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Iniciando o Windows

O Windows oferece novos e incriveis recursos, além das melhorias de muitos
recursos de versdes anteriores do Windows que vocé talvez até ja conheca.
Veja algum desses recursos:

Nova interface melhorada. O Windows agora traz o botdo “Iniciar” e a barra
de tarefas. Clique no botdo “Iniciar” para abrir programas, encontrar
documentos e usar ferramentas de sistema rapidamente. Use a barra de
tarefas para alternar entre programas tao facilmente quanto trocar de canal na
TV.

Windows Explorer. O Windows Explorer € uma poderosa maneira de
pesquisar e gerenciar seus arquivos, unidades de disco e conexdes de rede.

Nomes de arquivos extensos. O Windows agora suporta nomes de arquivos
extensos (até 255 caracteres, inclusive espacos), facilitando a organizacao e a
localizacido de seus arquivos.

Suporte melhorado a jogos e multimidia. Possui capacidade de video mais
rapida para jogos, melhor suporte a jogos baseados no MS-DOS e melhor
desempenho para reproduzir arquivos de video e som.

Compatibilidade com hardware Plug and Play (PnP). Basta inserir a placa
do hardware Plug and Play em seu computador. Quando vocé tornar a liga-lo, o
Windows reconhecera e automaticamente fara a configuragao.

Multitarefa preemptiva a 32 bits. O Windows agora |he permite usar muitos
programas de uma so vez.
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Para iniciar o Windows basta apenas ligar seu computador. Apds alguns
segundos, a tela do Windows aparecera em seu monitor. Preste atencdo se
alguma mensagem de erro aparece no monitor. Se aparecer, é sinal de que

algo néo deu certo. Caso tudo tenha corrido perfeitamente, a seguinte tela ira
aparecer no monitor:

ey
Computador

Lixeira

Meu
Forta-Arquivos

o

Ambiente de

Rede

i
)
Caixa de
Entrada

G

Internet
Esplorer

%imlniciar! |<£E 21:07 |

E claro, que podem ser apresentadas algumas diferengas
entre a figura acima e o que vocé esta visualizando no

monitor, isso porque vocé pode alterar algumas
caracteristicas da tela.

icones

O principal elemento da area de trabalho do Windows € o icone. Com eles
abrimos os programas que estiverem representados na tela. Para isso,
basta posicionar o ponteiro do mouse sobre o icone e clicar duas vezes.

5 &= ¥ W £

bdeu computador

Lixeira Microzaft Word Internet E =plarer
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Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas € a barra localizada no canto inferior da tela. Sempre
que vocé abrir algum programa, o Windows ira inserir na Barra de Tarefas
um Botao representativo do programa com o qual vocé estiver trabalhando.

No exemplo abaixo, existem trés programas abertos pela pessoa que esta
usando o Windows: Word, Imager e Excel, existindo um botdo na Barra de
Tarefas para cada um.

| R Iniciall TR bdicrozaft Wiord - 4. doc | ﬁ bdicrozaft Imager | 28 Microzaft Excel - F'asta'l.:-:ls...l |<EE 21:1 |

Botao

Botao é uma forma grafica do Windows representar na tela um botdo de
verdade. Estes botdes aparecerdo sob muitos aspectos e em muitos
programas, e sempre que quiser ativa-los, basta clicar uma vez neles com o
ponteiro do mouse.

0k, I Cancelar Ajuda

Area de Notificaciao

Area de Notificacdo é uma pequena area a direita da Barra de Tarefas, e ira
apresentar o Controle de Volume e Reldgio, além de outros pequenos
objetos que os programas instalam nela.

e 2212
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Botao Iniciar

O Botao Iniciar € o principal botdo na Barra de Tarefas. A partir dele
podemos “navegar” por entre uma série de menus que se abrirdo quando
deslizamos o mouse sobre suas opg¢des. Para ativar o Botdo Iniciar basta
clicarmos nele uma vez. O menu se expandirda como mostra a figura a
sequir:

FProgramas k
Documentos L4
Configuragdes
Localizar k
Ajuda

Executar...

dows2b

Wi

Dezligar. .

