formatar. Na caixa que aparece escolha a
opcao Completa de um cligue em Iniciar para comegar o0 processo . Apos a formatacdo sera exibida

uma caixa de diadlogo exibindo um resumo da formatagao.

INSTALANDO PROGRAMAS

Para instalar programas ndo é necesséario muito. Basta colocar o CD-ROM na unidade de CD-
ROM ou disquete na unidade propria e aguardar até que o programa inicie, pois grande parte dos
programas em CD hoje vem com um programa chamado “auto run” que inicia 0 programa
automaticamente. Caso o programa n&o tenha, va ao Windows Explorer e de um clique no icone do CD-
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ROM ou disquete, onde estiver o programa e procure pelo programa Setup.exe. Siga as instru¢des do
programa que este sera instalado corretamente.

Exercicios Aula 5

1) Crie no seu disquete uma pasta com o nome de Windows

2) Copie o arquivo Aula 2 para a pasta Windows

3) Mova todos os arquivos do seu disquete para dentro da pasta Windows

4) Copie o desenho que vocé fez no Paint e coloque-o fora da pasta Windows
5) Renomeie o arquivo de Bitimap que vocé criou para Aula 4

6) Exclua o arquivo Aula 4

7) Renomeie a sua pasta Windows para Curso de Férias

8) Mova a pasta Curso de Férias para o drive C

9) Formate seu disquete

10) Mova a pasta Curso de Férias para o seu disquete

11) Renomeie a pasta Curso de Férias para Windows
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AULA 6
FERRAMENTAS DO SISTEMA

Neste menu encontramos alguns programas que nos auxiliardo na monitoragdo e manutencao
dos discos. Para quem esta iniciando estes recursos deverdo ser utilizados com muita atengdo, apesar
de serem simples. Basicamente encontraremos as seguintes ferramentas :

= Backup
kY Desfragmentador de Disco

£ DriveSpace
@4 Ferramenta de Reparo de Caixa de Entrada

L% ScanDisk

O Backup

Basta imaginar um problema no seu disco rigido (winchester) para perceber a
importancia deste programa. O backup éutilizado, basicamente, para a geracdo de
L

copias de seguranca dos arquivos, pré-selecionados, para os disquetes e recuperagao
destes arquivos. O uso do backup deve fazer parte da manutencdo periddica de seu
computador.

Na Tela que aparece encontramos trés guias com os titulos: Backup, Restaurar e Comparar. A
guia Backup é utilizada para a realizacao de cOpias, ela apresenta dois quadros, a esquerda temos as
unidades de disco e suas respectivas pastas (local onde estdo contidos os arquivos). No caso em
estudo, pasta Dos foi selecionada, para isto foi dado um clique no quadrinho ao lado da pasta, e um
indicador apareceu. Ao realizar este procedimento, todos os arquivos desta pasta ficaram selecionados .
O quadro a direita, apresenta os arquivos selecionados. Se desejar, podera desmarcar alguns arquivos
dando um clique no quadrinho, lado esquerdo do icone. ApoOs selecionar os arquivos, dé um clique no
botdo Prox. Passo>.

No proximo passo encontraremos um quadro com todas as unidades de disco, isto porque
deveremos selecionar um destino para o backup, no caso foi selecionado a unidade flexivel de 3% [A:],
isto é os arquivos gque foram selecionados serdo copiados para a unidade A: . Para iniciar o backup,
cligue sobre o botéo Iniciar Backup.

O quadro que é exibido, pede o nome do conjunto de backup, isto é, o nome do arquivo que
contera as informagfes para o controle de cépia. Digite “cOpia da pasta Dos”. Logo apds a confirmagéo
dos arquivos selecionados. Se o conjunto de arquivos selecionados possuir tamanho superior ao
disquete sera pedido que vocé insira outro disquete. Este procedimento se repetira até completar a copia
dos arquivos. Lembre-se de identificar os disquetes incluindo o nimero de seqiiéncia .

RECUPERANDO OS ARQUIVOS.

