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Apostila de Windows

O que é o Windows?

De uma forma ou de outra vocé provavelmente ja ouviu falar do Windelesé um
programa de computador como varios outros que encontram-se nas pratakelmgas. Mas quigpo
de programa é o Windows, ou seja, para que ele serve? O WindowSigtemma OperacionalS.0.).
Os computadores néo funcionariam sem os Sistemas Operacionaisgsera$omais conhecidos séo
0 Windows, MS-DOS, UNIX, GNU/Linux e o Mac-OS. Além da tarefgportantissima de fazer com
gue o computador funcione, um Sistema Operacional também auxiliogsas tarefas diarias de
manipulacéo dos arquivos e discos.

Partes do Computador

Pode-se dizer que a informética divide-se em dois grandes grupabvata e Software.
Entenda cada um deles:

Hardware: sdo todos ogquipamentos ou seja, qualquer equipamento de informética chama-se de
hardware. Eles necessitam de softwares (programas) paranfam@ois sozinhos os hardwares nao
fazem nada. Exemplos de hardware: teclado, monitor, CPU, disdueteimpressora, etc.

Software: sdo ogprogramas. S&o os softwares que fazem os hardwares (equipamentos) funcionarem
conforme seus comandos. Os softwares podem ser adquiridos atraliegueees, CD’s, DVD’s ou
também através ddownload feito pela Internet. Exemplos: Windows, Word , Excel, CorelDraw,
PowerPoint, Jogos, FrontPage, PhotoShop, etc.

I Programas Multimidia: sé@o softwares dgrande capacidade e recursos, geran@gense sons
vantagens que outros programas ndo podem utiligaracterizam-se pelos chamados "Kit-
multimidia”, acessorios opcionais nos computadores, mas obrigatooguyease possa trabalhar com
este tipo de programas.

Além destes "grupos" de programas (softwares), existeimpasrtantissimosditores de
Textos, Planilhas Eletronicas, Editores Graficos e Bancos de Daigor exemplo, programas
obrigatérios em qualquer empresa, banco e escritorios em geral.

Por ultimo poderiamos citar os milhares de "aplicativos" exXisseno mercado para as mais
diversas funcbes imaginaveis, como jogos, auxiliares financgirogyramas direcionados para
médicos, dentistas, advogados, engenheiros, arquitetos, etc. Aindadidds e tradutores eletrénicos
e outros tantos programas que fazem a alegria dos "micreiros”, iniciantdsranos

! Download é o ato de “baixar” algum arquivo (texto, musiigura, programa, etc.) de algisite através da Internet para
0 seu computador, ou seja, é feita uma copia dovarglo local onde ele se encontra para o computadal.
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Programas e Aplicativos

Programas e aplicativos podem ser considerados sinbnimos, emba@aigastendéncia no
Windows a chamar os seus “programas” de “aplicativos”.

Um programa serve para que possamos fazer ou criar algo attavésmputador. Por
exemplo:

» Processador de Textos (Editor de Textos)yornece todas as ferramentas necessarias para que
possamos digitar um texto no computador, inserir figuras, tabelagshomprimir esse texto e
inumeras outras facilidades. O Word, Writer, Bloco de Notas, sfio®&s de processadores de
textos.

* Planilha Eletrdnica: Permite a criacao de planilhas de céalculos. Desde singptaslas como um
somatorio de valores até calculos envolvendo variaveis poderdo sadefet partir deste tipo de
programa. Além disso, diversos tipos de graficos (barras, pizza, codtmapoderao ser criados a
partir dos resultados da planilha. O Excel (do “pacote” OffiseMicrosoft) e o Calc (da
OpenOffice) sdo exemplos de planilhas eletrénicas.

» Editor_Grafico: Fornece todas as ferramentas necessarias para que posSamdgurBs,
desenhar ou manipular figuras ja prontas. Este tipo de softwaret@ wsaido na criacdo de
logotipos, capas de trabalhos, cartazes, etc. O CorelDraw, PhotoSrevorks, Flash s&o
exemplos de editores graficos.

» Banco de DadosSéao programas para fazer cadastros (fichas) de cliemtescédores, produtos e
qualquer outro tipo de informacéo pode ser armazenada por este tipacdgvaplD Acess pode
ser considerado um exemplo de um banco de dados.

Inicializando o Windows

Logo que vocé liga o computador (BO®To Windows (ou o Sistema Operacional que
estiver instalado no computador) € automaticamente “carregacasgado na tela. Inclusive, vocé
pode ter mais de um S.O. instalado no seu computador, € comum ter o Wénddwsux na mesma
maquina, por exemplo. Neste caso que o computador tem “dual bootiyaraaplarece um menu para
gue seja escolhido qual S.O. deseja-se carregar.

2Boot termo técnico derivado do inglés (inicializarjo€esso de ligar o computador, carregar um Sis@pesacional
para a memaria e a verificagao que o proprio coatmtfaz em todos os seus componentes.
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A tela que surge logo que o Windows é carregado chama-se dargaabalho” oWDesktop
onde normalmente poderemos localizar alguns iICONESbotéo INICIAR.

Area de Trabalho
ou
Desktop

Botao Iniciar

i Iniciar

FEECECAE) SH® 1210

Figura 1 - Area de Trabalho do Windows (Desktop)

% jcone é uma pequena figura. O Windows enche a suatetaessas figurinhas. Ao dar um duplo clique emiaone,
vocé estard “chamando” o programa associado &gtéo, um icone é a “chamada” de algum programan(éatalho”
para o programa correspondente).
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Clicando no botadniciar, algumas opg¢bes surgirdo em um pequeno menu. Vocé pode
percorrer 0 menu com 0 mouse (ou através das teclas de diregtas - do teclado) e em algumas
opcbes outros menus surgirdo e também poderdo ser percorridos. Fimalohegando no item
desejado, dé& um clique com o mouse enquanto o ponteifo esta marcando (asdecimando com o

mouse).

Tae Programasz

Figura 2 - Percorrendo as opcdes do Botéo Iniciar
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Tab
(Tahuladary

CapsLock

iFbea ﬁaiﬂscu\as)

Shift
{Inicial Mailsculz)
Ctrl
(Contral

Backspace
(apagar para esguerds)

(Alterrite) Espagos

Figura 3 - Teclas béasicas do Teclado

Tecla

Funcéao

Backspaceou «—

Retorna o cursor para a esquerda apagando os caracteres.

Tab

Faz com que o cursor avance varios espacos de uma so vez.

Quando ligada fixa letras maiusculas (mas nao ativa caracteres superiores

Caps Lock : . .
P das teclas que tiverem dois ou trés caracteres).
Se pressionada simultaneamente com outras teclas de caracteres, optém-se
Shift ou 7 letras mailsculas e também os caracteres superiores das teclas com dois

ou trés caracteres.