] Microzaft Ward - 4.doc I

Ao deslizarmos o mouse sobre o item Programas, o menu dos seus
programas ira aparecer:

Programaz v U= Acessdrios 3
Conexdo & Fax S
Diocumentos L rE Iriciar .
I% Configuragies  # I?E [nternet b
=) Jogos 3
Local 2
%jj @ SesE M5 0ffice 3
g @ Ajuda == Multimidia g
Frampt da kMS-00S
IE :E Ezecutar... E _
. @ Wwindows Explorer
; Desligar. ..
f IR Microsoft Word - 4.doc &3 Microsoft Imager
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Iniciando Programas

Para iniciar um programa basta ir movimentando o mouse sobre os itens de
menu até encontrar o programa desejado. Por exemplo, para iniciar o Word
Pad, que é um editor de texto do Windows, basta clicar no botdo Iniciar,
deslizar o mouse até a opgado Programas, esperar abrir o menu, deslizar o
mouse sobre o item Acessorios, esperar abrir 0 menu, e clicar em Word
Pad.

Veja o caminho que devemos fazer para iniciar o Word Pad:

Programas y =) Acessdrios k Ferramentas de sistema ¥
Conexdn e Fax b [E Area de Transferéncia
Documentas ' Iniciar r @ Bloco de Motas
Configuragies  * = Intemet b B Calouladora
_ = Jogos r ? Gerenciador da Reds
Localgar ' =) MSOffice r S Medidor de Recursos
Ajuda /= Multimidia k E Monitor do Sistema
Eqecutar. HE Prompt do MS-DOS % Paint
@ YWindawz Explorer @ YWhiord Pad
Desligar...
R Microzoft WWard - 4.doc |@ Microzoft Imager I

Apos clicarmos em Word Pad o programa sera aberto na janela do
Windows:

Meu T I R e S e -
Camputador B Doc - WordPad HEIH
fﬁ} Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ajuda
ey s EE R
P ITirnes New Roman _VJ !10 j lel k] |x@| E = | e
|
My
Forta-Arquivos
Ambiente de
Redes
1"
Caixa de
Entrad.
T Para obter Ajuda, pressione F1 I_ éj
Internst
Explorer
imlniciar; TR Microsaft word - 4. doc | A5 Micrasoft Imager II% Doc - WordPad |<EE 23
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Botoes Fechar, Restaurar, Minimizar e Maximizar
Repare que o Word Pad foi aberto como uma caixa ou janela, no meio da
area de trabalho. Entretanto, temos como aumentar sua janela para toda a
tela. Essa operacdo chama-se maximizar.

Veja as operagdes que podemos fazer com as janelas:

Maximizar: Faz a janela do programa ocupar toda a area de trabalho do
monitor.

Minimizar: Faz a janela do programa virar apenas um botdo na Barra de
Tarefas. O programa néao é fechado, mas desaparece da tela.

Restaurar: Faz o programa virar uma janela em nossa area de trabalho.

Fechar: Faz o Windows encerrar o programa.

Essas operagdes sao feitas através dos botdes localizados na parte
superior direita da janela.

Minimizar Maximizar Fechar

T mEA)

Repare que quando uma janela estd maximizada, ou seja, o programa esta
ocupando toda a tela de nosso monitor, o botdo maximizar se transforma
em botao restaurar. Isto porque ndo ha sentido um botdo maximizar existir
com a janela ja maximizada. Os botdes, entdo, ficam assim:

Minimizar Restaurar Fechar
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Meu Computador

O icone Meu Computador apresenta o que existe em seu computador,
como drives, impressoras e Painel de Controle (para configurar seu sistema
operacional).

Cada uma de suas unidades ira aparecer como um objeto, com o nhome da
unidade, incluindo os discos flexiveis e CD-ROM.

