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Introducao

A Microsoft trabalhou com afinco na nova versao do Windows: o Windows XP (o XP utilizado
no nome vém da palavra eXPerience), que inicialmente foi chamado de Windows Whistler, e
que sucede o Windows Me e também o Windows 2000.

O WinXP ja esta a venda e tem duas versoes: o Windows XP Home Edition (que substitui o
Windows Me) e o Windows XP Professional Edition (que substitui o Windows 2000
Professional). A versao Server do WinXP (que se chamara Windows .NET) ainda estd em
desenvolvimento, sendo que haverd varias versdes dele pois o Windows .NET substituird o
Win2000 Server, Advanced Server e Datacenter Server - além de ter uma nova versdo se
sera dedicada apenas como Web Server.

Iniciando o Windows

Inicializacdo do Windows XP

Ao iniciar o windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o
usuario que ira utilizar o computador.
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Windowé

Para comecar, clique no seu
nome de usuario

Tela de Logon

Ao entrarmos com o nome do usuario, o windows efetuard o Logon (entrada no sistema) e
nos apresentara a area de trabalho:




Area de trabalho

Area de Trabalho ou Desktop

Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:
« fcones
¢ Barra de tarefas
o Botao iniciar

icones

Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um
texto, musica, programa, fotos e etc. vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim
como pode excluir. Alguns icones sdo padrao do Windows: Meu Computador, Meus
Documentos, Meus locais de Rede, Internet Explorer.

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo
que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar
entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito Gtil no dia a dia. Imagine que vocé esteja criando um
texto em um editor de texto e um de seus colegas lhe pede para vocé imprimir uma
determinada planilha que estd em seu micro. Vocé ndo precisa fechar o editor de textos.
Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto
imprime vocé ndo precisa esperar que a planilha seja totalmente impressa, deixe a
impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no botdo!ao
correspondente na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

A barra de Tarefas, na visdo da Microsoft, € uma das maiores ferramentas de
produtividade do Windows. Vamos abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta.
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+4 Iniciar

O Botao Iniciar

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu
Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas do
Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes.
Alguns comandos do menu Iniciar ttm uma seta para a direita, significando que ha opgdes
adicionais disponiveis em um menu secundario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item
com uma seta, sera exibido outro menu.

O botdo Iniciar € a maneira mais facil de iniciar um programa que estiver instalado
no computador, ou fazer alteragdes nas configuragdes do computador, localizar um arquivo,
abrir um documento.
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74 Iniciar

Menu Iniciar

O botao iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar
com o novo menu Iniciar ou, se preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha a
aparéncia das versGes anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o
botdo direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgoes:
Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e Internet, seus documentos,
imagens e musica e aos programas usados recentemente, pois estas opgdes sdo exibidas ao
se clicar no botdo Iniciar. Esta configuragao € uma novidade do Windows XP
Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas do
Windows, como o windows ME, 98 e 95.



Propriedades da ra de tarefas e do menu Iniciar

e g ns

%) Menu 'Iniciar Perzonalizar...

Selecione este estilo de menu para ter Facil
aceszo & Internet, ao email e aos seus
programas favoritos.

) Menu 'Iniciar’ cléssico FPerzonalizar...

Selecione esta opgdo para usar o estilo de
menu de versdes antenares do Windows.,

[ ] ][ Cancelar ] Aplicar

Propriedades do menu Iniciar

Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual
aparecem todas as opgdes de programas. Para entrar neste submenu, arraste o mouse em
linha reta para a diregdo em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera selecionar o
aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta posicionar o ponteiro do
mouse sobre a opcdo Acessérios. O submenu Acessérios sera aberto. Entdo aponte para
Paint e dé um clique com o botdo esquerdo do mouse.
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Logon e Logoff

Abre uma janela onde vocé podera optar por fazer logoff ou mudar de usuario. Veja a
funcdo de cada um:

Trocar usuario: Clicando nesta opgdo, os programas que o usuario atual estd
usando ndo serdao fechados, e uma janela com os nomes dos usuarios do computador sera
exibida para que a troca de usuario seja feita. Use esta opcdo na seguinte situacdo: Outro
usuario vai usar o computador, mas depois vocé ira continuar a usa-lo. Entdo o Windows ndo
fechara seus arquivos e programas, e quando vocé voltar ao seu usuario, a area de trabalho
estard exatamente como vocé deixou.