Ctrl (“control”)

Tecla de controle, normalmente utilizada combinada com outras teclas
para efetivacdo de comandos. Ex.: Ctrl + Q

Alt (“alternate”)

Tecla de comando com funcé&o semelhante a da tecla CtAItExA

Esc(“escape”)

Normalmente tem a funcao de retornar o programa para o estagio anterior
ao atual ou ainda fazer "voltar" uma tela (sair de um programa).

Tecla mais utilizada no computador. Faz com que o computador leialo

Enter comando desejado ou, dependendo do programa, faz o cursor mudar de
linha.
Quando ligada faz com que os caracteres digitados sejam inseridos entre
Insert ou Ins palavras, caso o cursor esteja entre duas palavras ou caracteres ja

digitados. Quando desligada o cursor vai "passando por cima" e
eliminando os caracteres ja digitados que estejam a sua frente.

Delete ou Del

Apaga o caractere que estiver a direita do cursor.

Home

Faz o cursor ir direto para o inicio do texto olitza, depende do
programa.
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Tecla Funcéao
End Faz o cursor ir direto para o final do texto ou da linha, depende do
programa.
Page Up Faz com que o texto avance uma "péagina" para cima.
Page Down Faz com que o texto avance uma "pégina" para baixo.

"Setas de Direcdo" | Movem o cursor na dire¢céo desejada.

Quando ligada ativa o teclado numérico (a direita). Caso desligada,

Num Lock funcionam os demais comandos que ficam juntos aos numeros do teclado
numerico.

Teclas de Funcéo: | Tém fungdes definidas pelos programas, ou seja, a fungao de cada yUma

F1, F2, F3... depende do programa que estamos utilizando.

Tabela 1- Resumo sobre as principais teclas do Teclado

Manipulando Janelas no Windows

Os seguintes botdes aparecem na maioria das janelas do WiAgogrsda a funcédo de cada
um deles:

H Fechar
(encerrar

D ‘ Maximizar

E Restaurar

Minimizar

Figura 3 - Botbes de manipulacdo de janelas

Observacdo:0Os botdes Maximizar e Restaurar, nunca aparecem juntos, Oou seja, ou aparege um
outro. O Restaurar s6 aparece se a janela estiver maximizada e vice-versa!!!
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Painel de Controle

Todos os icones encontrados no Painel de Controle séo relacionados comoalamues
“controlar® no Windows, ou seja, 0 que podersosfigurar como quisermos.

E3 Painel de Controle =] E3
Arquivo  Editar  Egibir  Ajuda

T 2]
.-El C% ‘éﬁ
|nfravermelbo |nternet Joystick, Localizagao
acelerada
& O %5
fodems tousze kA ultirnidia DataiHora

ey N

ODBC de Opgoes de Placa PC
32bitz Acessibiidade  [PCMClA)

i i om | i i =

| 25 ohijstals) 4

Figura 3 — Janela do Painel de Controle

Como chegar ao Painel de Controle

Existem varias formas de chegarmos ao Painel de Controle. @odtavés do icone Meu
Computador, também podemos ir através do botédo Iniciar e escolher a opcédo Configuracoe

Estudaremos os seguintes icones do Painel de Controle:

Propriedades de Mouse EE

Botdes | F'Unleirusl Muvimenlul Geral I

i Configuragdo do bot&o
% O " LCanhoto
- Botdo esquerda: Batdo direito:
» MOUSE

- Selegdo normal - Menu de contexta
hMouze - Armragtar homal - Arrastar especial

- configurar o botdo destro/canhoto

- controlar a velocidade do clique duplo - Yelocidade do cique duplo

Area de teste:
- exibir rastro do ponteiro ou nao (enfeite) | |teta ———j)——— Faida
- controlar a velocidade do ponteiro 6-

0K I Cancelar ApliEarn
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ET Propriedades de ¥ideo EHE
B -
‘f‘{' Aparéncia | ScreenScan I Configuragies I
) Segundo Plano Protegdo de Tela
wVIDEO:
- Papel de Parede e
(plano de fundo)
- escolher Papel de Parede
- configurar Protecéo de Tela
- escolher as cores do Windows T
~Padtdo————— [~ Papel de parede
Alambrado - m::n: :: h:IaEtaI ;I
Arreﬂdondado
gﬁLDVE: ﬂ gir;dd‘?dse-noule LI
Editan padiaa... | Fracurar... |
Exibir: &L
" Centralizado

QK I Cancelar Aplicar

7

Observacao:Papel de Parede € a “tela de fundo” do Windows. No icone Video, no Painel de
Controle, temos uma lista com varios papéis de parede, mas também pademossso proprio
papel de parede, fazendo um desenho no Paint, por exemplo!!!!

qu Propriedades de Data/Hora EE
) . ﬂ Data & Hora | Fusa Harério |
» DATAJHORA: 2 e -

IM'I 1993 i[' r',"”'.'”","

- configurar Data e/ou Hora I : \ .
56 7 8 910 11 . :
1213 14 15 17 18 . o
/W00 22A348%5

%27 %2 ;3
BEE=

Fuso horario atual: 54 Eastemn Standard Time

0K I Cancelar fip e

ObservacaoPara que a hora fique sempre aparecendo no canto inferior direito da tela (na @ar
Tarefas) temos que clicar com o botdo “direito” do mouse sobre a Barrbadefas, depois sobre a
opcéao Propriedades (com o botédo esquerdo) e configurar da maneira que quisermos!!!
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Unidades de Discos

Unidade de Disco “Flexivel” (DRIVE DE DISQUETES)

A unidade de disco flexivel, ou seja, o drive de disquetes do computadoelé abertura

estreita na parte frontal @PU (Unidade Central de Processamento). E no drive que se coloca o
disquete para que o computador possa acessa-lo. Através dos drivesnsgguicnos enviar e
recuperar informacdes do computador.

Sempre que a “luzinha” do drive estiver ligada, ndo devemos tiracolecar disquetes, pois
pode danifica-los (drives e/ou disquetes).

Para podermos nos referir aos drives, ou seja, identifica-losp poputador pode possuir
mais de um, estes recebem nomes de acordo com o alfabeto. P@toexsamtiver 1 drive no
computador, normalmente serd chamad®udee A:, se tiver 2 drives, um sera o A: e o outro 0 B: e
assim por diante.

Observacédo:Sempre que nos referirmos a drives, devemos colocar a letra corresfordele e
dois-pontos, ou seja, sempre que vocé ver uma letra seguida de dois-pontos, eét@imnadsimples
letra € 0 “nome” de um drive!!! Por exemploA:

Unidade de Disco “Rigido” (WINCHESTER)

A unidade de disco rigiddH@rd Disk ou apenas HD) localiza-se dentro do computador
(CPU), portanto € um disco fixo e ndo portatil como os disquetesgdiszdveis). O Winchester tem
uma capacidade de armazenamento muito maior que a de um disgeet@nBtm é muito mais
rapido na leitura e na gravacdo de informacdes. Sua durabilidade tagnb#&ior que a de um
disquete, pois, além de ser de metal, fica guardado dentro dae@Ppegar sol, umidade, manuseios,
etc.