Para ativar Meu Computador basta clicar duas vezes com o ponteiro do
mouse em seu icone na Area de Trabalho:

ey

beu computador

Ativando Meu Computador, uma janela semelhante a esta ira aparecer:

E Meu computador A=l
J Arguvo  Editar Emibir It Fawvorto: Ao #
* * @ a2l
wimlbar o bwancan Acima
J Endereco E,l teu computadar j

(3
U

Dizquete de 3% [A: ) Principal [C:]

i

|mpreszsoras Fainel de controle Aceszo & rede

el
e =0

dial-up
)
Pastaz da*w'eb  Tarefaz agendadaz
|S objetalz] |_§‘ Meuo 2

A janela de Meu Computador possui algumas caracteristicas importantes.
Por exemplo, se vocé clicar duas vezes com o mouse sobre uma unidade,
sera aberta uma nova janela, com o conteudo da unidade selecionada.
Dessa forma, vocé podera ver os arquivos existentes dentro de cada
unidade, bem como as pastas, que s&o subdivisbes de organizagao dos
arquivos e programas.

9

©2002 — Copia Autorizada desde que citada a fonte e preservado o conteudo completo-



mes de fazzio assessoria Nocoes de Windows

Abrindo seus documentos automaticamente

O Windows permite abrirmos automaticamente nossos documentos usados
mais recentemente. Sempre que usamos programas como Word, por
exemplo, o Windows faz uma lista dos arquivos abertos no item
Documentos do botéo Iniciar.

Programas 4

Diocurmentos 3 @ 3.doc
ﬁ Flanilha para aula 10 T abela de Cliente.xls

@ Configuragties ¥
L} Localizar >
oA
g @ Ajuda
'g : Executar...

; Degligar...

TR Microzoft Word - 4.doc | ﬁl‘dicmsaﬂlmager |

Ao arrastarmos o ponteiro do mouse sobre o item Documentos, uma lista
dos documentos mais usados aparece. Para abri-los basta selecionar o
arquivo que desejar com um clique.
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Windows Explorer
O Windows Explorer trata da parte de gerenciamento de arquivos e pastas.
E utilizadas para a copia, exclusdo, organizagcdo, movimentacdo, e outras
atividades pertinentes ao gerencia-mento de arquivos. Ainda podera ser

utilizado para instalagéo de softwares.
Area de Trabalho, Unidades de Disco e Pastas

EN Explorando - Meus documentos

J Arquivo Editar Eamibir Ir Favontoz  BAmamentaz  Ajuda
- = % al )
Yoltar T Ayancar Acipgha Recortar Copiar Colar Desfazer
J Endereco Iﬁ ChMeus ducumentns/ j
Pastas /x| [2Minhas imagens
:g_j &rea de trabalho & Carta.doc
EI---_%J Meu computador Provva.doc
g Disquete de 3% 4] Trabalho.doc
El@ Frincipal [C:]

{:l Arquivos de programasz
@ Meus documentos

L @ Recycled

&1 Super Backup

Hd4 (D)

-{&] Impressoras

(=] Painel de contrale

{29 Acesso & rede dial-up il

|4 objetolz] |2,58MB [Ezpaco livie em d |_§‘ Meu computador \ i

¥

Exibe o contetido do item selecionado a esquerda

Barra de Status

Copiando e Movendo Arquivos

Os procedimentos a seguir mostram duas maneiras de usar o bot&o direito
do mouse para copiar e mover arquivos rapidamente: usando comandos de
menus ou arrastando (mover o mouse mantendo um de seus botdes
pressionado).

Movendo ou copiando com o botao direito do mouse

1. Use o botao direito do mouse para clicar no arquivo a ser movido ou
copiado.

2. Para mover o arquivo, clique em Recortar. Para copiar o arquivo
clique em Copiar.

3. Abra a pasta na qual deve ser colocado o arquivo. Em seguida, use o
botao direito do mouse para clicar em uma parte vazia da janela.

4. Clique em Colar.
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A figura a seguir, mostra parte do processo de como mover ou copiar um
arquivo com o botdo direito do mouse.

