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1.  OPERAÇÃO DO COMPUTADOR 

1.1. Inicialização do computador

Se você não está familiarizado com um microcomputador, faça as práticas deste capítulo com atenção; se necessário, repita.

1. Verifique se há estabilizador; se houver, localize seu interruptor e, se estiver desligado, ligue-o. 



Sempre desligue o computador e os periféricos antes de desligar um estabilizador.

2. Localize o seguinte no gabinete e no monitor de vídeo:

a) Porta do drive de disquete, porta do drive de CD-ROM.

b) Botão liga/desliga do computador, e luz indicadora

c) Botão liga/desliga do monitor de vídeo, e luz indicadora

d) Controles do vídeo (principalmente de brilho e contraste)

e) Luz indicadora de acesso ao disco rígido

f) Botão de reset do computador (apertá-lo equivale a desligar e ligar o computador; cuidado!).

3. Ligue o computador e se necessário o monitor de vídeo (conforme a instalação, este liga junto com o computador).

4. Observe as mensagens de algumas coisas que acontecem enquanto o computador inicializa. Para suspender a inicialização, tente pressionar a tecla Pause (após, pressione qualquer outra tecla para continuar).

a) Teste de memória

b) Teste de periféricos (nem todos têm mensagem)

c) Apresentação da configuração da máquina: processador, memória instalada, discos instalados, portas seriais e paralelas, etc.

d) Carga do sistema operacional. Observe a atividade do disco rígido neste momento através da sua luz indicadora.

Pode causar problemas:

- Desligar o computador enquanto a luz do disco rígido estiver piscando

- Apertar o botão de reset enquanto a luz do disco rígido estiver piscando

- Ligar o computador com um disquete no drive (o BIOS tentará carregar o sistema operacional a partir do disquete; se não houver, a inicialização é interrompida. Se houver um vírus no disquete, ele pode conseguir entrar dessa forma).

Não causa problemas: ligar o computador com o monitor de vídeo desligado. Se você ligá-lo depois, tudo funcionará normalmente.

Pode ocorrer que  um programa, ao ser carregado, interrompa a inicialização, mostre uma mensagem e espere que você tecle algo para continuar. Na maioria das vezes isto não constituirá problema mas, nunca se sabe...

5. Se tiver problemas na inicialização tente, pela ordem (somente se o Windows não for carregado): 

a) Aperte as teclas Ctrl-Alt-Del em conjunto, para reinicializar o computador

b) Aperte e solte o botão de Reset

c) Desligue o computador, conte até 5 devagar e ligue novamente

d) Chame alguém!

Para preservar seu hardware: entre desligar e ligar um equipamento, sempre espere alguns segundos.

1.2. O mouse

Após a inicialização, você estará vendo a tela do sistema operacional e uma seta, que é o cursor do mouse (pode ser outras coisas que não seta: canetas, monstrinhos animados, tudo é possível: o usuário pode alterar o formato dos cursores de mouse). Em alguns computadores, o dispositivo que move o cursor na tela não é um "rato"; pode também ser:

· uma pequena alavanca enfiada no meio do teclado (Accupoint), que você move com a ponta de um dedo. 

· um quadrado liso na frente do teclado (TouchPad), que você aciona arrastando a ponta do dedo.

· uma esfera, no teclado ou independente do computador, também girada com os dedos.

Para nós, daqui em diante, qualquer desses dispositivos será chamado mouse. E em qualquer dos casos, há alguns movimentos que você precisa treinar, o que fará à medida que se familiariza com os elementos do Windows. Por enquanto, repita algumas vezes o seguinte:

a) Apontar: movimente o mouse, enquanto observa o movimento do cursor na tela. Faça isto algumas vezes, em diferentes velocidades. Vire o mouse de cabeça para baixo e movimente-o novamente, observando as diferenças no cursor. Volte-o à posição normal.

b) Clique: aperte o botão esquerdo ou o direito (apertar os dois juntos não é comum, e se você vir algum programa que usa o botão do meio, avise-me!).

c) Duplo clique: aperte duas vezes, rapidamente, o botão esquerdo, sem mover o mouse.

É possível inverter as funções dos botões do mouse (configuração para canhotos). Por isso, pode ser que você veja em outro texto referências ao botão primário e ao botão secundário. No decorrer do texto supomos que o botão primário é o esquerdo.

REGRA ÚTIL:

 Observe e leia o que estiver na tela à sua frente. Em várias situações isso lhe indicará o que pode fazer.

1.3. O teclado

Por enquanto faça apenas um reconhecimento do teclado. Há vários tipos de teclas: letras, dígitos, sinais de pontuação e outros. Algumas teclas são de controle, e não estão associadas a símbolos. Na parte superior, temos as teclas de função (F1, F2, até F12), que normalmente servem para entrar comandos (como para pedir ajuda) e que dependem do programa ativo no momento. 

Algumas teclas servem para modificar outras: são as teclas SHIFT, ALT e CTRL, e sua função também depende do programa. Por exemplo, para obter maiúsculas, pressione a tecla SHIFT antes de pressionar a letra da letra desejada. A tecla CapsLock (Fixa, em alguns teclados), que é liga-desliga, permite a obtenção das maiúsculas sem SHIFT. A tecla ESC (de "escape") também é de controle e normalmente serve para cancelar ou interromper alguma operação. 

Para usar combinações de teclas, pressione a tecla de controle e, mantendo-a pressionada, pressione a outra tecla. Exemplo: Ctrl-ESC, SHIFT-A, Alt-F1.

As setas (acima, abaixo, direita, esquerda), juntamente com as teclas DEL, HOME, PgDn (Page Down - página abaixo), PgUp (Page Up - página acima), Backspace normalmente são usadas durante a edição de textos, para mover o cursor ou o texto, apagar caracteres e outras coisas.

À direita, você vai ver um conjunto de números: é o teclado numérico, que visa facilitar a digitação intensiva de números. Para acessar os números, a luz indicadora de NUM LOCK deve estar acesa; se não estiver, localize e pressione a tecla de mesmo nome. Quando essa luz está apagada, as teclas numéricas funcionam como teclas de movimento: valem as setas, Home, Page Down, etc.

Há várias outras teclas, cuja função você descobrirá oportunamente. Os teclados podem variar em alguns detalhes: alguns possuem teclas que outros não têm, a posição de acentos pode ser diferente, pode ou não haver uma tecla para o cê-cedilha, e outras. A disposição das teclas é chamada de layout, e cada layout possui um nome, como United States, Olivetti ou, no caso dos brasileiros, ABNT e ABNT-2. O layout do teclado é informado ao sistema operacional quando de sua instalação, e pode ser mudado a qualquer momento.

2. INTRODUÇÃO AO WINDOWS

2.1. O que é o Windows

O Windows ("janelas" – imagine se este fosse o nome...) é um conjunto de programas que constituem um sistema operacional, ou seja, ele controla o computador e permite que outros programas sejam executados. Sem ele, nada funciona. Suas características principais são a capacidade de executar vários programas ao mesmo tempo e a sua interface gráfica, isto é, o usuário interage com o computador através de janelas, botões e vários outros tipos de objetos visuais, sendo a maioria dos comandos através do mouse. 

A versão 95 é um aperfeiçoamento da 3.1, que foi a primeira que "pegou" e se tornou padrão nos microcomputadores. Como as anteriores, junto com os programas de controle vêm calculadora, programa de desenho, editores de texto, jogos e outros programas de apoio, chamados em seu conjunto de acessórios.

Além dos acessórios, o Windows traz um programa de ajuda: você não precisa de manuais para aprender mais. Nas práticas usaremos muito este recurso para descobrir mais recursos úteis.

2.2. A cara do Windows

Quando o sistema termina de carregar, a luz do disco rígido não pisca e ele aguarda que você comande algo. Faça um "reconhecimento" inicial:

1. Na área de trabalho do Windows (desktop), há vários ícones ou figuras que representam pastas ou programas. Localize as pastas "Meu Computador" e "Lixeira". A primeira dá acesso aos discos e impressoras do computador, e ao Painel de Controle do Windows, aonde podemos modificar várias coisas no próprio Windows e no computador.