Hoje em dia todos os computadores dependem do Winchester, pois o Windows € u
programa muito grande e sO funciona em micros que possuam esterba@kgan como outros
sistemas operacionais. Portanto, hoje em dia, normalmente todos @atamones possuem
winchester.

Normalmente a letra atribuida ao winchester é C, ou seja, unmdoges” mais comuns do
winchester érive C: A capacidade de armazenamento de um winchester pode variar, gtesnexi
vérias opc¢des e na hora de comprar € que escolhemos. Atualmenatis asilizados sdo: 20, 30 ou 40
Gb, ou seja, Gigabytes (bilhdes de bytes). Veja mais inf@esagobre unidades de medidas na tabela
a sequir.

Fraternidade Espirita Luz e Caridade 11
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I Nao estranhe quando encontrar termos do tidard Disk, HD, Disco Rigido, Disco Fixo, Drive
Interno, etc. Estas sdo algumas das denominacdes de um mesmo caengornmrhputador. Mas,
neste manual, utilizaremos predominantemente o nome Winchester e/ou Drive C:

Capacidades de Armazenamento (DENSIDADE)

UNIDADES DE MEDIDA
(arredondando!)

1 Byte 1 Caractere
1 KiloByte (Kb) 1000 byte
1 MegaByte (Mb) 1000 000 bytes
1 GigaByte (Gb) 1 000 000 000 bytes

Observacaol byte é o que 1 caractere ocupa na memoria do computador (ou do disquete;. CD, et
E os caracteres sdo as letras, numeros, sinais, enfim, qualquer coisa possaddigitar do teclado
chama-se caractere.

Discos Flexiveis (DISQUETES)

Os Discos Flexiveis sdo os populal@SQUETES. E um hardware importantissimo que tem
a funcdo de armazenar programas e principalmente os nossos trgbedooss). Sao pequenos,
portateis (ndo ficam “fixos” ao computador) e, por isso, muitc ieando necessitamos “carregar”
nossos trabalhos de um computador para outro ou ainda quando desejammas dépia de reserva
(backup) dos nossos arquivos. Mas lamentavelmente estragam corfaciédade e ndao possuem
espaco para muitos trabalhos.

Os disquetes mais utilizados hoje em dia sédo os que se apresent@manho de 3%
(polegadas). Sua capacidade de armazenamento é de 1.44 Mb, ou sejagcroabemdisquete 1
milh&o e 440 mil bytes (caracteres).

O que significa “Protegido Contra Gravacao”?

Um recurso importante existente nos disquetes € a possibilidageotigé-lo contra
gravacado. Para proteger um disquete, procure uma pedouave abre/fechaem um de seus cantos.
Abra a chave de modo que o furo fiqgue descoberto. O disco esta, agt@gidor contra gravacao. A
seguir veja 0 que podemos e o0 que nao podemos fazer com um disco que esteja protegidaymu seja,
o “furinho” aberto:

Fraternidade Espirita Luz e Caridade 12
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Nao Podemos

Podemos

- copiar arquivos para este disco

- apagar (excluir) arquivos deste disco

- alterar os arquivos existentes neste disco
- renomear os arquivos deste disco

- acessa-lo normalmente
- ler seus arquivos

- copiar seus arquivos para ooitro disc

Resumindo, o disco ficard acessivel somente para “leitura”. Topelguer alteracdo nao
seré permitida. Observe na figura abaixo o que o Windows “respondefitarmos alterar o contetdo

deum disquete que esteja protegido:

Ermro ao excluir arquivo

Q

Mao & pozsivel exclur brazil: Acesso negado.

Certifique-ze de que o dizco ndo esteja cheio ou protegido contra

gQravacan e que o arquivo nao esteja sendo wzado.

Figura 4 — Mensagem de Erro ao tentar excluir o arquivdrasil do disquete
gue estava protegido contra gravacao

i Agora vamos comparar um Disquete de 3% com um Win

chester :

DISQUETE 33

WINCHESTER

1.44Mb (1 milh&o, 440 mil bytes)

* capacidade de armazenamento menor. Ex* capacidade de armazenamento muito mai

Ex.: 40Gb (40 bilhdes de bytes)

* durabilidade menor (fragil)

* grande durabilidade (mas nao infalivel)

* podemos transporta-lo de um computador
para outro com facilidade (portatil)

* localiza-se dentro do gabinete - CPU (fixo
computador)

* normalmente denominado Drive A:

* normalmente denominado Drive C:

Fraternidade Espirita Luz e Caridade
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Arquivos

Um arquivo é uma colecdo de informacdes em um formato que o compytassa
manipular (compreender). Os arquivos ndo podem ser tocados ou manuseados.

Sempre que criamos um trabalho no computador através de algum progstaremes
criando um ARQUIVO. Dai a importancia da compreensdo deste imfissieno conceito. Sao os
arquivos que armazenam todos 0s nossos trabalhos e também os gso@ramidado que devemos
ter com eles é correspondente a importancia de cada trabalho.

Identificamos um arquivo pelo sesome Quando criamos um arquivo (trabalho) sera
necessario colocarmos (escolhermos) um nome para que, posterioppesdenos reencontra-lo e
usa-lo, se for preciso. Os nomes dos arquivos, normalmente, sdo de acordo com o consg(ubiscele
assim, ao olharmos o nome de um arquivo lembraremos do que se trata o trabalho correspondente.

Os nomes dos arquivos possuertensdegle até 3 caracteres, que normalmente se referem
ao programa que os criou. Normalmente nao precisamos nos preocuparedenades dos arquivos,
pois ao salvarmos um trabalho, o proprio programa se encarrega delaolBoéd exemplo, ao
salvarmos um trabalho no Word, ele mesmo coloca a extei3@¢€, logo sempre que vemos um
arquivo com esta extensdo saberemos que foi criado no Word.

Armazenamento de Arquivos

\‘S ((Q
~ ., - .
N Como ja foi dito, nossos trabalhos devem figaavados (salvos) em forma de
arquivos para que possamos reutiliza-los e vé-los sempre que fesarexe
Mas afinal onde o computador armazena estas importantissimeisntias’
com 0s nossos trabalhos dentro?

Fraternidade Espirita Luz e Caridade 14
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i Procedimento para SALVAR um Arquivo:

1) Temos que ir com 0 mouse menuArquivo e escolher a opc&alvar ou clicar direto ndotéo
Salvar, como nas mostra as seguintes figuras:

@ arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas -@ Arquive =T B e Fo
M O Movo...  cir+o = ‘g| . —q = _,,,k ! =
Db o DR SRY ¢
Mo - Raoman - 14 -

Fechar .

- iz 13040 | Zaberalho » Times Mew Raomé

5 FEIEEXKRETIRES |
; - - Salvar
Em T —
Salvar comd. .,

Salvar como HTML. ..