Bx Explorando - Temp

=10] x|

EI---_%‘ Meu computadar

g Disquete de 3% (&)
=g Principal [C:)

{:l Arquivos de programas
-5 Meus documentos
{:l pomaclan

----- '@:} Recycled

{:l Super Backupl

-5 (D)
(] Impressoras
[ Painel de controle ¥

:\,_{j Area de trabalho -

_g‘ Copia o3 itens selecionados para a Area de hansfe

| TheVolumeSettingsFolder
Abrir

J Arquiva  Editar  Exibir  Ir Fawortos  Feramentaz  Ajuda |
+ > [t 4 b ) »
Waltar T wancar Acima Recortar Copiar Colar Dezfazer
J Endereco II:I C:hTemp j
Paztaz x || Metwork Trash Folder

! 0
local. uze o comando Colar'. 2

Hovao
n .
ﬁta ; Irnprirvaie
e P29 addtoZip
E’ EF'SEI: B Add to Apostila.zip
Ef S::Z & Zip and E-Majl Apostila.zip
B Gabir Enwiar para g
Pr.im
E P Becartar
Copiar
Criar atalho
E icluir
Renomear
FPropriedades

Movendo ou copiando usando o método de arrastar

1. No Windows Explorer abra a pasta que contém o arquivo a ser

movido ou copiado.

2. Use o botao direito do mouse para arrastar o arquivo até a pasta para
a qual deve ser movido ou copiado. Em seguida, libere o botdo do

mouse.

3. Clique em Mover Aqui ou Copiar Aqui.

Vocé também pode mover ou copiar um arquivo arrastando-o com o botao
esquerdo do mouse. O ato de arrastar um arquivo entre duas pastas, na
mesma unidade de disco, move o arquivo. O ato de arrastar um arquivo
entre unidades de disco diferentes faz uma copia.
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Renomeando uma pasta ou arquivo

As vezes vocé pode querer alterar o nome de um objeto, talvez por causa
de um erro de digitagdo ou porque pensou em um nome melhor. Para
mudar o nome de um obijeto:

1. Localize o objeto que deseja renomear.

2. Clique com o botdo direito sobre ele e escolha Renomear. Sera
exibido um quadro em volta do objeto e o nome completo sera
selecionado (destacado).

3. Agora, é so digitar o novo nome.

Existe ainda a opgao de renomear um objeto selecionando-o e teclando F2.
Excluindo uma pasta ou arquivo
Para excluir uma pasta ou arquivo siga os seguintes passos:

1. Selecione o objeto que vocé deseja excluir.

2. Clique com o botao direito sobre ele e escolha a op¢ao Excluir do
menu que sera exibido.

3. Agora, é so confirmar a exclusdo do objeto na caixa de dialogo que
ira ser exibida caso vocé tenha certeza de que isso deve ser feito.
Caso contrario, clique no botédo dizendo que vocé nao tem certeza se
deseja excluir o objeto e todo o processo sera cancelado.

O processo de excluir um arquivo ou pasta pode ser feito através de um
outro método ainda mais simples. Basta selecionar a pasta ou arquivo que
se deseja excluir e pressionar a tecla Delete.
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Lixeira

A Lixeira € uma espécie de armazenador temporario de reciclagem de seus
arquivos ou objetos que tenham sido excluidos. Ela é excelente para
evitarmos perder um arquivo que tenhamos excluido por acidente.

Sempre que excluimos um arquivo ou objeto, selecionando-o com um clique
do mouse e pressionando a tecla Delete, o Windows pedira uma
confirmacao se é mesmo isso que queremos fazer:

Confirmar Exclusao de Arquivo !

Tem certeza de que deseja enviar Internet Explarer’ para a Liseira?

Caso vocé responda Nao a esta pergunta, o processo sera cancelado. Caso
contrario, isto €, se vocé responder Sim, o arquivo sera enviado para a
Lixeira.

Dessa forma, se por acaso vocé excluiu um arquivo por t}‘:?
engano ou se arrependeu de té-lo apagado ainda é possivel

recupera-lo. Para isso, basta acionar a Lixeira. Liweira
Restaurar Para recuperar o arquivo que deseja, basta seleciona-lo
Flecortar (clicando em seu nome uma vez com 0 mouse) e clicar
E u outra vez, ainda com o arquivo selecionado, agora com o
Al

botao direito do mouse. Ao fazer isso, um menu ira abrir
Propriedades ao lado do ponteiro do mouse, e vocé deve, entao, clicar
em Restaurar.
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