Para recuperar os arquivos que foram copiados para o disquete via backup, selecione a guia
Restaurar do programa Backup. Vamos supor que vocé perdeu alguns arquivos ou todos da pasta Dos
contidoS no disco rigido. Como vocé é esperto e fez o backup desta pasta, o que resta a fazer é copiar
os arquivos do disquete para o seu local de origem.
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Antes de selecionar a unidade que serd utilizada na restauracdo, vocé devera inserir o ultimo
disquete do conjunto de copias - caso tenha mais de um disquete — logo ap6s clique sobre o botédo
Prox. Passo> . Em seguida, vocé devera selecionar os arquivos ou toda a pasta, dando um clique no
quadrinho ao lado do icone, apés a selec¢éo, clique o botdo Restaurar.

O ultimo disquete contém um arquivo de controle de sistema, apds recupera-lo, o programa
pedird a insergdo do disco 1 e dara inicio a recuperagéo do conjunto de copias.

O SCANDISK

Com a finalidade de verificar e recuperar discos e arquivos, o scandisk (varredor de

@ disco) € um programa que devera ser acionado quando possiveis falhas em discos ou
erros de leituras de arquivos forem detectados. Para executar o programa, escolha a
unidade de disco e clique o botao Iniciar.

& ScanDisk - Disquete de 34 (A) [_[=]x]

=

Selecione afs] unidadels) de disca a seifem] verficadals)
=]
EDED ]

Tipo de
& Pedian

[izerticase Ha erras e arquivas & pastas]
£ Completo

(ExeEuta o tEste Fac i WATE BICisea Eriusea de s [IhpEes

2| Conigh s sutomaticamente

Werificando pastas..

| e

MULTIMIDIA

Multimidia € a combinagdo de texto, som, e video para conseguir informagdes
diversas, como por exemplo, uma revista em CD-ROM onde encontraremos
reportagens com videos, textos, fotografias e até trechos de musicas. Sem duvida
uma revolu¢éo no mundo da comunicagéo.

Hoje, quando entramos numa livraria ou até mesmo numa banca de jornal,

ndo encontramos somente livros, revistas e jornais, nas prateleiras jA& se encontram CD-ROM de
revistas, dicionarios jogos, atlas e outros.

Mas o que vem a ser o CD-ROM? O CDROM ¢é um compact disc parecido com o de musica que
permite armazenar até 680 Mb de informacéo (isto corresponde a 300 livros grandes). Tal capacidade se
deve ao tamanho dos arquivos de som (10 segundos de som equivale a 1,7 Mb ou um livro de 500
paginas) e de videos (4 minutos de video correspondem a 30 Mb), ja existem CD-ROM com capacidade
superior a 7 GB.

Ao selecionar o0 menu Multimidia (Iniciar\Programas\Acessoérios) encontraremos 0s quatro
principais programas do Windows que nos ajudardo a desvendar o mundo da multimidia.

(4 CD Player

[# Controle de Yalume

&7 Controle do Actvehiovie

b Gravador de Som

7 Midia Player

& Tipos de arguivo Activeiovie

CD Player - Para ouvir o CD de musica, basta dar um clique sobre o botdo Reproduzir apés inseri o CD
na unidade de CD-ROM. No sistema Windows temos um recurso que ativa automaticamente o CD
Player logo apés colocarmos o CD na unidade de CD-ROM.
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Controle de volume - A opgédo Controle de Volume ndo s6 permite controlar o volume de CD de
musica como também de outros arquivos de som. Para alterar o volume, basta arrastar o botdo
deslizante para cima (aumenta) ou para baixo (diminui).

Gravador de Som — Vocé pode gravar e reproduzir sons que estejam gravados no seu micro

Midia Player — Para executar arquivos de video do tipo .AVI.

Porém sO6 temos estes programas quando temos um Kit Multimidia instalado. Alguns
computadores podem até ter estes programas instalados, porém néo funcionara sem o Kit Multimidia.

Exercicios Aula 6

1) Selecione a pasta Meus Documentos e faga um backup dela.

2) Use o Scandisk para ver ser ha erros no computador

3) Desfragmente o seu disquete

4) Verifique o espaco livre que ha no seu HD através do programa Drivespace.