Wersdes, .,

2) Apos fazer o procedimento acima (numero 1), aparecera uma janelzimodeque indicadluas
coisaspara o computador. S&o elas:

a) O lugar onde queremos salvar o arquivo: winchester, disquete, p&stizarnem)
b) O nomeque queremos dar ao nosso trabamnie do arquivo

Salvar como EE3
Salvar em | = Winchester (C:) _,4 = E=E
- ©
Arquivios de Programas [ AFlavia @ \ @ ProLog Salvar
Backup [ ling [ 5alHost
Bpcdrom LA L [ sierra Lﬁ'larl
C I:I Meus documentos I:I termp Opgdes. ..
CarkaCerta [ Msaffice 3 ucpel
CarkaCerta3aok [ mawvell (i Salvar versdo, ., |
Curriculuns [ APrintMaster [dwindows
Eng'Warks [AProbus
N\
Mome do arguivo: Inl:lme do arguivo @ j
Ly
Salvar como kpo: ID::u:umentu:u do '-.-'-.-'u::r& *.doc) j

3) Por ultimo, clicar no botaoabsar

ObservacdolSempre é bom conferir se realmente deu tudo certo, isto é, verificar se salvou o arquivo
conforme o esperado!!!

Fraternidade Espirita Luz e Caridade 15



Apostila de Windows

Observacdo2No menu Arquivo também encontramos a ofgdlear mmo...que é usada quando o
arquivo ja estiver salvo e desejarmos salva-lo em outro lugar e/ou com woine. E importante
lembrar que ao usar essa opcao, sera criada uma abpiarquivo existente!

Manipulacdo de Arquivos

Os arquivos sao entidades que podem ser facilmente manipuladasefptoexocé grava
um trabalho no Winchester (drive C:) mas esta com medo que as pessms que trabalham no
mesmo computador estraguem seu trabalho. Uma solucdo cepier 0 arquivo que esta no
Winchester para um disquete (normalmente drive A:).

Vocé ainda podeenomear (trocar o nome) apagar (excluir) os arquivos.

A manipulacdo de arquivos é um dos recursos que o Windows proporcianésatio
programaWindows Explorer (encontrado no menu Iniciar) e sem davida é importantissimo para
todos os usuarios de computador.

fi 5 d M) Acessibilidads r
- Adobe Acrobat » @ Cormunicaciies 4
- D r @ Entretenimento 4
- Ferramentas do Microsoft Office 4 @ Ferramentas de sistema 4
- Jogos i @ Ferramentas do sistema F:
|} Officce 2000 * [ Manusls v
= I RadLight » ) Uninstall r
fiagenms ’ - Recognita Standard OCR 3.2 » ¥ Assistente de compatibilidade de programa
"1_% Abrir documento do Office - WWinZip i _'._g‘i, Bloco de notas
% 1Ca Lita ,@- Internet Explarer :J Calculadora
LT @ Outlook Express _J Catélago de enderegos
é@ RIDE peumstin Ho Sice Fost-itE Software Motes Lite H Faint
% Windows Update (“) Yilindows hedia Flayer E Prompt de comando
=i WinZip - ColorPage-Yivid+ & Pro P 8 Scanner and Camera Wizard
- Ulead Fhotolmpact 3.02 Special Edition  * T\:..j Sincronizar
) o E e Rl e ) Aurslio - Século X b @ Tour do Windows XP
BitDefender Management Console - Canon PhotoRecord i xplorer
ﬁ Bipirtaies - Canan Utilities * ‘ra Windows Movie Maker
I} Dew-Ct+ r A wordPad
8 |7 Dic Michaelis - UOL >
| }':-: Documentos r ' nslom ¢
== T Ghostscript »
g Ell Sl ¢ I} Inicializar »
I% - Pesguisar L - Jasc Software ¥
g @ Ajuda e suporte - Jawa 2 Buntime Environment r
N T Lowasoft Ad-aware »
z: ] Executar.. I} Programas SRF2003 4
E ___] Fazer logoff de Lenon... ' Sl ’
i = m Acrobat Reader 5.0
= E)] Desligar o computadar, .. Micraeat Arrase
Itf_jlhiciar J EQ L.k;:l @ @ 3 @ m ,\1} Microsoft Excel

Figura 5: Caminho para chegar no Windows Explorer
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Windows Explorer

Como sabemos, na grande maioria das vezes que criarmos trabalhos em um coreptéador,
ficardo armazenados nos discos em forma de arquivos. Dai a dngartdo Explorer, este
importantissimo aplicativo do Windows. Através dele poderemos visuaizamteiudo (pastas e
arquivos) dos disquetes, do disco rigido do computador (Winchester) e dos CD’s.

Além da visualizac&o, importantissima para que possamos lo@lsadrer por onde andam
nossos trabalhos, poderemos tamipéamipular os arquivos Abrir, copiar, renomear, excluir, mover
e criar sdo algumas das operacOes envolvendo pastas e arquivosspdssdeerealizar através do
Explorer.

Ainda pelo Explorer pode-stormatar os disquetes (prepara-los para o uso) para que

possamos utiliza-los.

Forma de Utilizacdo do Windows Explorer

5‘ Explorando - Wincheszster [C:])

Indica o loca
onde estama

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas

Ajuda

I = “Winchester [C:]

= % |Eml@| | Kl =]

Todas az pastas Contetido de Swinchester [C:]
=& Winchester [C:) = mssetup b [ M= Office | Cha_pad.doc

B2 ~mssetup.t I tccess [Z3 My Documents %] Charr_war.de

E=-Z3 -":'*-CCE_rSS I_1 Arquivos de Programas [ pm @ Charmada. doc

-3 Arguivos de Programas -1 Babel 2 protetar [ Command.cai
% Eab:I =3 backup '% Fecycled Config. 000
{:l BackupE | |- BackupE scola 3 Siera Config. zys
{:l act: HpEEEoE I carta [ tour 5 Deltree.exe

B3 E‘Z[-r‘:nm I Cd-rom (23 rabalho Detlog.old

513 Dalmata I_3 D almata [ vitech Detlog, b=t

-3 Dps I_3A Dps LA wWindows Dialog. ar
{1 escala -3 escola A wirword ffastun.ffa
-{Z31 Ewmercicios no Explorer |_1 Exercicios no Explarer 220 Wi frastumn. fl
{270 Flavia ~ |3 Flavia Autoexec. 000 fEastun.ffo
7 instvba -3 instvbd Aautoexec. 007 fRagtun, fix

F=-1 Jogos = Jogos ] sutoexec. bat lo.sys
-2 Eart I Kart Autoexec. bt logo. sys

-3 ling - ling Autoesec, midl M an_word. do
{1 Maxgames I t augames Bootlog. prv tzdos. ---
-0 Meus documentos I Meus docurnentas Bootlog. bt tMzdos sps

+]- kS OIFfi

e =1L | 2l

| BE objetals]

= | IniciarI BY Microsaft WWord - Explar. . I Meu Computador

|3,5EIMB [Ezpago livre em disco: 554ME]

Figura 6 — Janela Basica do Windows Explorer

II@ Explorando - Winch.___ I@ BB 2300
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I» Basicamente poderiamos definir o Explorer como um programgaaoeja divide-se verticalmente
em duas partes. Na parte da esquerda podemos visualizar o diégi@te)(principal do computador,
“todas as pastas”sendo que comdefaulf sera primeiramente demonstrada a arvore da raiz do drive
C:

A medida que formos pesquisando cada uma das pastas notaremos quelieejpartia tela
serve para visualizar o contetdo da pasta ou drive que estiver ativo no momento.