As "coisas" no Windows são caracterizadas como objetos. Um objeto é um elemento com características próprias, chamadas propriedades: a área de trabalho é um objeto, um programa também, assim como uma impressora e o vídeo. Cada objeto no Windows é representado por um ícone apropriado. Pastas possuem ícones que se parecem com pastas. Programas e outros objetos têm ícones próprios e individualizados, que permitem sua rápida identificação visual (veja por exemplo o ícone da lixeira).

2. Embaixo na tela deve estar a Barra de Tarefas, que é uma faixa cinza. Ela contém à esquerda o botão "Iniciar", a partir do qual você pode executar os programas instalados no computador. À direita ficam pequenos ícones indicativos de programas ativos mas pouco acessados (pode ser que não haja nenhum), e um relógio. No meio ficam botões para pastas que você abrir e programas que você estiver executando: um botão para cada programa ou pasta.

Para ver o que pode fazer com um objeto, clique nele com o botão direito. Se o  objeto for uma pasta aberta ou a barra de tarefas, aponte antes para uma área vazia.

2.3. Janelas
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1. Leve o cursor do mouse até a pasta "Meu computador" e dê dois cliques rapidamente no botão esquerdo, (se necessário, pratique um pouco; é preciso uma certa velocidade nos cliques, sem mover o mouse, para que funcione). Alternativamente, clique na pasta com o botão direito e, no menu que se abre, selecione a opção "Abrir" com um clique. A pasta se abre.

Observe os seguintes elementos na janela que se abriu:

a) A barra de título, acima na janela, onde fica o nome do programa ou da pasta aberta.

b) O botão de fechar (X), no canto superior direito

c) O botão de maximizar, à esquerda do botão de fechar

d) O botão de minimizar, à esquerda do botão de maximizar

e) A barra de menu, abaixo da barra de título

f) O conteúdo da janela (neste caso são outras pastas ou programas; podem ser outras coisas), representado pelos ícones na pasta. Observe que o computador do exemplo possui uma unidade de disco flexível, um disco rígido dividido em dois (duas partições) e designados pelas letras C e D e finalmente uma unidade de CD-Rom. Os outros ícones representam pastas instaladas pelo Windows.

Observação: clique e duplo clique sempre se referem ao botão esquerdo do mouse, a menos que o mouse esteja configurado para canhotos.

2. Clique no botão de maximizar, para aumentar a janela para o máximo. Observe que no lugar deste apareceu o botão de restaurar, que faz a janela voltar ao tamanho anterior. Clique nele.

3. Clique no botão de minimizar. A janela não estará mais visível, mas a pasta ainda está aberta, o que é indicado por um botão na barra de tarefas.

4. Na barra de tarefas, clique sobre o botão "Meu Computador", para fazer a janela aparecer de novo. 

5. Veja como o Windows facilita percorrer os menus: clique em alguma opção da barra de menu e mova o mouse pelas demais opções.

6. Feche a janela.

7. Para a pasta da Lixeira, faça o seguinte:

a) Abra-a.

b) Maximize-a.

c) Restaure o tamanho anterior.

d) Minimize-a.

e) Feche-a.

2.4. Obtendo Ajuda 

1. Leve o cursor do mouse até o botão "Iniciar" e clique com o botão esquerdo. Você está vendo o menu principal, chamado de "Menu Iniciar". Familiarize-se com ele, dando uma boa olhada no que contém. Através dele você vai obter ajuda, iniciar programas, desligar o Windows e outras coisas.

2. Clique em "Ajuda". Você está no programa de ajuda do Windows, que certamente lhe "salvará a pele" algumas vezes. Há três possibilidades de buscar ajuda: "Conteúdo" (por assunto), "Índice" (alfabético) e "Localizar" (por palavra). Identifique as respectivas guias ("orelhas").

3. Clique na guia "Conteúdo", e em seguida na opção "Tour: Dez minutos até usar o Windows". Na janela do tour, execute (clicando) a opção "Usando a Ajuda". Faça tudo que for pedido. Se julgar necessário para fixar, faça de novo. Após terminar, saia do Tour clicando no botão "Sair", depois novamente clique em "Sair do Tour".

Dica: para obter ajuda, normalmente funciona teclar F1 no Windows, nos programas e em vários tipos de janelas. Em várias caixas de diálogo, a ajuda é sensível ao contexto: você tecla F1 com o cursor em um campo e aparece ajuda para o campo.

2.5. Executando programas

Volte ao Tour do Windows e clique em "Iniciando programas". Siga as instruções.

Formas de se executar programas (não são as únicas):

- Dando um duplo clique no ícone correspondente ao programa;

- Selecionando o ícone com um clique e teclando Enter;

- Através do botão Iniciar, Programas;

- Através do botão Iniciar, opção Executar, digitando o nome do programa.

2.6. Conhecendo um pouco do computador

Diante de um computador ou um programa novo, é sempre útil saber o que está disponível. Imagine alguém gastar meia hora fazendo e conferindo cálculos que poderia ter feito na calculadora do próprio computador à sua frente! Assim, mesmo não sabendo usar um recurso, saber que ele está lá lhe dá uma alternativa melhor para resolver certos problemas ou obter soluções; quando precisar, você descobre como usá-lo. 

Faça o seguinte: clique no botão Iniciar e vá percorrendo cada opção. Ao surgir um submenu, percorra também cada uma de suas opções, até que tenha visto todas.

Procure fazer isto a cada programa novo, para descobrir tudo que ele pode lhe oferecer. Repita isto de vez em quando, para rever aquelas coisas que você não entendeu da primeira vez ou não se lembra. Assim como o Windows, muitos programas têm tutoriais muito didáticos.

2.7. Organização do disco rígido

Tudo que deve ser armazenado para uso posterior deve ser gravado em um disco, seja rígido,  flexível ou CD-ROM, dentro de um arquivo. O disco é organizado em pastas,  e os arquivos ficam dentro das pastas. Pode haver também uma pasta dentro de outra pasta, formando assim uma hierarquia ou árvore. Cada pasta e arquivo possui um nome que os identifica, e se houver duas ou mais subpastas em uma pasta, elas devem ter nomes diferentes, assim como os arquivos dentro de uma pasta. Há programas próprios para ver e gerenciar pastas e arquivos. 

Faça: ainda no Tour do Windows, clique em "Explorando seu disco". Siga as instruções.

De maneira geral, o Windows e cada programa possuem suas próprias pastas, e você pode criar as suas (como fazer isso será visto adiante).

2.8. Trabalhando com janelas

1. No Tour do Windows, execute a seção "Alternando entre janelas".

2. Agora você vai procurar a parte da ajuda chamada "Conceitos básicos". Na Ajuda do Windows, clique na guia "Localizar" e digite o texto "fech", na caixa 1. Serão apresentados os itens de ajuda contendo palavras começadas com o texto. Procure na caixa 3 algo como "fechando uma janela" e clique na respectiva linha. Se necessário, desloque as opções clivando na barra de rolagem na lateral direita. Clique no botão "Exibir".

Outra possibilidade para chegar no mesmo tópico é clicar na guia "Índice", entrar com o texto "janela", selecionar "alternando entre janelas" e depois em "conceitos básicos" (no Windows normalmente há várias maneiras de se fazer algo). Execute cada uma das opções e siga as instruções.

2.9. Configuração da barra de tarefas

O Windows é extremamente configurável. Isto quer dizer que um usuário pode modificar várias de suas características e comportamentos. Como exemplo, vamos alterar o comportamento da barra de tarefas e de uma janela.
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1. Inicialmente, clique no botão Iniciar e veja como estão escritas as opções.

2. Agora, clique com o botão direito em uma área vazia da barra de tarefas. No menu que surge, clique em Propriedades.

3. Na caixa de Propriedades, selecione a opção "Mostrar ícones pequenos no menu iniciar". Clique em OK para fechar a caixa. Agora clique no botão Iniciar e compare com o que viu no item 1. Se não percebeu, repita o procedimento, desta vez desmarcando a opção.