5) O que € “Multimidia ?

6) Como fazemos para ouvir um CD de musica?

7) Como fazemos para controlar o volume de som do Multimidia?
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AULA 7
CONFIGURACOES GERAIS

O MENU DOCUMENTOS

O menu Documentos, localizado no menu Iniciar, iré facilitar o acesso aos arquivos que
vocé mais utliza. Os dltimos 15 arquivos, que vocé abriu, estardo registrados e

disponiveis no menu Documento, isto é, ndo sera preciso carregar o programa e abrir o
arquivo gque esteja relacionado no menu Documentos, basta selecionar o documento no

menu que o carregamento do programa e abertura do arquivo serdo realizados
automaticamente.

| Erogramas

& Documertos @ Apostila.

) @ blcnaota
@ Configuracties 3 B
@ Localizar 3 Setuplog
WinLogo
iTe) @ Ajuda L 2
[o)]
L] Executar...
[+]
E @ Suspender
; Desligar...

Iniciar [#Imagem - Paint

O MENU CONFIGURACOES

Neste menu encontraremos recursos para configurar o Sistema Windows, com
relagdo a hardware e software. No Painel de Controle vamos alterar a aparéncia do
ambiente de trabalho, configurar a data do sistema, visualizar os tipos de fontes, entre
outros. Sera mostrado como personalizar os Menus e remover o conteldo do menu

Documentos
Programas 4
Documentos L4
EE@ Configuracies B3 Painel de Controle

[4] Impressoras
) Barra de Tarefas..

@ Localizar
& Auda

:ﬁ Executar...

@ Suspender
Iﬁ' Desligar...

#BIniciar:
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O PAINEL DE CONTROLE

Ao selecionar esta opgdo do menu Configuracdes, serdo apresentados Varios
Eﬁ programas. Dependendo da configuragcdo do seu sistema, podera ter mais ou menos

programas. Os programas que iremos estudar fazem parte de uma configuracédo
basica.

B9 Painel de Controle [_ O] x|
Arguivo  Editar  Exibir - Ajuda

P 3
Adicionar Mowvo: Adicionar ou BDE Configuragties Controladores Cormreio
Hardware | Remower..  Administrator Regionais dejogo
& T =@ @
Dats/Hora Fortes Fontes de Impressoras Internet
dados ODE..

@y Ty i
‘w B &
Liveldpdate Localizagéo tModems hMouse Multimidia Opcties de

acelerada Acessibilidade
) SE i B,
=% £ I 3 = L
Fede Senhas Sisterna Sons Teclado Wideo

24 objetofs) i

CONFIGURANDO A TELA DE VIDEO

Ao carregar o programa, é exibida uma caixa de didlogo com algumas guias. Escolha
a guia Segundo Plano para alterar o papel de parede — pano de fundo da area de

trabalho. Se a figura escolhida como papel de parede for pequena, mude a exibicao
de Centralizado para Lado a Lado.

Propriedades de Video [ 7] x]

Segunda Plana I Protecdn de Telal Aparéncia I Configuragties I

—

Padrao Papel de parede
Fio elétrico - Menbum) -
Ladrilha _I
Halha = | Bolhas
Circulos
Favimenta LI Eqito LI
Editar padrio. Procurar.
Eibir: © Lado alado
& Centralizado

akK I Cancelar I Aplicar I
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FONTES

Ao acionar este programa (clique no botdo esquerdo sobre o icone) veremos varios
icones representando os diversos tipos de fontes (formato de caracteres) instalados
em seu sistema. Estas fontes ja conhecemos do WordPad ou de qualquer programa
que permita a alteracédo das fontes. A vantagem é que podemos imprimir e visualiza-

las e, se desejar imprimir, clique no botédo

=
Arial Normal (TrueType) [_ o] x] [
Arquiva Edit
Ametigo L Imprimir —;|
Medium ltal... —

Arial

Arial Marrow
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ACERTANDO DATA E HORA

para realizar as alteracdes.