Como mudar o drive que estou visualizando?

1) Através dacaixa combd localizada logo abaixo dos menuso Explorer, pode-se estipular outro
drive para a visualizacdo (o drive de disquete, por exemplo). Além de drite outras pastas
também poderdo ser selecionadas através da mesma caixa.

2) Outra maneira de alterar o drive selecionado é atravdstdanormal de pastas edrives
localizada na parte esquerda da telaRolando a lista (utilize as setas de rolagem) todos os drives
e pastas existentes no computador poderéo ser localizados. Pamaelem drive basta clicar

com 0 mouse sobre o icone correspondente.

CaixaCombo

5" Explorando - Winchester [C:|]
Arquivo Editar Exibir  Eemamerfas  &uda

| = Wwinchester (C:) V-] & | B2 R il X|ee| 2o E
Id‘ISta notrma | Todaz as pastas \ | Conteddo de "wWinchester [C:)f
d? paSBaS " =-i=3 “Winchester [C:) =] 1 Arquivos de Programas [ Meus dacu
:ves. |aSt: {1 Arquivos de Programas _ 1 Backup [ Maoffice
I’O_ ar a fliste - Backup |_1 Bpcdrom (] Novel
clicando na: -2 Bpcdrom e [ Printt aster
setas. B3 e _1 CartaCerta (3 Probus
{0 CartaCerta |1 CartalCerta3glk [ ProLag
~{_] CartaCerta360K (7 Curicul .@? R led
{88 Cuniculuns uriculung ecycle
) Engiwarks [ 5aHost
-{_7 Engworks ) i
. 1 Flavia [ siena
=7 Flavia ]
g 1 ling (dtemp
=7 ling
{23 Uw | Lhw (3 ucpel
-7 Meus documentos I ) N I 2l
|49 obigtols) |21, 1ME [E spago livre em disco: 345ME) 7

* Default: significapadréo. Cada programa tem uma caracteristica padrdo. Ronga uma das caracteristicas “default”
do Word é que sua janela esteja sempre maximinggague o inicializamos. Mas nédo significa que eatacteristica nao

possa ser modificada.

= Winchester [C:) j

®> Combo-Boxs40 as caixas de op¢do com uma seta em sua:
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I E importante lembrar que caso vocé selecione um drive (o driverAexpmplo) um disquete ja
deve estar inserido neste drive, caso contrario a seguinte mensagemo sera mostradau
semelhante!):

Explorando - Dizco Flexivel de 3% [A:] |

Q A% n8o estd acessivel

0 dizpozitivo ndo estd pronto.

Cancelar

|

Manipulacdo de  ARQUIVOS (copiar, renomear, excluir, abrir, etc.)

Um recurso muito necessario nos computadores € 0 que permite a agGplds arquivos,
principalmente os criados pelos usuafgs!!!). Inimeros acidentes podem acontecer com 0S NOSS0S
arquivos, sejam mecanicos ou até mesmo provocados por nés ou outros dsugsiaputador. Dai a
importancia ddackup®.

Uma forma decopia (backup) muito simples e eficiente é a copia do arquivo para um
disquete, para outra pasta, para um CD, etc. Outra vantagem deaseigoprquivo para um disquete
€ que assim pode-se transportar este arquivo até mesmo para um outro computador.

As demais ac¢des envolvendo arquivos (renomear, excluir, etc.) sdo também muitantepor
e utilizadas.

Como COPIAR um arquivo
(do winchester para o disquete ou vice versa, ou aipdea uma pasta ogle uma pasta...)

Estando no Windows Explorer devemdgar no nome do arquivoque queremos copiar
com obotdo direito do mouse, que aparecera um menu. Escolnemos a Gpgéar (com o botéo
esquerdo). Depois clicamos também corhotéo direito do mouse em cima dogar para onde
gueremos copia-lo(disquete, winchester, pasta, etc.) e novamente aparecera um seetheraos a
opcdoColar. Aparecerd uma janela em sua tela com timhinha voando” enquanto o arquivo
estiver sendo copiado.

® Backup termo técnico derivado do inglés que significadpia dos dados originais do computador para algutroo
dispositivo de armazenamento (disquetes, fitas). €aso os arquivos originais sejam perdidos, Emdser recuperados
através das copias, ou seja, o backup éagpi de segurang¢aDai outro motivo para que estas cOfflaackup)estejam
sempreatualizadas
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Atencdo Depois da coOpia estar concluida é sempre bom conferir se néaldeu

" tudo certo, ou seja, quando a janela cotiolainha voando” sumir, vacorrendoaté
o lugar para onde vocé copiou para verificar se realmente estar¢fuivo copiado.
Se estiver é por que a copia foi bem sucedida, caso contrario teedetiier uma
nova copia!!l

Como RENOMEAR um Arquivo

Primeiramente temos queclicar (marcar) o nome do arquivoque queremos renomear
(trocar o nome). Depois € s6 ir nomenu Arquivo e clicar na op¢do Renomear Em seguida, o
nome do arquivo Bberado para que possamos apaga-lo, usando a tecla Backspace ou Delétay, e dig
0 NOVO home que queremos dar a este arquivo. Logo apoés digitar, devemarsuapartez a tecla
Enter do teclado, apenas para confirmar o nome novo.

ﬁ‘l Explorando - Winchezter [C:]

e N Editar  Exibir  Feramentas  Ajuda
S ] A N = Y S
E:J!;!agan Rpida | Conteddo de “winchester [I::]'_
&dd ta Zip = |1 Arquivos de Programas [ Aj.exe
_ rogranas |1 Backup [F] tutoerec. bat
Ervviar Para g 1 Epcdrom Autoexec,
Moo 3 D C B tnra:z:il.tnrnp
— _1 CartaCerta E Command\zam
Lriar Atalho |1 CartaCerta360K Config.dos
@ E zcluir K. |_1 Curriculuns config.sys
| |1 Dental Dblzpace. bin
Eropriedadss |1 Engworks Detlog.old
Fechar |1 Flavia Detlog. bt
= &1 fing _ling Drvzpace bin
{27 Uw 1 L fiastun. fia
{7 Meus documentos |1 Meus documentos frzsturn. fl
H- Meoffice 1 Maoffice frastur. ffo
H-0 Movel 1 Movel Ffaztnll.fx
-{Z3 o _Jo Hibrn. dat
~{_] Printhd aster |1 Printhd aster lo.sys
-] Probus |1 Probus Medoz. -
-] ProLog 1 ProLog Mzdos sus
""" &t Recycled & Recycled Mbitwa. cfg
g LE':!ES ) 1 redes M etlog. bt

Figura 7 — Exemplo de como Renomear um Arquivo
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A Figura 7 acima, mostra como seria 0 procedimento se desegissaudar o nome do
arquivobrasil.bmplocalizado no winchester!