4. Uma forma rápida de obter ajuda nesta e outras caixas é clicar no ponto de interrogação e depois clicar no item desejado: aparece uma explicação sobre o item. Faça isto e fique de olho em outras janelas e caixas.

5. A barra de tarefas de seu computador deve mostrar, à direita, um relógio. Acesse as propriedades da barra e faça com que o relógio não seja mais mostrado. Depois, desfaça.

6. A barra de tarefas normalmente fica sempre visível. Isto pode ser mudado, alterando-se as propriedades "sempre visível" e "auto-ocultar". Selecione as duas opções e observe que, para fazer aparecer a barra, agora é preciso deslocar o cursor do mouse até a margem inferior. Teste esta configuração e depois escolha qual prefere deixar.

Dica: se não conseguir tornar visível a Barra de Tarefas, tecle Ctrl-Esc ou pressione a tecla marcada com o símbolo do Windows, se disponível no seu teclado.

7. É possível alterar a altura da barra de tarefas: posicione o cursor do mouse na margem superior e arraste para cima para aumentá-la. Isto é útil quando há muitos aplicativos abertos. Outra possibilidade é, arrastando-a com o cursor em uma área vazia, movê-la os lados da tela ou para cima.

8. Abra a pasta Meu Computador. Na opção Exibir do menu, experimente selecionar diferentes modos de ver o conteúdo: Ícones pequenos, Lista e Detalhes.

Dica: Muitos programas podem ser configurados através das alternativas Exibir do menu e Opções, esta no próprio menu Exibir ou em algum outro. 

2.10. Ajustando o relógio

Você já sabe que o computador possui um relógio interno, e que o Windows mostra as horas na barra de tarefas. Para ver e alterar essa e outras informações de calendário, dê um duplo clique sobre as horas na barra de tarefas.

Você pode alterar o mês, ano e as demais informações usando o teclado (setas) ou o mouse, clicando nas setas. Experimente as várias possibilidades e deixe com os dados corretos. Se já estiverem, basta cancelar que as alterações não serão efetivadas.

2.11. Desligando o Windows

Desligar o computador sem o encerramento adequado do Windows pode causar problemas e perda de informações. Você pode desligar o Windows ou reiniciar o computador a partir do botão Iniciar. 

Faça o seguinte: Clique em Iniciar/Desligar e no botão Ajuda. Veja o que faz cada opção de desligamento e descreva-as aqui:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Se algum programa travar, você pode dizer ao Windows para terminá-lo. Tecle Ctrl-Alt-Del e, na lista de tarefas que aparece, selecione o programa e clique em Finalizar. Às vezes leva algum tempo para o Windows conseguir fechá-lo. A partir dessa janela, você pode também desligar o Windows, e se teclar novamente Ctrl-Alt-Del, o seu computador será reiniciado.

2.12. Exercícios

1. Faça uma tabela com duas colunas chamadas O QUÊ e COMO, e preencha-a com tudo o que você pode fazer com janelas, e como executar cada ação. Por exemplo, "minimizar" - "dar um clique com o botão esquerdo no botão minimizar".

2. Procure saber para que serve o Windows Explorer e descreva suas principais funções.

3. Pesquise na ajuda e descreva as finalidades de três acessórios do Windows.

4. Na área de trabalho, clique com o botão direito em cada ícone e observe o conteúdo do menu de atalho que surge. Indique abaixo as opções que aparecem em todos os menus:

5. Faça uma avaliação do seu primeiro contato com o Windows. Algo foi difícil? E depois de alguma prática, continuou sendo? O roteiro está adequado? Onde poderia melhorar? Você sente segurança a respeito do que fez, ou ainda está meio "no ar"? Ao procurar algo, por acaso chegou a descobrir outras coisas interessantes? Acha que pode esquecer o que aprendeu se ficar alguns dias sem repetir? Se sim, como poderia evitar isso? 

3.  WINDOWS EXPLORER

Tudo que você precisa guardar para usar depois precisa ser colocado dentro de arquivos no disco rígido. Em um computador típico, a quantidade de arquivos pode chegar facilmente a alguns milhares. Visando organizar tudo isso, o disco é dividido em pastas, que podem ter subpastas em vários níveis.

Para administrar arquivos e pastas, você usa o Windows Explorer, que lhe permite ver, criar, excluir, copiar e mover pastas e arquivos, além de várias outras coisas. Neste capítulo você terá a oportunidade de descobrir e praticar o que o Windows Explorer pode fazer por você. Os exercícios estão direcionados para proporcionar-lhe uma visão abrangente das possibilidades disponíveis.

3.1. Conhecendo o Windows Explorer

1. Na barra de tarefas, clique em Iniciar/Programas/Windows Explorer. Em alguns computadores, o Windows Explorer pode estar disponível no próprio menu Iniciar.

2. Observe os vários elementos da janela. À esquerda, a árvore de pastas, e à direita, o conteúdo da pasta selecionada à esquerda. Acima, a barra de ferramentas, e abaixo, a barra de status, com informações sobre o objeto selecionado. As barras de rolagem permitem deslocar os painéis para ver outros objetos.

3. No painel da esquerda, note o conteúdo do computador: disquete de 3,5'', o disco rígido, CD-Rom, se houver, a lixeira e outras pastas. Este nível corresponde à area de trabalho do Windows; se você criar uma pasta nela, ela aparecerá aqui.

4. Através do mouse, olhe todas as opções de todos os menus do Windows Explorer, procurando identificar quais seriam mais úteis.

5. Clique no menu de Ajuda, e dê uma olhada no conteúdo. 

6. No menu Ajuda, clique na opção Sobre o Windows e veja se há algo interessante.

7. Dê uma boa olhada na tela do Windows Explorer e veja se sabe o que significa cada objeto, informação ou ícone.

8. Explore algumas pastas, clicando no '+' para abri-las e depois no '-' para contraí-las. Para isso também funcionar dar um duplo clique na pasta.

9. Observe o conteúdo do computador, no painel direito. Identifique em quais locais aparece o ícone da Lixeira, a pasta para onde vão todos os arquivos excluídos do disco rígido.

10. Procure a pasta Impressoras, e identifique as impressoras instaladas no computador. Para que se possa imprimir é necessário haver pelo menos uma.

11. O botão direito do mouse, no Windows em geral, dá acesso ao menu de atalho de um objeto, e faz surgir uma lista de ações sobre o objeto. Clique com o botão direito em objetos dos tipos abaixo, e veja o que pode fazer com cada um:

a) O ícone Meu Computador

b) O ícone do disco rígido (C)

c) Uma pasta de programa

d) Um arquivo

e) A lixeira

12. Todo objeto no Windows possui propriedades, e algumas delas podem ser modificadas pelo usuário. Acesse e explore a caixa de propriedades dos seguintes objetos, clicando com o botão direito sobre o objeto:

a) Um arquivo executável (.EXE)

b) Um arquivo de outro tipo

c) Lixeira

d) Disco rígido

e) Meu Computador

f) Drive de 3,5''

g) Impressora.

13. Pesquise na ajuda como acessar o menu de atalho de um objeto através do teclado.

3.2. Alterando a aparência

1. Usando o mouse, altere a largura dos painéis direito/esquerdo, arrastando a divisão.

2. No menu Exibir, faça com que não sejam exibidas as barras de status e de ferramentas. Após, volte a exibi-las.

3. Altere o modo de exibição das seguintes maneiras (menu Exibir ou barra de ferramentas):

a) Ícones grandes

b) Ícones pequenos

c) Detalhes

d) Detalhes, ordenação por nome

e) Detalhes, ordenação por tipo

4. No modo de exibição de detalhes, faça com que a largura de cada coluna  (nome, tamanho, etc.) se adapte à largura da maior informação (dica: dê um duplo-clique na linha divisória). Mude a pasta em exibição e faça novamente.