Para alterar o Fuso Horario do pais, escolha a guia Fuso Horario e de um clique sobre a regido

Clique nas setas

p/ alterar o ano

Clique

aqui p/
alterar o
més

Propriedades de Data/Hora

Data & Hora I Fuso Horris,

—Data

3
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17
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=R
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1112 13 14 15
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%/ 27 W
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do pais em que vocé se encontra.
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O programa Data/Hora permitira alterar a data e a hora do sistema além do fuso horéario
para um correto funcionamento. Carregue 0 programa para termos acesso a estes
recursos. Na caixa de didlogo exibida, clique sobre os pontos indicados — figura abaixo —

Clique na
hora,
minuto ou
segundo
e digite p/
alterar
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CONFIGURANDO O MOUSE

Configurar o mouse corretamente podera lhe proporcionar ganho de produtividade e
guem é canhoto podera trabalhar com os botdes do mouse invertido. Na caixa de diadlogo
| Propriedades de Mouse encontraremos algumas guias. Na guia Botdes, altere a
configuragdo do botdo para destro ou canhoto e, se desejar, podera também alterar a
Velocidade do cliqgue duplo. Este tipo de alteracdo é realizado arrastando o controle deslizante, para
testar, dé um duplo clique na caixinha localizada na area de teste.

Fropricdades de Mouse
Bota: | Bomeies | Movimsnto | Gerd |
Conlipanis dopotks
O e
Boto anguéidec BotBo desher
‘SebecBo nomal = Meru de conbesto
Anaster nommal - Amaata erpecidl
Yelncidadn do chaun dupky
Auna e lnsie
Lerva Rigida
8-
OE | Canceer | |

Na guia Movimento, pode-se alterar a velocidade do ponteiro, basta arrastar o controle deslizante.
No quadro Rastro do ponteiro, vocé podera acrescentar um rastro ao ponteiro do mouse, dando um
cligue no quadrinho ao ;lado de Exibir rastro do ponteiro e também determinar se o rastro sera longo ou
curto; estes recursos sao mais utilizados para video de cristal liquido. Ao concluir as alteragdes, confirme
os procedimentos clicando no botao OK.

CONFIGURACOES REGIONAIS

@ Ao carregar este programa veremos algumas guias que permitirdo as alteracdes dos

formatos de Data, Hora, NUmero e Moeda. Provavelmente o seu sistema ja esta
corretamente configurado.

Na guia referente & Protecdo de Tela , vocé podera determinar a quantidade de minutos que
levard para entrar em atividade. Escolha uma protecéo de tela e informe 1 minuto na caixa ao lado de
Aguardar. Confirme o procedimento e aguarde 1 minuto sem utilizar o computador para ver o resultado.
Basta um pequeno movimento no mouse ou apertar alguma tecla para desativar a protecao.

ADICIONANDO IMPRESSORAS E IMPRIMINDO

Através deste programa poderemos adicionar uma nova impressora, gerenciar a

impressdo de um documento e definir a forma de impresséo. Ao ser carregado, €

exibida a janela Impressoras contendo todas as impressoras instaladas em seu
2 sistema.

Arquivo  Editar  Exibir  Ajuda

{“Adicionar HP Desk.Jet
impressoray B80C Seri

2 ohjetors) L
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Pode-se definir qualquer uma das impressoras como sendo a padrdo, isto €, toda vez que se
solicita a impressao de um determinado documento através de qualquer aplicativo, sera definido o driver
da impressora padréo. Para isto, dE um clique sobre a impressora desejada com o botdo direito do
mouse, e selecione a opg¢éo Definir Como Padrao.

No mesmo menu atalho, exibido na figura anterior, encontra-se a op¢do Propriedades (Guia
Detalhes), que permitira alterar as configuragdes da impressora.

e Para adicionar uma nova impressora, basta dar um duplo cligue sobre o icone Adicionar
impressora, em seguida, clique em Avancar para iniciarmos a instalacdo através de um Assistente.
Como por exemplo, iremos instalar uma impressora muito comum no mercado, a HP Deskjet

Assistente para Adicionar Impressora

Este assistente vai siudao a instalar sua imprassara de
forma r&pida & simples.