Como EXCLUIR (apagar) um Arquivo
(do disquete, do winchester ou de uma pasta)

Sempre que ndo vamos mais precisar de um determinado arquivo deveg#k dpaclui-
lo) para que nao fique ocupando espaco no winchester, no disquete ou numa pasta.

Para excluir um arquivo, primeiro temos quelicar (marcar) o nome do arquivoque
desejamos eliminar. Depois vamos, com 0 mouse, atémenu Arquivo e clicamos na opcéao
Excluir. Aparecerd uma janela de confirmacao (Figura 9), ou sefarges certeza que queremos
excluir o arquivo ou ndo. E muito importante que apareca esta,jgués podemos ter clicado no
arquivo errado ou, ainda, termos mudado de idéia na metade do camintsd. dicar na opcalNao,
se realmente queremos excluir o arquivo clicamdSmo

e 51 Explorando - Winchester [C:]

s Editar Emibir  Feramentas  Ajuda

Abrir vI 35||E,| il Xll EElT.“'E

[ mprirmir —
VisualizacSo Répida | Conteddo de “Winchester [E:]'_
Add ta Zip 3% &) A0 Arquives de Programas [ A e
i Backup Autoexec. bak
Enviar Para ¥ hogramas Bpcdrom Autoexec.bat
Maova 9 C Autoexrec. g
— ; CartalCerta azil.bmp
@ Lriar Atalho CartaCerta3R0K, i | Enmmar‘mm
mlj Curriculuns Canfig.bak
EE”':'_'-”EE" : Dental Config.dos
Propriedades Engifork s config. sys
Eeaier Flavia Dblspace.bin
=] Flavia lirg Detlog.old
653 ling Ll Dietlog, bt

Figura 8 — Exemplo de como Excluir um Arquivo

A Figura 8mostra como seria o procedimento se desejassemos excluir o dan@svdmp
localizado no winchester!
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Confirmar Exclusdo de Arquivo | x|

... Tem certeza de que deseja enviar 'brazil.bmp' para a Lixeira?

Figura 9— Janela de Confirmacéo de Exclusao

Lixeira

Sempre que excluimos um arquivo ou uma pastavidohester, estes ndo sédo excluidos
imediatamente, mas sdo mandados para a Lixeira de seu computageja,3e por acaso excluimos
o arquivo errado ou mudamos de idéia depois de termos clicadimnea& confirmar a exclusao,
ainda ha tempo de recuperarmos este arquivo ou pasta.

Enquanto estiverem na Lixeira, basta abrirmos a janela dad_ixelicarmos no arquivoou
pasta que desejamos recuperar e depois clicar no lequvo, Regaurar, como mostra a Figura 10
abaixo.

e,

¥ Lixeira

Exibir Ajuda

| BALL_SMS.EBMP

Lirmpar Lixeira @ BALLPLALBMP
- | BALLSE.EMP

(St At |# BASELOP.BMP

E scluir [ BH&WE. BMP

Elenomest & BICYCLE.EMP

Prapriedades [ BIGTUT.EMP

Foch | BILL_CAT.BMP

== @ Bitrmap padrio.bmp
AMIMALS BMP | BKSTAE.EMP
AMNIMALS1.BMP | Blocos Vermelhos. bmp
Arenito.bmp [ BLOOM_CO.BMP
ARGEMT.EMP & BELE.EMP
ARIELELLL.EMP [ BLUEJAY.EMP
ARROW1.BEMP & Bolhas.brp
ARROWS.EMP [ BRAIMN.EMP
AsRZAK BMP R brazil. bmp
ASKMIT.EMP & BREASTS.BEMP

=

Figura 10 — Exemplo de como recuperar (restaurar) o
arquivo brasil.ompdepois de excluido
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Ve

Se por acaso, nés ja tivermadaripado a lixeira” ai, infelizmente ndo temos mais como

ObservacdoQuando excluimos um arquivo ou pastaliisquete nao temos como recupera-lo, pois
nao vai para a Lixeira como no caso do Winchester!!! Portanto devemos pbestante ATENCAO
na hora de eliminarmos arquivos e principalmente pastas dos disquetes!

Manipulacdo de PASTAS ’

No ladoesquerdoda tela do Explorer basten cligue no mouse para que o contetdo da pasta
seja mostrado no lado direito da tela. J& as pastas mostradedoirdito precisam ser clicadas
duas vezes para que seu conteudo seja mostrado. As pastas mostradés diceito sdo aquelas
localizadas dentro da pasta ou drive selecionado na parte esquestia da seja, sdo os conhecidos
subdiretérios’.

Como CRIAR uma Pasta

Para a criacdo de uma pasta basta selecionar os seguintess m&rquivo, Novo, Pasta
Imediatamente a nova pasta serd mostrada e um nome setadsplpara substituir a indicacdo de
Nova Pastaconforme a Figura 11 a seguir.

" Pastas:s&o objetos cuja finalidade é o armazenamentorgamizacéo dos arquivos. Facilita 0 acesso ambéspode-se
agrupar arquivos de mesmo assunto em pastas éspecif

& Uma pasta pode conter outras “n” pastas, quesparvez também poderdo possuir outras “n” pastassen
sucessivamente, formando as denominadasres de diretorio(subdiretérios)
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Editar
Abrnir

Explorar
Localizar. .
Add to Zip

Erviar Para  #

E xibir

| & e[| o X 2

| Conteddo de “wfinchester [C:]'

51 Explorando - Winchester [C:)

Femamentas  Ajuda

= Arquivos de Programas
Hor Backup
ivel de 3% [A) Epcdrom

| Hovo ¥
@ Criar Atalho Btathe N\
Ewcluir Documento Internet [HT kL)
Benamear Som 'Wave
Propriedades WinZip File
Documento Texto
Fechar Diocumento do Microsoft word
~{_] Dent Imagem de Bitmap
({1 Engt Banco de dados do Microgoft Access
-1 Flavii  Planilha de trabalka da Microsoft Excel
-] ling Qutros docurmentos do Office. ..
{0 Lhw Aprezentacan do Microsoft PowerPaint
- Meus Yizual Baszic Project
-1 Msaf Porta-arquivos
{1 MNovapasta Frolog
- Novel & Fecycled
{27 Printhd aster % aHost
B Prabus siena
-7 Pralog temp
----- '@ Recycled o
-2 SaHost .
-] sierra " )
-3 temp W_lnu:lu:uws
F-1 ucpel Auj.exe
B8 u =

.-’-'«utoe:-:ec:. bat
Autoerec.dos
E Command.com
Config.dos
config. sy
Dblzpace.bin
Dretlog.old
Detlog. tat

Docurnenta recuperado. txt
Drvspace.bin
fFastun. ffa
fFastun.fl
fFastur. ffo
frastunl. ffx
Hibrma. dat
losps

M zdog, -
Mados. sps
Mbibw.cfg
Metlog, tat
Setuplog.but
Suhdlog.dat
Sustemn. st

A Figura 11, acima, mostra como seria o procedimento se quisEs®elar uma pasta no
Winchester. Depois de criada, basta apagar o mwmna Pasta, usando a tecla Backspace ou
Delete do teclado, e digitar 0 nome que queremos dar para nossapastaocé nao digite

Figura 11 — Como Criar uma Nova Pasta no Winchester

um novo nome, o que ficara sétava pasta.