5. No modo de exibição de ícones grandes, experimente:

a) selecionar vários ícones arrastando o mouse

b) mudar a posição de um ícone arrastando-o com o mouse

c) combinar as duas operações anteriores, isto é, mudar a posição de vários ícones de uma vez

d) alinhar os ícones (menu Exibir)

6. Responda: se após desalinhar os ícones e alterar a pasta sendo exibida, ao retornar os ícones continuam desalinhados? E ao fechar e reexecutar o Explorer?

3.3. Trabalhando com pastas e arquivos

1. Dentro da pasta Meus Documentos, criar uma pasta com seu nome. Dentro da sua pasta, crie outra chamada "Arquivos Temporários", e outra chamada "Práticas". (Você pode dar nomes longos aos arquivos, com espaços em branco e letras acentuadas).

2. Renomeie a pasta Práticas para "Exercícios". Para isso, selecione a pasta e dê um clique nela. Após alterar o nome, tecle Enter ou clique fora da área do nome.

3. Clique com o botão direito na pasta Exercícios e observe todas as ações que pode efetuar com ela (que podem variar de um computador para o outro, já que certos programas, ao serem instalados, modificam os menus de atalho do Explorer).

4. Usando o mouse, copie um arquivo qualquer para a pasta Exercícios. Dentro do mesmo disco, você copia um arquivo ou uma pasta arrastando o objeto com o mouse enquanto pressiona a tecla Ctrl.

5. Renomeie o arquivo para "Teste".

6. Exclua o arquivo Teste, usando o menu de atalho. Recupere o arquivo Teste da lixeira; para isto; clique na pasta da lixeira, clique no arquivo desejado com o botão direito e selecione "restaurar". Se a pasta do arquivo tiver sido excluída, ela será recriada.

7. Na caixa "Propriedades" do arquivo Teste, torne-o somente-leitura e novamente exclua-o, desta vez usando o teclado, e observe as diferenças. Recupere-o.

8. Através da opção Propriedades, torne o arquivo Teste somente-leitura e oculto.

9. Abra a caixa de Opções do Windows Explorer (menu Exibir) e observe todas as opções, em todas as guias (orelhas). Faça com que o Explorer não mostre arquivos escondidos. Feche a caixa e veja o resultado.

10. Verifique se a ferramenta de localização de arquivos identifica arquivos escondidos: tente localizar o arquivo Teste.

11. No menu Exibir/Opções, faça com que o Explorer mostre todos os arquivos.

12. Dentro da sua pasta, crie uma outra chamada "Temp".

13. Escolha uma pasta com vários arquivos e selecione alguns. Com dois cliques de mouse, faça com que a seleção seja invertida, isto é, os selecionados se tornem não selecionados e vice-versa (procure a opção no menu Editar).

14. Procure na Ajuda a descrição da Área de Transferência. Entenda o que é Recortar e Copiar para e Colar da área de transferência.

15. Usando as pastas Temp e Exercícios, faça o seguinte:

a) Mova o arquivo Teste para a pasta Temp, usando o mouse (arraste-o sem pressionar Ctrl).

b) Mova o arquivo de volta, desta vez usando Recortar e Colar (disponíveis pelo teclado, na barra de ferramentas, no menu Editar ou no menu de atalho).

c) Copie o arquivo teste com o mouse (pressione Ctrl).

d) Repita a mesma operação. Escolha confirmar.

16. Experimente copiar o arquivo Teste da pasta Exercícios para a mesma pasta. O que acontece? Copie novamente, e veja o que muda.

17. Selecione três arquivos da pasta Exercícios (usando o teclado ou o mouse) e copie-os simultaneamente para a pasta Temp.

18. Exclua a pasta Exercícios com todo o seu conteúdo, e recupere-a usando o recurso de desfazer (menu Editar ou barra de ferramentas).

19. Novamente exclua a pasta Exercícios, e recupere-a a partir da lixeira.

20. Reduza a janela do Windows Explorer de forma que possa ver o Ambiente de Trabalho. Usando o arquivo Teste, experimente:

a) Arrastá-lo e soltá-lo no Ambiente de Trabalho

b) O inverso

c) Arrastar o arquivo novamente, desta vez com o botão direito. Escolha a opção "criar atalho aqui". Após, exclua o atalho criado.

3.4. Executando programas

Você pode executar um programa a partir do Windows Explorer; basta clicar duas vezes nele. Se o programa for do tipo ".exe", o programa é executado diretamente. 

O Windows permite a vinculação de tipos de arquivos a programas; isto é chamado de associação. Se você der um duplo clique em um arquivo do tipo ".txt", por exemplo,o programa associado ao tipo, o Bloco de Notas,  será executado e o arquivo será aberto. Caso não haja nenhum programa associado ao tipo, será aberta uma janela com uma lista de programas para você escolher.

1. Abra a pasta do Windows e localize o arquivo "mspaint.exe". Dê um duplo clique para executá-lo.

2. Escolha um arquivo de texto que você tenha editado (".txt") e dê um duplo clique nele. Alternativamente, selecione o arquivo e clique em Arquivo/Abrir.

3. Altere o tipo do arquivo do item anterior, por exemplo, de ".txt" para ".xxx". Dê um duplo clique nele e, na caixa que se abre, selecione Bloco de Notas.

4. Renomeie novamente o arquivo para o tipo correto.

3.5. Trabalhando com disquetes e CD-Rom

Disquetes prontos para uso são divididos em setores, compostos por bytes, e trilhas concêntricas, compostas por setores; isto é chamado de formatação. Atualmente os disquetes já vêm formatados de fábrica, mas eventualmente é necessário refazer sua formatação. Um dos problemas que podem ocorrer é algum setor perder a capacidade de gravação; a formatação marca esse setor como "ruim" para que ele são seja usado pelo sistema operacional.

Assim como um disco rígido, um disquete possui alguns setores reservados para registro das informações sobre os arquivos nele armazenados: é a tabela de alocação de arquivos, análoga a um índice.

Há dois tipos básicos de formatação: a rápida e a completa. A formatação rápida apenas limpa a tabela de alocação de arquivos, enquanto que a completa refaz toda a marcação de setores e trilhas. Assim, a formatação rápida só deve ser usada quando se tem um grau de segurança adequado a respeito da confiabilidade do disquete.

1.  Abra o menu de atalho do drive de 3,5, selecione a opção Formatar e certifique-se de entender o que significa cada elemento.

2. Pegue um disquete e localize atrás dele um pequeno botão, que protege (ou não) o disquete contra gravação. Coloque o botão na posição de protegido (o buraco fica aberto). Insira o disquete no drive e tente formatá-lo.

3. Mude a posição do botão e faça uma formatação completa. Observe a janela de informações após a término da operação; se houver bytes em setores ruins, jogue o disquete fora ou, se estiver na garantia, troque-o: ele não é mais confiável.

4. Faça uma formatação rápida de um disquete.

5. Copie a pasta com seu nome para um disquete (menu de atalho/Enviar para).

6. Faça uma cópia do disquete contendo sua pasta.

ATENÇÃO: Se você formatar o disco rígido, perderá tudo que está gravado, e terá que reinstalar todos os programas novamente!

7. Agora, o CD-Rom: pressione o botão de abertura do drive, insira um CD e pressione novamente o botão para fechar. Para que o Windows Explorer reconheça o CD, ele precisa ser montado, o que leva alguns segundos.

8. Pode ocorrer que algum programa do CD de dados seja iniciado automaticamente; se isso ocorrer, feche-o.  O Windows fará isso quando o CD vier com informações apropriadas (um arquivo na pasta raiz do CD, chamado "autorun.inf".

9. Explore o conteúdo do CD.

10. Abra a porta do drive de CD-Rom, retire o CD e feche a porta.

Os drives de CD-Rom também aceitam CDs convencionais de música, que podem ser ouvidos pelas caixas de som do kit multimídia ou através de fones de ouvido ligados diretamente no drive. O controle da execução, como mudança de faixa e de volume, pode ser feito através de botões do drive ou de programas específicos.

Você pode copiar, eliminar e renomear arquivos e pastas em um disquete da mesma maneira que o faz no disco rígido; a diferença é que arquivos eliminados não vão para a lixeira. Já no CD-Rom, que é só de leitura, nada disso pode ser feito.