Para comerar  instalar a impressora, cligue em
Ayancar

<yoltar, |CAVaRgarS Cancelar |

¢ No proximo quadro aceite a opgdo Impressora local e clique em Avancar, em seguida, é exibida a
lista dos fabricantes de impressora ja inclusos no sistema Windows e, as respectivas impressoras.
Vamos escolher o fabricante HP e a impressora Deskjet Plus, conforme exemplo.

¢ Na préxima etapa confirme a porta de impressora LP1, e clique em Avancar. A seguir, entre com um
nome para a nova impressora ou aceite o sugerido ( € recomendavel fazer isso), informe também, se
deseja utilizar a nova impressora como padréo.

e A Ultima etapa pede a confirmacdo da impressdo de uma péagina de teste. E importante que se
realize este teste para termos a seguranca com relacdo a compatibilidade entre impressora e driver
instalado. Porém s6 o faca se a impressora estiver ligada fisicamente no seu micro. No nosso caso ,
como é s6 exemplo clique na opcéo NAO para prosseguir.

e Se vocé optou pela impresséo através do spool, podera controlar a impressdao usando recursos
como Pausa da impressdo e Cancelamento. Pra isto, de um duplo cligue sobre o icone da
impressora que serd utilizada para impressao, selecione o documento que esta sendo impresso e,
escolha uma das op¢des do menu Documento.

SOM

Através deste programa poderemos atribuir sons a diversos tipos de eventos, como
exemplo, acrescentar muasica no momento que o Windows esta sendo carregado.
Ap6s dar um cliqgue duplo no icone Sons, veremos o quadro de dialogo
Propriedades de Sons.

S

Fechar programa =

| |

[Exmemaz

[ |
Gk cos I Epcha

Co ] o |
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Na lista de eventos, escolha um evento e, em seguida, escolha um som da lista de sons. Para
ouvir o som selecionado (exige kit multimidia), clique sobre o botdo Reproduzir. Com este
procedimento, associamos um som a um determinado evento. Vocé podera associar um som para cada
evento e, se desejar, podera escolher um esquema ja com eventos associados aos sons.

CONFIGURANDO O TECLADO

P Com relagdo ao teclado, encontraremos na guia Velocidade, algumas formas para a
[@ repeticdo de caractere. Em Intervalo de repeticdo, ajuste o total de tempo que deve

decorrer para o inicio da repeti¢cdo de caracteres. Taxa de repetigéo significa a
velocidade que com que um caractere se repete. Ambos recursos referem-se ao momento em que vocé
pressiona uma tecla e mantém pressionada.

Propriedades de Teclado
Vikcadodks | chiema | Greal |
Bepetiyho da canctie
g Jrtervaks de repeticBa
Lenge. J Curtoy
AN Jaun ge repencbo:
Lerta | L
o (]
taa g tepetd
[
Taa i inmribbngia 84 it
Lerta J— Plégada
o] o] e

ADICIONANDO OU REMOVENDO PROGRAMAS

Ao adicionar um novo programa em seu sistema, é aconselhavel o uso deste recurso, pois desta
forma vocé sera orientado através de um assistente. Outra finalidade, € no momento em que vocé
desejar remover algum programa que ndo tem mais utilidade. Encontraremos também, formas de
adicionar e remover com recursos préoprios do Windows.

Propriedades de Adicionar ou Remov. . EE
v 1 | |
| ata |

% e v i COLAOME chgo e It

[Micioralt Muse: Contil =l

ok || || |

Para instalar um novo programa no Windows, clique sobre o botéo Instalar, neste momento surge
um quadro de didlogo pedindo que seja feito a inser¢éo do disco de instalagédo, caso ndo encontre, use o
botdo Procurar e selecione o arquivo de instalagéo.
Em seguida clique sobre o botdo Concluir, ap0s este procedimento, € executado o programa de
instalagédo o qual deveremos responder as perguntas que forem feitas até a concluséo da instalagéo.
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Para remover automaticamente algum programa exibido na lista de programas, basta seleciona-lo
e dar um clique sobre o botdo Adicionar/Remover da guia Propriedades de Adicionar ou Remover
Programas.