Um cuidado muito importante a respeito da criacdo de pastéscal mnde esta
sera criadalmportante: deve-se observar que a pasta sempre sera criada no
drive ou pasta aberto no momento, ou sejaje nés estivermoso momento da

criacao da pastal!!!

OBSERVACAOQ: Para COPIAR, RENOMEAR ou EXCLUIR umpasta segue-se 0S mesmos

procedimentos que com arquivos!!!!
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Cuidado: Conforme pode-se perceber pela figura abaixo, todo o contetdo (owgtas pa
e/ou arquivos) da pasta a ser excluida também sera apagado, ou seja, 0 queepaceda
parecer uma simples exclusdo podera ser a eliminacdo de derea#s centenas de
arquivos. Por isso antes de apagarmos uma pasta devemos veriftcdy e conteddo dela
também pode ser eliminado!!!

Confirmar Exclusao de Pasta |

@ Tem certeza de que dezeja remover a pasta 'Mova pazta’ e mowver

todo o zeu contedida para a Lixeira’?

or,

-~

%
.’ DICA: Se desejarmdSopiar ou Excluir mais de um arquivo de uma vedaéta marca-
los (clica-los) com o mouse segurando a tétth do tecladaao mesmo tempe depois
seguir o procedimento normalmente!!!

Formatacg&o de Discos

Formatar um disco (winchester, disquete ou CD), é criatrieas e 0s setores
indispensaveis para a utilizacado de qualquer um destes discos. Qwseja conseguimos utiliza-los
se estiverem formatados.

Até bem pouco tempo atras, quem nao sabia formatar um disquete ndo pouEdarar-se
uma pessoa (pelo menos no mundo da computacdo). Nesta época eranbearognais caros 0s
disquetes que ja vinham formatados de fabrica, e mesmo assim emmpooéramos obrigados a
formata-los novamente.

Ja hoje em dia, milhares de pessoas usam discos rigidos (wanchestiscos flexiveis
(disquetes), sem ao menos terem escutado falar em Formatagiielg®ija vém previamente
formatados de fabrica (caso dos disquetes), ou as lojas de inferer@terregam-se desta tarefa (caso
dos winchestersiDeus existe!l!)

Mas mesmo assim procure ndo ignorar muito a Formatacao, edaspoditil, veja alguns
motivos:
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- algumas vezes o disquete aparenta estar estragado, quando na veutadeanteceu foi que
por algum motivo as trilhas e/ou setores do disco foram danificadssndo a sua superficie
fisica. Basta uma nova formatacao e o disco estara novinho em folha;

- vocé ja escutou falar em Virus de computador? Pois eles estamdagrarte e ninguém esta
livre deles. Devo colocar fora um disco infectado por um virus cujopragrama anti virus
nao conseguiu eliminar?? A resposta € NAO. Nenhum virus resiste a uma boag@omat

- e se um belo dia seu patrédo lhe entregar uma caixa de disquetedodiQuero estes discos
formatados para amanha bem cedo!Precisa outro motivo mais convincente para aprender a
formatar discos?!?!?

» A formatacdo de um disa@move todas as informacdesele contidas e nao
tem como recupera-las!!!! Portanto desista desta sua idéieordeatr o
Winchesterdo computador “s6 para ver se funciona”. Os efeitos ndo seriam
muito agradaveis...

» N&o é possivel formatar um disco se houver arquivos abertos daquele disco.

* Devemos formatar discos somente quando houver necessidade, pois a
formatacao é muito desgastante para o disco.
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Como Formatar um Disquete

Através do Windows Explorer bastelicar na unidade que desejamos formatar,
normalmente serBisquete de 3% do Drive A:com o botdo direito” do mouse. (N&o esqueca de

inserir o disquete antes). Aparecera um menu contendo a lepgéatar.

#¥ Exzplorando - Disco Flexzivel de 332 [A:]
Arquivo Editar Exibir  Feramentas  Ajuda

& Disco Flexivel de 33 (4] =l % | Bz e il rad [l I S

Todaz az paztas | Conteddo de 'Dizco Flexivel de 3% [A:]
ESR=] Dizco Flexivel de 3% (4] =123 B pedrom
== Winchester [C:) Explorar _10s2

-3 Arquivos de Program Abrir 21 Uil
- Backup Localizar... = sutoerec. bat
-~ Bpedrom Copiar di Bpoddry. sps
=@ C CPiar TEEg. Epcdaos?. add
{27 CartaCerta Add to Zip
Bpcdos2.ddp
{7 CartaCerta360E, = - ddri
{273 Cumiculuns I = ”?ES'EHE
(&3 Dental ol " Cdguide. doc
{27 Engworks omar =] Cdguide. b=t
=23 Flavia Criar &talho Config.sps
=23 ling S | Device.com
2 L Tropnedades ™ Imstall exe
{27 Meus documentos =] Loaded bat
F-{Z3 Msoffice E M zcdes. exe
-2 MNovell FReadme. bt
-{E3 o ™ S etid. exe

Formatar - Dizco Flexivel de 3% [A:]

Normalmente

escolhemos a Lapacidade:

Completa para [1.44Mb (35 - Inciar
garantir, pois a Tipa de formatacio
Rapidanao " Rapida [apagar)

formata! & Completa

" Copiar apenas oz aquivos do sistema

— Dutraz opies

Indicamos um | =7\, Ratulg;

Rotulo p/ o ~[rome
disquete, se
quisermos [T Semratulo

W Euibir sumdrio ao terminar
[ Copiar oz arquivos do sistema
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Observacao:Para obter mais informacdes sobre os tipos de formatacao, basta clicao dmtéo
direito do mouse sobre o tipo deseja@mmplet, por exemplo. Aparecera a perguri@ Que E
Isto?”, entdo clicamos sobre ela que surgird uma janela com explicacées mais detalhadas.

Ndo esqgueca a Formatacdo pode ser uma experiéncia
desagradavel caso ndo sejam tomados os devidoadosio
confirme a formatacdo de um disco que vocé tenha reeza
absoluta que ndo possui dados importantes!

Processo para DESLIGAR o Computador

Antes de desligar o micro, deveniodicar que vamos desliga-lpara que ele se prepare de
forma adequada, pois se ndo fizermos da forma correta, provavelteet®s problemas mais
adiante, ou seja, pode ser que na préoxima vez que tentarmos liga#dceligue, ou apresente
problemas para reiniciar.