3.6. Encerrando

1. Exclua a pasta com seu nome e todo o seu conteúdo.

2. Elimine as pistas de sua passagem: limpe a lixeira.

4.  ACESSÓRIOS DO WINDOWS

Vários programas extras vem com o Windows: uma calculadora, um editor de textos simples, o Bloco de Notas, um programa para desenho, o Paint, um outro editor mais sofisticado, o WordPad, e alguns outros. Veremos aqui os mais usados.

4.1. Jogos

Dedicar-se muito tempo a uma atividade, sem pausas, pode fazer a cabeça "crescer". Você pode obter algum lazer com os jogos do Windows; clique em Iniciar/Programas/Acessórios/Jogos e veja os jogos disponíveis (podem não ter sido instalados). Devem constar aí Paciência, Campo Minado, Copas e talvez outros. Os mais fáceis de aprender são os dois primeiros; consulte a Ajuda e divirta-se.

Mas atenção: se seu cansaço estiver relacionado com o monitor de vídeo, jogar só vai cansá-lo ainda mais. Fique atento.

4.2. Calculadora

Clique em Iniciar/Programas/Acessórios/Calculadora. Abre-se uma calculadora bem parecida com as versões eletrônicas a que estamos habituados, com memória e modo científico. Você pode usar o mouse para operá-la, mas isto é meio lento; é em geral melhor usar o teclado numérico; cada operação possui um equivalente no teclado.

1. Percorra as opções da barra de menus, apenas para conhecer preliminarmente os recursos disponíveis.

2. Faça alguns cálculos simples, usando as operações básicas. O asterisco indica multiplicação, e a barra, divisão.

3. Experimente clicar com o botão direito sobre uma tecla da calculadora; pode ser de grande ajuda...

4. Clique em Exibir/Científica, para ver uma calculadora mais completa. Use o botão direito para conhecer tudo que ela pode lhe oferecer.

5. Busque na ajuda como usar a caixa de estatística.

6. Calcule:

a) 53
b) 36
c) A soma 7,5 + 8 + 9,5 + 5,5 (usando a caixa de estatística)

d) Média, idem

e) Raiz quadrada de 2025 (Dica: use Inv)

f) Fatorial de 50

4.3. Bloco de Notas

O Bloco de Notas é um editor, sem chegar a ser um processador de textos. Sua finalidade é editar pequenos textos sem formatações de parágrafo ou fonte, e tem a vantagem de não inserir caracteres de controle ou formatação nos arquivos. Com estes recursos, serve para editar arquivos de sistema, como o AUTOEXEC.BAT, do DOS, e WIN.INI e SYSTEM.INI, do Windows. 

Normalmente os arquivos do Bloco de Notas possuem a extensão ".txt", e esse tipo de arquivo está associado ao Bloco de Notas: se você clicar duas vezes em um arquivo desse tipo, o Windows abrirá automaticamente o programa, e este abrirá o arquivo desejado.

Vários programas vêm com um arquivo de informações recentes no seu primeiro disquete ou na pasta principal do CD; tipicamente eles se chamam "readme.txt" ou "leiame.txt". Sempre leia estes arquivos antes de instalar um programa; basta clicar duas vezes no nome do arquivo para abri-lo no Bloco de Notas.

4.3.1  Conhecendo o Bloco de Notas

1. Abra o Bloco de Notas, clicando as opções Iniciar/Acessórios/Bloco de Notas. Dê uma boa olhada na janela que se abre.

2. "Fuce" nos menus do Bloco de Notas e suas opções para um contato inicial com as possibilidades disponíveis.

4.3.2  Editando

1. Digite o texto abaixo ou outro de sua preferência. Para editá-lo você pode usar:

a) Enter para criar um novo parágrafo.

b) Setas para mover o cursor.

c) Del para excluir o caractere sobre o cursor.

d) Backspace para excluir o caractere à esquerda do cursor.

e) Editar/Mudança automática de linha para evitar que o texto avance à esquerda da tela. Esta opção é do tipo liga-desliga.

Um pastor comprou um bom terreno, mas em péssimo estado: mato e entulho por todo lado. Pacientemente, a cada fim de semana limpava um pouco. Depois de limpo, plantou flores e árvores frutíferas e de sombra. Muitos finais de semana depois, já tinha construído uma pequena casa com varanda, e o lugar ficou realmente aprazível. 

Convidou então um colega religioso para conhecer o lugar. O colega ao ver o lugar exclamou: "Puxa, você e Deus fizeram um ótimo trabalho aqui!". "Pois é", disse o pastor, "você precisava ver quando Deus cuidava de tudo isso aqui sozinho".

2. Salve o texto na pasta Meus Documentos, usando a opção Arquivo/Salvar Como. Clique na seta à direita de "Procurar em". Vá clicando até mostrar o conteúdo da pasta Meus Documentos. No campo "Nome do arquivo", dê o nome "História Pastor". Se você não colocar o tipo, .txt, ele será colocado automaticamente.

3. Feche o Bloco de Notas, abra-o novamente e escolha a opção Arquivo/Abrir. Olhe bem o conteúdo da caixa que se abre e faça o seguinte:

a) Procure a pasta Meus Documentos.

b) Na opção Nome do arquivo, o asterisco indica todos os arquivos. Assim, '*.txt' indica que devem ser mostrados todos os arquivos do tipo ".txt". Para ver todos os arquivos na pasta selecionada, indique "*.*".

c) Selecione o arquivo Texto de Teste e clique em Abrir.

4.  No texto, experimente:

a) Home e End para deslocar o cursor para o início ou o fim da linha.

b) Ctrl com as setas à direita e à esquerda para deslocar o cursor até o início da próxima palavra.

c) Ctrl-Home e Ctrl-End para deslocar o cursor para o início ou o fim do texto. 

d) PgUp e PgDn para rolar o texto para baixo ou para cima, quando o texto não cabe na tela. Alternativamente pode usar a barra de rolagem vertical, à direita, ou a barra de rolagem horizontal, embaixo, ambas com o mouse.

e) Selecionar uma palavra, com um duplo clique sobre ela,  e excluí-la usando Backspace e também Del.

f) Selecionar duas ou mais linhas com o mouse.

g) Selecionar texto usando o teclado: pressione Shift junto com as setas.

5. Identifique outras maneiras de selecionar texto combinando Ctrl-Shift com as setas e as outras teclas de deslocamento.

6. Selecione e exclua uma parte do texto. Clique em Editar/Desfazer ou Ctrl-Z para retornar ao que era antes. Isto só funciona para a última ação.

7. A Ajuda não diz, mas você pode usar a área de transferência pelo teclado: Ctrl-C para copiar, Shift-Del para recortar e Ctrl-V para colar. Usando a área de transferência, pelo teclado ou pelo menu Editar, faça:

a) Copie um trecho de texto.

b) Mova um trecho de texto

c) Digite e duplique seguidas vezes um trecho de texto, como uma linha (____...).

8. Com modificações não salvas, tente fechar o Bloco de Notas, e veja o que acontece. Cancele.

9. Através do menu Pesquisar, procure o texto "deus". Experimente as outras opções da caixa.

4.3.3  Configurando e imprimindo

1. Com o objetivo de imprimir, você pode modificar algumas características de formatação do texto. Clique em Arquivo/Configurar página. Dê uma boa olhada na caixa que se abre.

a) Clique no "?" no canto superior direito da tela e clique em Cabeçalho. Veja as opções que tem.

b) Faça o mesmo para Rodapé e veja se as opções são as mesmas.

c) Com base na ajuda, monte um cabeçalho contendo nome do arquivo e data, separados por um hífen.

d) No Rodapé, deixe somente a numeração de página.

e) Clique em OK para fechar a caixa e manter a configuração alterada.

2. Verifique se há uma impressora conectada ao computador, se está ligada, se está em linha, ou seja, pronta para receber dados do computador, e se tem papel.

3. Imprima o texto, clicando  em Arquivo/Imprimir. Observe o que foi impresso e verifique se é o que esperava.

4. Clique em Arquivo/Configurar página. Altere a orientação da saída para Paisagem. Imprima novamente o arquivo e observe a diferença.