Logo apods podera ser iniciado a remogdo do programa ou, sera solicitado uma opcao dentre
outras que podera ser a remocéo total ou parcial (somente alguns componentes) do programa, ou adi¢ao
de alguns componentes ainda néo instalados, isto dependera do tipo de programa.

Com relac@o aos componentes do Windows, nés poderemos remover e/ou acrescentar recursos
em qualquer momento que desejarmos. No quadro de didlogo Propriedades de Adicionar ou Remover
Programas, selecione a guia Instalagdo do Windows, num quadro branco, encontraremos a lista dos
componentes ja instalados ou néo.

Na lista de componentes, o quadrinho em branco sem marca — significa que o componente ndo
esta instalado; o quadradinho com marca — representa um componente totalmente instalado; o
quadradinho cinza com marca — indica a instalagdo parcial do componente, por exemplo, selecione o
componente Microsoft Exchange e em seguida clique sobre o botdo Detalhes, um novo quadro € exibido
com outros componentes, se todos estiverem selecionados (clique sobre o quadradinho) teremos um
componente (Microsoft Exchange) totalmente instalado.

Desta forma, para adicionar ou remover componentes, basta clicar os quadrinhos para seleciona-

los ou desmarcé-los (remover) e confirmar os procedimentos. Ap6s a confirmacdo, o Windows podera
solicitar os discos de instalagéo.

Exercicios Aula 7

1) Abra o Painel de Controle e verifique as fontes que existem no micro
2) Altere a data do computador para 8/2/2000 e a hora para 12:00.

3) Cologue rastro no mouse.

4) Faga um desenho no Paint e coloque-o como papel de parede

5) Altere o papel de parede do seu micro

6) Acrescente uma impressora no micro e deixe-a como Padréo.

7) Restaure a data e a hora do micro

8) Altere o papel de parede do micro

9) Cologue uma nova protecdo de tela e configure para ela entrar a cada dois minutos
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AULA 8
OUTRAS CONFIGURACOES GERAIS

CONFIGURANDO A BARRA DE TAREFAS

Barra de Tarefas é exibida com duas guias. A guia Opc¢Bes da Barra de Tarefas
permite alterar a forma de exibicdo da barra de tarefas. Abaixo encontramos as
configuracgdes:

@ Ao selecionar esta opgao, do menu Configuragdes, a caixa de didlogo Propriedades de

e Sempre visivel — A barra de tarefas ficara visivel mesmo com um programa exibido em tela cheia
(maximizado).

= Auto ocultar — A barra de tarefas s6 se apresenta quando o ponteiro estiver sobre a borda inferior
da tela ou onde estiver a barra de tarefas.

= Mostrar icones pequenos no menu iniciar — ative a opgéo e veja a tela exemplo.

= Mostrar relégio — Quando for selecionadO, a hora serd exibida na extremidade oposta ao botédo

Iniciar.
Propriedades de Barra de Tarefas [EE

Opcies da Barra de Tarefas | Programas do Menu Iniciar I

=

Giravador

wordpac

I duto ocultar

™ Mostrar icones pequencs no menu Iniciar

¥ Mostrar reldgio

Ok I Cancelar | Aplizar |

A guia Programas do Menu Iniciar permitira a configuracdo do menu Iniciar, onde sera possivel
adicionar ou remover qualquer programa do conjunto de Menus, criando um ambiente de trabalho
personalizado. No quadro Menu Documentos, cligue no botdo Limpar para remover o contetdo do
menu Documentos.