Fazer logoff: este caso é também para a troca de usuario. A grande diferenca é
que, ao efetuar o logoff, todos os programas do usuario atual serdo fechados, e s6 depois
aparece a janela para escolha do usuario.

Cancelar

Logoff

Desligando o Windows XP

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde é possivel escolher entre
trés opgoes:
Hibernar: Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da area de trabalho no disco
rigido e depois desligara o computador. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a
area de trabalho se apresentard exatamente como vocé deixou, com os programas e
arquivos que vocé estava usando, abertos.

Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os programas abertos para que vocé possa
desligar o computador com seguranca.

Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Hibernar

Cancelar

Desligar o Computador



Acessorios do Windows

O Windows Xp inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sdo ferramentas para
edicdo de texto, criacdo de imagens, jogos, ferramentas para melhorar a performance do
computador, calculadora e etc.

Se féssemos analisar cada acessério que temos, encontrariamos varias aplicacbes,
mas vamos citar as mais usadas e importantes. Imagine que vocé estd montando um
manual para ajudar as pessoas a trabalharem com um determinado programa do
computador. Neste manual, com certeza vocé acrescentaria a imagem das janelas do
programa. Para copiar as janelas e retirar s a parte desejada, utilizaremos o Paint, que é
um programa para trabalharmos com imagens. As pessoas que trabalham com criagdo de
paginas para a Internet utilizam o acessoério Bloco de Notas, que é um editor de texto muito
simples. Assim, vimos duas aplicacOes para dois acessorios diferentes.

A pasta acessorio é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de
tarefas, escolhendo a opcdo Todos os Programas e, no submenu que aparece, escolha

T Ativarso do Windows
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Janelas

Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um aplicativo do Windows.
O Bloco de Notas. Para abri-lo clique no botdo Iniciar / Todos os Programas / Acessorios
/ Bloco de Notas.

Botdo minimizar

Botio
Barra de rnaximizar
titulo . —
% Sem titulo - Bloco de notas r._|@|g|
Barra de_§ sequive Editar  Formatar Exbir  Ajuda .
meny Botao
Fechar
area de texto
Barras de
~ rolagem

Janela

Barra de Titulo: esta barra mostra o nome do arquivo (Sem Titulo) e o nome do aplicativo
(Bloco de Notas) que estd sendo executado na janela. Através desta barra, conseguimos
mover a janela quando a mesma ndo esta maximizada. Para isso, clique na barra de titulo,
mantenha o clique e arraste e solte 0 mouse. Assim, vocé estara movendo a janela para a
posicdo desejada. Depois é so soltar o clique.

Na Barra de Titulo encontramos os botdes de controle da janela. Estes sdo:

Minimizar: este botdo oculta a janela da Area de trabalho e mantém o botdo
referente & janela na Barra de Tarefas. Para visualizar a janela novamente, clique em seu
botdo na Barra de tarefas. )

Maximizar: Este botdo aumenta o tamanho da janela até que ela ocupe toda a Area
da Trabalho. Para que a janela volte ao tamanho original, o botdo na Barra de Titulo, que era
0 maximizar, alternou para o botdo Restaurar. Clique neste botdo e a janela sera restaurada
ao tamanho original.

Fechar: Este botdo fecha o aplicativo que estd sendo executado e sua janela. Esta
mesma opcao podera ser utilizada pelo menu Arquivo/Sair. Se o arquivos que estiver sendo
criado ou modificado dentro da janela ndo foi salvo antes de fechar o aplicativo, o Windows
emitird uma tela de alerta perguntando se queremos ou ndo salvar o arquivo, ou cancelar a
operagao de sair do aplicativo.



Salvando Arquivos

Salvar um arquivo é grava-lo no disco rigido ou disquete, para que ndo seja perdido
com a falta de energia (lembrando que, quando criamos um arquivo, ele estd armazenado
ma memoria RAM, por isso a necessidade de salva-lo). Desta forma, poderemos utiliza-lo
posteriormente. A primeira vez que vamos salvar um arquivo, temos que dar um nome para
o mesmo e escolher uma pasta (um local no disco). Depois que o arquivos ja tem um nome,
o comando salvar sé atualiza as alteragoes.