4.4. Paint

O Paint é um programa para desenhar. Através dele você pode desenhar figuras geométricas, colorir, digitar texto, apagar e uma série de outras coisas.  

Tudo que aprendeu no Bloco de Notas a respeito de salvar e abrir arquivos aplica-se ao Paint. Um acréscimo é que o Paint mantém no menu Arquivo uma lista dos últimos arquivos abertos; para reabrir algum basta clicar no respectivo nome.

1. Clique em Iniciar/Programas/Acessórios/Paint. Observe a estrutura da tela: a caixa de desenho ocupando a maior parte, a barra de ferramentas à esquerda, a barra de cores embaixo e a barra de status. Se algum desses elementos não estiver aparecendo, use o menu Exibir e selecione o que estiver faltando.

2. Percorra os menus do Paint para uma familiarização.

3. Clique em Ajuda/Tópicos, e acesse a guia Conteúdo. Veja o que está disponível.

4. Selecione um cor na barra de cores. Clique na ferramenta Lápis e arraste o mouse livremente na caixa de desenho.

5. A ferramenta Brush é semelhante ao lápis, mas permite várias espessuras e formatos. Experimente todos.

6. Selecione a ferramenta Apagador, e arraste o mouse no desenho. Experimente os diferentes tamanhos de apagador, na parte de baixo da barra de ferramentas.

7. Clique na ferramenta Retângulo. Na caixa de desenho, arraste o mouse até o tamanho desejado.

8. Clique na ferramenta de Seleção. Arraste o mouse no desenho para selecionar uma área. Experimente fazer o seguinte com a área selecionada:

a) Clique Editar/Limpar para eliminar a área selecionada.

b) Clique em Editar/Desfazer para cancelar a última ação.

c) Clique Editar/Copiar, e depois Editar/Colar para trazer uma cópia da área selecionada. Arraste a área para onde quiser e em seguida clique fora dela para desfazer a seleção.

O comando Desfazer do Paint (Ctrl-Z) permite desfazer as últimas três ações.

9. Para selecionar, você pode também usar a ferramenta Selecionar Forma Livre: arraste o mouse livremente pelo perímetro desejado.

10. Desenhe as seguintes figuras, usando as barras de ferramentas e de cores:

a) Elipse

b) Retângulo de cantos arredondados

c) Linha reta

d) Linha curva. Antes de clicar outra coisa (o que terminará o desenho), experimente arrastar a linha a partir de algum ponto, alterando sua curvatura.

e) Polígono: após clicar no botão da ferramenta, saia clicando...

11. Clique na ferramenta Ampliador (zoom) e selecione 8x embaixo. Usando as barras de rolagem para observe o resultado. Experimente algumas ferramentas neste modo. Retorne ao normal.

12. Para escrever texto, clique no respectivo botão e formate uma caixa de texto, arrastando o mouse. Digite o texto como desejar. Para formatá-lo, use a Barra de Texto que aparece e escolha fonte e estilo: negrito, itálico ou sublinhado. Enquanto a caixa de texto estiver aberta, você pode selecionar texto e modificar o formato somente do texto selecionado. Experimente as várias possibilidades.

13. Desenhe uma figura qualquer, fechada. Clique no botão Spray, selecione uma cor e clique em qualquer ponto da figura para colorí-la. Cuidado: se houver buracos, a tinta vaza! Tente isso, fazendo um buraco.

14. Você pode reproduzir uma cor diretamente do desenho: clique na ferramenta Pegar Cor e depois clique no objeto que deseja colorir.

15. Selecione a ferramenta Pincel e explore os vários tipos de pincel disponíveis.

16. Usando o menu Imagem, selecione uma área do desenho e faça (se precisar, recorra à Ajuda):

a) Rotacione 90 graus.

b) Inverta as cores.

c) Alongue ou incline.

d) Reduza o tamanho.

17. Clique em Arquivo/Configurar página. As opções são as mesmas do Bloco de Notas. 

18. Clique em Arquivo/Visualizar Impressão para ver como ficará o desenho quando impresso. Dê uma olhada nas opções da caixa de visualização e veja as alternativas.

19. Clique em Imagem/Limpar Imagem e faça um desenho de verdade, a seu gosto. Salve-o na pasta Meus Documentos ou em sua pasta pessoal. Há algumas opções para o tipo do arquivo: monocromático, bitmap de 16 ou 256 cores e possivelmente outros. Quando maior o número de cores, maior o espaço em disco. Uma única figura em 256 cores pode ocupar 500 Kbytes e em torno da metade para 16 cores!

4.5. WordPad

O WordPad é um editor de textos, assim como o Bloco de Notas, mas com mais recursos, principalmente de formatação de fontes e parágrafos. Em princípio, tudo que aprendeu para o Bloco de Notas aplica-se ao WordPad: teclas de edição e movimento do cursor, uso da área de transferência, formatação de página e impressão. Os recursos adicionais incluem uso de fontes (estilos de caracteres) diferentes, incluindo cores, alinhamento de páragrafos, régua para tabulação, barras de formatação e de ferramentas e visualização de como o documento será impresso. Você poderá ainda inserir no seu texto objetos de outros aplicativos, como figuras, gráficos e sons.

Prática: no acessório WordPad, você deverá reproduzir em todos os detalhes o texto anexo: "Como estudar melhor". Para isso, crie um novo arquivo; o WordPad aceita três formatos de texto; use o formato Word. Inicialmente, digite todo o texto sem formatação, depois siga o roteiro que se segue.

COMO ESTUDAR MELHOR

Existem várias formas de estudar um tema ou assunto. Algumas se aplicam a várias disciplinas, e algumas disciplinas têm suas características próprias. Além disso, cada pessoa possui seu estilo e seus métodos. Não obstante, a aplicação de alguns princípios é fundamental para um melhor aproveitamento e produtividade no aprendizado:

· MOTIVE-SE - Nenhum veículo anda sem motor; ninguém faz nada sem um porquê, para quê, desejo, vontade, razão, motivo, propósito, objetivo, significado ou intenção. Pare para refletir e descubra quais os reais motivos que o estão levando ou levarão a dedicar-se ao aprendizado. 

· PLANEJE - Seu tempo é precioso, e você tem que e quer fazer várias coisas; por isso, é melhor ser criterioso. Se ainda não o fez, estabeleça objetivos e defina as estratégias, mesmo que informalmente, e aja de forma que passo a passo consiga o que  quer. Procure atender e equilibrar todos os aspectos da sua vida, fazendo o possível antes que o desejável. E cada vez mais reconheça, valorize e usufrua cada vitória. 

· COMPREENDA  - Estude os conceitos, faça  exercícios de revisão e siga  exemplos até entendê-los. . 
· PRATIQUE - Se você não fizer, jamais vai aprender. E você pode ter uma certeza: quanto mais praticar, mais vai aprender. 

· BUSQUE - Nenhum livro ou professor conseguirá lhe apresentar todos os tópicos de uma disciplina. O melhor que você pode fazer é literalmente "fuçar" em livros e ajuda on-line, pouco a pouco descobrindo coisas novas. Isso na maioria das vezes é mais enriquecedor do que consultar alguém. 

R!

· ERRE - Aparentemente mantemos uma associação entre sucesso e auto-estima, de maneira que quanto mais erramos, menos nos amamos. Como não errar é difícil, paramos de tentar. Se você é assim, trate de arrumar outro pretexto para se amar: na área de informática o erro é muito salutar. De fato, melhor profissional é quem sabe como fazer e também como não fazer, ambos parte integrante do aprendizado e da competência. 

[image: image3.wmf]
· DESCANSE - Saber a hora de parar é tão importante quanto saber se dedicar. E ao parar, conseguir se desligar é fundamental para renovar as suas forças. Por isso, quando resolver descansar, entregue-se da mesma forma que ao trabalho. Além disso, fazem parte dos processos criativos interrupções periódicas, em que a pessoa se desliga e deixa o seu cérebro trabalhar sozinho no assunto (isto é conhecido na área de criatividade como "incubação"). Muitas soluções são conseguidas desta maneira, e como você já deve ter experimentado, elas surgem às vezes quando e onde você menos espera. Portanto, respire fundo e relaxe!