ADICIONANDO UM ITEM NO MENU INICIAR

e Selecione o botédo Adicionar da guia Programas do Menu Iniciar. Como exemplo vamos incluir no
menu Iniciar o programa Calculadora.

e Cligue sobre o botédo Procurar, e na caixa de diadlogo procurar, abra a pasta Windows (clique duplo
sobre a pasta) e selecione o programa Calculadora (um clique), em seguida, de um clique no botéo
Abrir.

e A proxima caixa de dialogo, pede para vocé entrar com o nhome do programa, digite Calculadora e,
em seguida clique no botéo concluir.

e Ative o menu Iniciar da barra de tarefas para ver o resultado.
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REMOVENDO UM ITEM DO MENU INICIAR

Para remover um item do menu Iniciar basta selecionar o botdo Remover da guia Programas do Menu
Iniciar pertencente a caixa de didlogo Propriedades de Barra de Tarefas. Vamos remover o programa
Calculadora que adicionamos no menu Iniciar.

Na caixa de dialogo Remover Atalhos/Pasta é exibida uma estrutura de pastas que representam
os Menus, escolha o atalho Calculadora que adicionamos e, em seguida, clique sobre o botdo Remover.
Vocé podera remover qualquer programado conjunto de Menus.

LOCALIZAR

Este programa facilitara a procura de um determinado arquivo que poderd estar em
gualquer unidade de disco. No menu Localizar, selecione a opc¢do Arquivos ou
Pastas... . Vamos supor que ndo sabemos em que pasta se encontra o arquivo de nome
Saci .No quadro ao lado de Nome, digite 0 nome do arquivo que desejamos localizar —
Saci. Abaixo
encontramos um quadro solicitando a unidade de disco a ser examinada e que provavelmente encontra-
se o0 arquivo. Para iniciar a busca, de um clique sobre o botdo Localizar agora. Ao concluir a busca, o
programa apresentara o resultado num quadro logo abaixo.

AJUDA

Selecione a opcdo Ajuda do menu Iniciar. O quadro Topicos da Ajuda serd exibido
contendo trés guias. Escolha a guia indice para obter ajuda sobre determinado assunto.
Vamos supor que pretendemos obter ajuda sobre 0 menu Atalho. No quadro 1, basta

di meiras letras da palavra at foi o suficiente para, no quadro 2, ser exibida uma lista de

tépicos sobre o assunto que estamos procurando. Apés selecionar a variavel de indice, cligue sobre o

bot&o Exibir, os topicos encontrados séo apresentados, escolha um e clique sobre o botdo Exibir.

O quadro de didlogo Ajuda do Windows é exibido contendo informacdes sobre o assunto
escolhido. Se retornar ao quadro de topicos, clique o botdo Tépicos da Ajuda.

EXECUTAR

_.;: A opcédo Executar do menu Iniciar, ira permitir a execucdo de qualquer programa ou
== comando valido no Windows . No quadro de didlogo que é apresentado, devera ser
digitado o comando ou nome do programa que desejamos abrir. Tanto o programa como

[l 0 comando deverdo vir acompanhado de sua localizagdo, no caso de duvida, use o

botdo Procurar.

LIXEIRA

Este programa tem a finalidade de armazenar temporariamente todos os arquivos
deletados. Isto dependerd do tamanho da lixeira, definindo para armazenar estes
arquivos. O arquivo apagado encontra-se disponivel na Lixeira e podera ser restaurado,
isto €, podera retornar ao local de origem.

e Dé um duplo clique sobre o icone da Lixeira localizado na area de trabalho. A janela da Lixeira sera
exibida e, caso exista arquivos que foram apagado, eles serdo apresentados, se for apresentado
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algum arquivo que vocé ndo precisa mais limpe a lixeira para podermos entender o funcionamento.
Para limpa-la, escolha a opcéo Limpar Lixeira do menu Arquivo e confirme o procedimento.

e Mantenha a Lixeira aberta e carregue o programa Windows Explorer (ative o menu Iniciar e escolha
0 menu Programas) e, em seguida, organize as janelas em Lado a Lado Horizontalmente (clique
no botdo direito com o ponteiro sobre uma area livre da barra de tarefas). No explorando, abra a
pasta que criamos no disquete e exclua um arquivo ( cligue no botéo direito sobre o arquivo, opgéo
Excluir).

e Confirme o procedimento de excluséo e veja que o arquivo excluido de sua pasta foi transferido para
a lixeira. Para recupera-lo, de um clique sobre o arquivo, na Lixeira e selecione a opgdo Restaurar
do menu Arquivo.