1) Fechar todos os programasjue estiverem abertos (em uso)
2) Ir até o botadniciar

3) Clicar na opcad®esligar

4) Aparecerd uma janela com algumas opcdes, sendo que a primeira ja estianeantéo € so clicar
no Sim, que em seguida vocé vera uma mensagem dizendsegueomputador ja pode ser
desligado com seguranga

DICA: Se preferir, podera usar as “teclas de atalho” para desligar seu computador. @ncloné
Alt+F4.

A sequir, vocé

encontrara
varios

exercicio!
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Apostila de Windows

Exercicios - Parte 1

1) Entrar no Microsoft Word (através do menu Iniciar) e digitaegusite textoEstou digitando
este pequeno texto no Editor de Textos Word, para exercitar, praticar @pgeledi nas aulas de
computacao!!!!”

2) Salvar o texto n@isquetecom o nomé&este

3) Fechar “este documento” (no X de baixof@mecar um novo arquivo(texto), para isto basta
clicar no menu_Aquivo, Novo e OK (ou ir direto no 1° botdo da Barra de Ferramentas) que
aparecera uma nova folha

4) Digitar o seguinteAgora vou digitar outro texto no Word:

O Microsoft Word é um dos Editores de Textos mais utilizados, ma&ceiem

junto com o Windows, ou seja, temos que compra-lo separadamente. O
Processador de Textos que vem gratis no Windows é o WordPad, mas este na
tem tudo que precisamos para fazer um texto. O Word faz parte do pacoge Offi
da Microsoft...”

5) Salvar o arquivo n@Vinchester com o nom&este2

6) Fechar o Word

7) Entrar no Windows Explorer

8) Trocar o nome do arquivbesteparaPelotas

9) Copiar 0 arquivd este2para oDisquete

10)Verificar se a cOpia realmente deu certo

11)Trocar o nome do arquivbeste2,do Winchester paraBrasil
12)Copiar o arquivdPelotaspara owinchester

13)Verificar se a cOpia realmente deu certo

14)Minimizar o Explorer

15)Entrar no Word novamente

16)Chamar para a tela, ou sefdorir o arquivoBrasil, que esta n@Vinchester

17)Abrir o arquivoPelotas que esta n®isquete,e acrescentar a seguinte fragestou terminando
meu primeiro exercicio!”

18)Fechar o Word
19)Voltar para o Explorer
20)Apagar todos estes arquivos criados, tanto do disquete quanto do winchester

Observacgao: N&o esqueca que os arquivos apagados do Winchester vao para a Lixeira, portanto
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Apostila de Windows

Exercicios - Parte 2

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

Entrar no Word e digitar‘Este texto que estou digitando no Editor de Textos Word, que é um
dos processadores de textos mais utilizados, é para treinar no computador tudoend afr
agora.” - meu nome

Salvar o texto no Winchester com o nofmeino

Fechar o Word

Entrar no Windows Explorer

Encontrar o arquivd@reinoe trocar 0 seu nome pareeinamento

Criar uma pasta comseu nomeio Disquete

Fazer a pasta aparecer na parte “esquerda” da tela

Copiar o arquivo Treinamento do Winchester mhaatroda sua pasta do disquete
Verificar se a copia realmente deu certo

Apagar (excluir) o arquivo Treinamento @inchester

Minimizar o Windows Explorer

Entrar no Word novamenteAdrir (“chamar para a tela”) o arquivo Treinamento que esta dentro
da sua pasta no disquete

Colocar o cursor no final do texto e acrescerisstou terminando este exercicio...”
Fechar o Word

Voltar para o Explorer que esta minimizado na Barra de Tarefas

Apagar o arquivo Treinamengoa sua pasta do disquete
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Apostila de Windows

Exercicios - Parte 3

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

Trocar o Papel de Parede para NENHUM
Colocar o Rastro no mouse

Trocar a Protecdo de Tela para NENHUM
Tirar o Rastro do mouse

Chamar o Word e digitar a fraseEsta é a primeira frase que estou digitando hoje para
praticar no computador” e salvar em disquet®sm o homéPratica

Fechar o Word
Chamar o Windows Explorer e RENOMEAR o arquiRmtica paraTexto
Fechar o Windows Explorer

Chamar o Paint, fazer um desenho, salvar no Winchester (drive C:paoome Papel e
configurar como “Papel de Parede” lado a la@i@o menu Aquivo)

Fechar o Paint

Chamar o Windows Explorer e apagar (excluir) o arquivo de A@x®
Fechar o Explorer

Trocar a data para 01/02/90

Trocar o Papel de Parede para Esteira (ou outro de sua preferéncia)

Chamar o Word e digitar a seguinte frd§esta € a segunda frase que estou digitando hoje no
Word para treinar ” e salvar em disquetom o nome dé&reino

Fechar o Word

Chamar o Paint, fazer um desenho e salvar em disquet® nomdesenholeste
Fechar o Paint

Verificar o Espaco Livrelo disquetéMeu Computadoou Windows Explorer)

Chamar o Windows Explorer e RENOMEAR o0 arquidesenho TestgaraObra Prima e
Treino paraTexto2

Fechar o Explorer
Trocar a hora para 05:32:54 (rel6gio)

Chamar o Windows Explorer e apagar (exclugdlos os arquivos do 5
DISQUETE. Muita Atencéo neste exercicio, se estiver com dividas fy
com o professoantesde fazer alguma coisa errada!!!! &)
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Apostila de Windows

Exercicios — Parte 4

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

Trocar o Papel de Parede para NENHUM
Colocar Rastro no mouse

Trocar a Protecdo de Tela para NENHUM
Tirar o Rastro do Mouse

Chamar o Word e digitafEstou na aula de Windows, treinando no computador o programa
(software) Word que € um Editor de Textodlfheu nome). Tera que ter uma linha em branco
entre o texto e o seu nome

Salvar no disqueteom o nomdexto de Treino

Fechar o Word

Chamar o Windows Explorer e trocar o nome do arquivoAalade Revisdo
Fechar o Explorer

Trocar a data para 22/09/82

Trocar o Papel de Parede para Esteira

Trocar a Hora (relogio) para 17:45:23 @J
Chamar o Windows Explorer e apagar os SEUS arquivos do disquete =
Fechar o Explorer

£ Preste Atencao!!'"Formatar ISQUETE: Completa; Rétulo seu nome
Tirar o Rotulo do Winchester

Arrumar a Hora e a Data (atualizar)

Escolher a Protecédo de Tela que quiseenos Nenhupme o tempo de esperAguardar 10
minutos

Colocar um Rotulo no Winchest@scolher o que quiser)

Chamar o Paint e fazer um desenho

Salvar o desenho no Winchestem o noméesenho Teste

Fechar o Paint

Chamar o Windows Explorer e trocar o nome do arquivo@hbra de Arte
Criar uma PASTA de nomeorta Arquivos no disquete

COPIAR o arquivo Obra de Artepara dentro da pastaPorta Arquivos
Verificar se a copia realmente deu certo

Renomear a pastmraMaleta

N . .»
l Parabéns por ter conseguido chegar até aqui!!!!
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