(Terça-feira, 12 de Maio de 1998)

1. Formate a página (Arquivo/Configurar página)

a) Tamanho do papel (A4)

b) Orientação: retrato (vertical), paisagem (horizontal) 

c) Margens (superior, inferior, esquerda, direita - 15, 15, 20 e 20 milímetros)

2. Durante a edição, há vários recursos de seleção que você pode usar.  Exemplos (experimente):

a) Selecionar palavra: dois cliques.

b) Selecionar linha: cursor na margem esquerda, virado para a direita, um clique.

c) Selecionar parágrafo: três cliques nele.

d) Selecionar todo o texto: cursor na margem esquerda, virado para a direita, três cliques.

e) Outras seleções: arrastando o mouse, acima ou abaixo.

3. Formate os parágrafos (cursor no parágrafo ou vários parágrafos selecionados): opção Formatar/Parágrafo ou pelo menu de atalho.

a) O parágrafo do título está centralizado.

b) O segundo parágrafo possui recuo esquerdo (4 cm), recuo direito (2cm), e nenhum recuo para a primeira linha.

c) Os tópicos estão com marcadores. Ponha o cursor no parágrafo e clique no respectivo botão da barra de ferramentas.

4. Formate os fontes (através do menu Formatar ou do menu de atalho). Sempre selecione o texto desejado antes de alterar a formatação.

a) O título tem tamanho 28 e negrito, itálico e sublinhado.

b) O fonte predominante é Times New Roman tamanho 12, o mesmo deste texto. O fonte do segundo parágrafo é Arial, tamanho 14, e o "R!", Old English, tamanho 48. Se algum destes não estiver instalado no computador, use outro que dê algum efeito diferente, como o gótico). Use cores variadas para cada parágrafo.

5. Insira data/hora no fim do texto, através do menu Inserir. Escolha o formato.

6. Insira o cliparte através do menu Inserir/Microsoft Clip Gallery. Aproveite para ver outros tipos de objetos que pode inserir em um texto. Depois, com o mouse, arraste os cantos da figura para diminuir ou aumentar seu tamanho (se arrastar as laterais a figura perderá as proporções). Essa modificação fica disponível quando o cursor do mouse se torna uma seta vertical de duas pontas).

7. Use a opção Editar/Substituir (ou o botão do binóculo) para substituir todas as ocorrências da palavra "fazer" por "efetuar". Após a primeira substituição, uma nova pesquisa da mesma palavra é feita automaticamente.

8. Visualize como será a impressão através da respectiva opção do menu Arquivo ou clicando no botão da barra de ferramentas. 

9. Imprima o texto e revise-o. As opções são as mesmas que vimos para o Paint.

10. Quando precisar digitar dados em colunas, use a régua. Garanta que a régua está sendo exibida e faça o seguinte:

a) Tecle repetidamente TAB; o que vê é o comportamento normal desta tecla.

b) Clique em alguns lugares da régua para marcar as paradas de tabulação.

c) Desloque o cursor para o início de uma linha e tecle TAB repetidamente.

d) Arraste as marcações de tabulação para alterar sua posição.

e) Para eliminar uma parada, arraste-a, soltando-a em uma área vazia da régua. 

11. Um recurso interessante: podemos transferir informação diretamente de uma janela para outra. Faça o seguinte: 

a) Abra dois arquivos texto. Como o WordPad não edita dois textos simultaneamente, você terá que executar o programa de novo a partir do menu Iniciar.

b) Mantenha as janelas dos dois aplicativos abertas e visíveis simultaneamente (use a opção apropriada do menu de atalho da barra de tarefas)

c) Selecione o texto desejado e arraste-o de uma janela para outra. Para apenas copiar, mantenha a tecla Ctrl pressionada enquanto estiver arrastando.

Este recurso é do Windows e funciona para outros tipos de programas, embora não para todos. 

5.  TAREFAS ÚTEIS

Há atividades que são executadas freqüentemente, e que podem envolver inclusive vários aplicativos. Pratique agora algumas delas. 

5.1. Criando sua pasta de trabalho

No trabalho ou em casa, há algumas aplicações (também chamados aplicativos ou programas) que usamos com mais freqüência. Há também arquivos mais usados, como um trabalho mais longo. Para acessarmos mais rapidamente esses objetos, podemos criar no desktop uma pasta com ícones para nossas tarefas preferidas ou mais usadas.

1. Crie uma pasta no desktop e dê a ela o seu nome. Você pode fazer isso no próprio desktop ou usando o Windows Explorer.

2. Abra a sua nova pasta. Nela você pode criar outras pastas, arquivos textos, atalhos, etc.

3. Crie uma pasta dentro da sua pasta e abra-a. Nomeie-a "Textos".

4. Crie um documento tipo texto a partir do próprio menu da pasta (Arquivo/Novo). Abra o documento, edite algo e salve-o. Feche o Bloco de Notas. Na opção do menu que usou, veja também outros tipos de documentos que pode criar. Se o computador for multimídia, você pode até criar um arquivo de som que, ao clicar, permite que você grave através do microfone do computador.

5. Volte à sua pasta principal. Crie agora um atalho para o Windows Explorer, cujo arquivo se chama "explorer.exe" e fica no diretório do Windows. Para isso, clique com o botão direito em uma área vazia da pasta e selecione Novo/Atalho. Digite o caminho "C:/windows/explorer.exe". Você pode também criar um atalho arrastando com o botão direito o arquivo a partir do Windows Explorer e soltando-o na pasta desejada; neste caso você tem as opções de mover, copiar ou criar um atalho.

6. Crie também na sua pasta um atalho para o Paint (que deve se chamar "mspaint.exe", também no diretório do Windows).

7. Agora organize os ícones da pasta (use o menu de atalho, botão direito do mouse). Experimente as várias possibilidades de organização.

A partir de agora, facilite sua vida mantendo seus arquivos organizados em pastas e subpastas. Mas lembre-se: ícones que não são atalhos, quando deletados, provocam a eliminação do arquivo ou pasta correspondente. Cuidado!

5.2. Backup

Não crie falsas expectativas; todo computador em algum momento vai falhar. O melhor mesmo é prevenir-se, fazendo cópias de segurança dos seus arquivos.

1. Insira um disquete no drive.

2. Abra o WordPad.

3. Edite um texto qualquer (se tiver algum trabalho a digitar, ótimo) e salve-o na pasta Textos. Feche o WordPad.

4. Ative sua pasta. Abra o menu de atalho da pasta "Textos" e clique em "enviar". Selecione o drive de 3 1/2''.

5. Na pasta Meu Computador ou no Windows Explorer, explore a unidade A: e verifique que a pasta com seus documentos foi copiada para o disquete.

6. De novo na sua pasta pessoal, delete a pasta Textos, simulando uma condição de perda dela e de todo o seu conteúdo.

7. Agora recupere a pasta do disquete para sua pasta. Através da pasta Meu Computador, abra a unidade de origem (A:) e a destino, e arraste a pasta ou o arquivo a ser copiado da unidade de origem para a destino. No Windows Explorer é de forma semelhante. Desta você escapou!

5.3. Edição de textos em disquete

Por vezes pode ocorrer que precisemos editar um texto em um computador que não é nosso, ou no qual não podemos ou não queremos gravar documentos pessoais. Outra possibilidade é precisarmos de transferir arquivos entre computadores, para imprimi-lo ou por outro motivo. Essa tarefa é parecida com o backup, mas tem um propósito diferente.

1. Abra um texto qualquer.

2. Salve o arquivo em um disquete (normalmente, drive A:).

3. Em outro computador, insira o disquete no drive e abra o arquivo diretamente do disquete. Digite sua opinião sobre o texto.

4. Salve o arquivo no disquete com outro nome, de forma a preservar a versão anterior. Por exemplo, se o primeiro se chamava "hist.txt", chame-o "hist2.txt".