ALTERANDO O TAMANHO DA LIXEIRA

O sistema Windows define, como padrdo, um tamanho equivalente a 10% da capacidade do seu
disco rigido; se desejar, poderd aumentar ou diminuir este tamanho. Lembre-se: a Lixeira mantera os
Ultimos arquivos excluidos tendo como limite o tamanho definido. Para alterar o tamanho, clique com o
botdo do mouse sobre uma area livre dentro da janela da Lixeira. No menu atalho que aparece, escolha
Propriedades, selecione a guia Global, nela encontraremos um controle deslizante, arraste-o para a
direita ou esquerda se desejar aumentar ou diminuir, respectivamente.

CRIANDO ATALHOS

O Windows oferece o recurso de criagdo de atalhos, e também atalhos semiprontos. Os atalhos
sédo rotinas que ficam, em forma de icones, disponiveis na area de trabalho, evitando serem carregados
através dos menus. Vamos criar um atalho para Carregar o Paint. Clique com o botéo direito do mouse
em qualquer parte da area de trabalho, no meu que aparece, escolha Novo e selecione o atalho
semipronto Imagem de BitMap. Logo apds, um novo icone € apresentado na &area de trabalho
esperando que seja digitado o nome do atalho. Se desejar aceitar o nome padrao, tecle Enter. O atalho
é criado e para carregar o Paint ndo € mais necessario recorrer aos menus, basta dar um duplo clique
sobre o atalho.

NOVO ATALHO

Apesar de existir alguns atalhos semiprontos, ndo é suficiente pois, existem outros programas que
nao estéo relacionados no meu Novo. Neste caso, para criar atalho de um programa que nao consta na
lista, escolha a opcédo Atalho do menu Novo.

Lixeira

Documento de Internet (HTRL)

Meu Documento Texto
Forta-arguivos Imagem de Bitrmap
-------- Fora-arguivos
%| Banco de dados do Microsoft Access

Flanilha de trabalho do Microsoft Excel

MARCOZE O[ganlz'ar lcones *  pocumenta do MicrosoftWord
Alinhar lcones Microsoft Office Binder
~—  Qutros documentos do Office...
(PR EalEr Apresentagio do Microsoft PowerPaint
Wicrosoft e |1 ) “isual Basic Project
Outlook —_________  ‘WinZipFila
m Microsoft Data Link
Telefane
Propriedades |
{8 Iniciar
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A caixa de dialogo Criar Atalho é exibida e, na &area de trabalho, o icone do novo atalho € apresentado.
Neste momento o cursor esta a espera que seja digitado o local e 0 nome do programa. Vamos dar um
cligue no botdo Procurar, em seguida, selecione o programa Calculadora contido na pasta Windows.
Ap0s selecioné-lo, clique o botdo Abrir.

Criar Atalho

Digite o local & o nome do item para o qual deseja criar um
atalho ou localize-o clicando em Procurar'.

Linha de comando:
fI
PBrocurar... |

< Yoltar |Qvan;:ar>| Cancelar I

A linha de comando é preenchida e agora podemos continuar dando um clique no botdo Avancar.
No proximo quadro, digite 0 nome para o atalho e em seguida cligue em Concluir . Para excluir um
atalho, selecione-o logo apos pressione a tecla Delete, no quadro de didlogo que aparece, confirme o
procedimento.

Exercicios Aula 8

1) Ative a opgao Barra de tarefas de Configuragdes, no menu Iniciar e oculte o reldgio.

2) Limpe o menu Meus Documentos.

3) No comando Localizar, procure pelo arquivo Config.Sys e Autoexec.Bat.

4) Copie um arquivo do seu disquete para o drive C: , envie o arquivo para Lixeira e depois restaure-o.
5) Crie um atalho, na Area de Trabalho para o Bloco de Notas.

6) Crie um atalho para um documento do Word (.DOC).

7) Remova o Atalho para o Bloco de Notas.

8) Remova o atalho para o Arquivo do Word.
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