6. RESOLVENDO PROBLEMAS DE COMPUTADORES

Não há uma pessoa que use computadores regularmente que não tenha enfrentado algum problema. Veja uma pequena lista:

· Você manda imprimir, nada acontece;

· Ao imprimir uma figura, metade é impressa e a impressora "vomita" folhas e mais folhas;

· O texto impresso não sai como mostrado na tela;

· O computador "congela" e não responde a nenhum comando;

· O programa falha e é terminado pelo sistema operacional, e tudo o que foi feito até a última gravação é perdido;

· Etc. etc. etc.

No que se refere a computadores, em geral é muito difícil saber os porquês de um problema, perdidos nas entranhas de milhões de linhas de código dos programas. Mas é possível resolver a maioria dos problemas, mesmo sem conhecimentos profundos, bastando seguir alguns princípios:

1. Manter a calma – Há pessoas que acham que as máquinas devem funcionar perfeitamente todo o tempo e, quando ocorre um problema, ficam iradas e renegando Bill Gates. Isto é absolutamente irreal. Mais realista é a Lei de Murphy: "se algo pode dar errado, dará". E mais produtivo será se preparar para resolver os problemas.
2. Assumir a responsabilidade – Não saia por aí presumindo que você nunca erra; 90% dos problemas que encontrar serão provocados por você mesmo, direta ou indiretamente, por falta de informação ou por dispor de informações erradas.
3. Buscar informação – As chances de resolver um problema aumentam com a quantidade de informação disponível sobre ele. O problema é de um programa, ou do sistema operacional? É um erro do programa, ou este não está configurado adequadamente? Os comandos foram usados corretamente?
4. Fazer algo diferente – Uma vez que é difícil entender os porquês de um problema, e mesmo que se consiga isso não será muito útil, um caminho é buscar uma forma diferente de fazer a mesma coisa. As pessoas que são bons resolvedores de problemas em computadores nem sempre são as mais inteligentes ou criativas; o que eles fazem normalmente é agir algo diferente, qualquer coisa, para ver se descobrem uma pista ou informação que os faça avançar qualquer milímetro. Sobre isso, leia o trecho abaixo:
"Temos notado este traço peculiar aos seres humanos. Se estes descobrem alguma coisa que fazem e que não funciona, eles a repetem. Skinner tinha um grupo de alunos que havia realizado diversas pesquisas com ratos e labirintos. E alguém, um dia, perguntou-lhes: "qual é realmente a diferença entre um rato e um ser humano?" Bom, os comportamentistas, uma vez que não eram pessoas terrivelmente observadoras, decidiram que precisavam experimentar para descobrir. Construíram um labirinto enorme em escala adequada para  um humano. Pegaram um grupo controle de ratos e ensinaram-no a percorrer um labirinto pequeno atrás de queijo. Depois pegaram pessoas e ensinaram-nas a percorrer o labirinto grande atrás de notas de cinco dólares. Houve pequenas variações nos dados e – ao nível de probabilidade de 95% - descobriram algumas diferenças significativas no número de tentativas ao critério ou algo parecido. Os humanos conseguiram aprender a percorrer o labirinto um pouco melhor, um pouquinho mais depressa do que os ratos. 

As estatísticas realmente interessantes aconteceram quando foram efetuar a parte da extinção. Removeram as notas de cinco dólares e o queijo e depois de um certo número de tentativas os ratos pararam de correr pelo labirinto... Os humanos contudo não pararam!.. .Ainda estão lá!... De noite, eles invadem o laboratório."
(Richard Bandler & John Grinder, "Sapos em príncipes", pág. 27)

Um exemplo real: o problema era que, ao se tentar imprimir uma figura em um programa chamado Thumbs Plus, um visualizador de figuras e outros tipos de arquivos, a impressão era truncada logo no início e a impressora liberava várias páginas em branco. "Fuçando-se" nos menus do programa, achou-se uma opção de converter a figura do formato original de cliparte (.wmf) para bitmap. Isso foi feito, mas novamente a impressão não funcionou. A próxima alternativa foi copiar a figura para a área de transferência e colá-la no processador de textos Word. Nova tentativa de impressão, mesmos resultados. O que fazer? Estará a figura com defeito? Mais uma tentativa: criar uma tabela no Word, com apenas uma célula, e colar a figura dentro da célula. Finalmente, sucesso!

No caso acima, não há muita lógica  exceto pelo fato de fazer com que o Word percorresse um caminho diferente para imprimir. Ao invés de uma tabela, poderia ter sido uma caixa de texto. Continuamos sem compreender o que houve, mas o mais importante é que o objetivo desejado foi atingido.

Uma vez que você ficou calmo, assumiu a responsabilidade, buscou alguma informação sobre o problema e está decidido a agir, há várias alternativas algo padronizadas que podem lhe ser úteis:

1. Leia o que está na tela! – Parece óbvio, mas há muitos "problemas" que podem ser superados mediante uma simples leitura para o que está na sua frente. Uma pessoa estava instalando um programa, a partir de três disquetes. Após iniciar, apareceu uma janela com algo escrito e dois botões: OK e Cancelar. Ela clicou em OK, novamente a janela apareceu, e novamente. Ira, reclamações... Ocorre que estava escrito na janela: "Insira o disco 2 e clique OK para continuar"... A raiva turva a visão.

2. Fazer a mesma coisa de modo diferente – Como no caso relatado acima, obrigar o programa a seguir outro caminho para a mesma operação.

3. Fuçar os menus, a ajuda e os manuais – Uma das primeiras providências, ao se usar um programa novo, é dar uma olhada nos recursos oferecidos, menos para aprender e mais para saber que eles estão disponíveis. Presenciei (duas vezes) um usuário de processador de textos montando uma página com retângulos numerados que iriam servir de senhas para candidatos (como as senhas das filas de bancos). A pessoa numerava cada retângulo, sem saber que o processador de textos tinha pelo menos dois recursos que poderiam automatizar a tarefa, reduzindo o tempo gasto e a possibilidade de erros.

 Os programas bem documentados oferecem solucionadores de problemas passo-a-passo. É bom também buscar explicações sobre o que se está fazendo. Não importa o quanto de experiência você tem, sempre haverá algo que você não sabe, não viu ou não deu a devida atenção.

4. Verificar as configurações – O computador é uma máquina extremamente flexível e adaptável às necessidades dos seus usuários. Por isto, uma das primeiras providências quando houver problemas é conferir as configurações relacionadas ao problema. Por exemplo, se o clique esquerdo do mouse não funciona como deveria, pode ser porque o mouse está configurado para canhotos. A impressora padrão, no caso do Windows, pode não ser a que você quer.

5. Restaurar uma situação inicial ou anterior – Programas podem ficar perdidos, sem condições de recuperação; neste caso uma solução pode ser fechar o arquivo aberto e abri-lo ou encerrar o programa e reexecutá-lo. Às vezes a única solução será reinicializar o computador, primeiro pelo teclado, depois pelo botão de reset e em último caso desligar e ligar novamente. Soluções mais radicais para restauração são reinstalar o programa e reinstalar o sistema operacional.

6. Eliminar a origem do problema – Se possível, excluir o arquivo problemático (por exemplo, devido a vírus). Se o programa que está causando problemas é carregado quando o computador é inicializado, evitar que isto ocorra, embora isso possa exigir maiores conhecimentos do sistema operacional.

7. Buscar suporte – Há situações em que não há jeito, senão buscar ajuda. Quase todo fornecedor de produtos ou serviços de informática provê assistência, através de telefone ou Internet. Uma vez comprei um programa via Internet; ao tentar instalá-lo, a instalação parava no meio, sem qualquer mensagem, mas respondia ao comando de cancelamento. Apliquei a cartilha: tentei instalá-lo novamente, depois em outro computador, novamente a partir de um disquete, até por fim enviar um correio eletrônico para o fornecedor. Realmente havia um problema com o programa instalador, e recebi as instruções para corrigi-lo.

Pratique: localize na Ajuda do Windows o solucionador de problemas de impressão e percorra algumas possibilidades.
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