Quando criamos um arquivo no editor de texto ou em uma planilha eletronica, estes
arquivos estdo sendo guardados temporariamente na memaria RAM. Para transferi-los para o
disco rigido, devemos salva-los. Para isso, execute os seguintes passos quando for salvar um
arquivo pela primeira vez:

1. Vocé estd com o Bloco de Notas aberto. Entdo, digite a frase “meu primeiro
texto”. Agora, vamos gravar este pequeno texto que vocé digitou.
2. Cligue no menu Arquivo / Salvar. A seguinte tela sera mostrada:

f 2]|

sl

Salvar em: | [} Meus documentos N3 ) B2 -
5 iﬂMinhas imagens
:3 @Minhas musicas
Documentos
recentes
Fa
Desktop

Meu computador

u:!} Mome do arquiva: | txt b
Meusnlaodceals cs Salvar como tipo: | Documentos de texto [7ket] b

Codificagio AMNSI w

Salvar

A janela Salvar Como no Windows XP traz uma barra de navegacdo de pastas a
esquerda da janela (observe a figura acima). Esta barra fornece atalhos para locais
em seu computador ou na rede como: A pasta Histérico (ou Documentos Recentes)
que mostra as ultimas pasta e arquivos que foram acessados; a Area de Trabalho
(Desktop); A pasta Meus Documentos; Meu computador, que permite acessar as
unidades disponiveis em seu micro, como Disco Rigido, disquete e unidade de CD; E,
por ultimo, a pasta Meus locais de Rede. Quando vocé clicar em um local, ele
aparecera em Salvar em, e os arquivos e pastas no local selecionado serdo listados
a direita. Se, por exemplo, vocé deseja salvar o arquivo na pasta Meus
Documentos, ndo serd necessario localizar esta pasta na caixa Salvar em. Basta
clicar no icone Meus Documentos na barra de navegagdo de pastas e esta ja estara
selecionada.

3. como é a primeira vez que estd salvando o arquivo, serd aberta a tela do
Salvar Como para vocé definir o local e o nome do arquivo no disco rigido.

4. Na caixa Salvar em, escolha a unidade de disco na qual deseja gravar seu
arquivo (C: ou Disco Flexivel). No nosso caso, vamos escolher (C:).



5. Escolha uma pasta dando um clique duplo sobre ela. No nosso caso, Meus

Documentos.
6. na Caixa Nome do Arquivo, digite um nome para o arquivo.

Este nome ndo podera conter os caracteres: *, /, \,?. Pode haver um espaco de um
arquivo.

7. Clique no botdo Salvar.

Meu Computador

No windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador - programas,
documentos, arquivos de dados e unidades de disco, por exemplo - torna-se acessivel em
um sé local chamado Meu Computador. Quando vocé inicia o Windows XP, o Meu computador
aparece como um icone na parte esquerda da tela, ou Area de Trabalho. Veja a figura a
seqguir:

Area de Trabalho ou Desktop

O Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar pelas unidades de
disco (rigido, flexiveis e CD-ROM). Normalmente, nas empresas existem varios
departamentos como administracdo, compras, estoque e outros. Para que os arquivos de
cada departamento ndo se misturem, utilizamos o Meu computador para dividirmos o Disco
em pastas que organizam os arquivos de cada um dos departamentos. Em casa, se maus de
uma pessoa utiliza o computador, também criaremos pastas para organizar os arquivos que
cada um cria.
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Exibir o conteudo de uma pasta

Para vocé ter uma idéia pratica de como exibir o conteldo de uma pasta
(estas sao utilizadas para organizar o disco rigido, como se fossem gavetas de um armario),
vamos, por exemplo, visualizar o contelido de pasta Windows. Siga os seguintes passos:

1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido (C:)

2. serd aberta uma janela com titulo correspondente ao rétulo da unidade de
disco rigido C:. Nesta janela aparecem as pastas correspondentes as
“gavetas” existentes no disco rigido C:, bem como os icones referentes aos
arquivos gravados no “raiz” (pasta principal) da unidade C.

T Meu computador

! Arquivo Edtar Exbr  Favortos  Ferramentas  Ajuda F

o </ ¥ > '

Arquivos armazenados neste comput ador
Tarefas do sisterna

[9] Exibir informagBes do sistema | o I IJ Convidado - d
5) ACIonar Ll FAEOVEr [oQramas -

B Alterar uma configurago

[ ot
Outros locais

&3 Meus locais de rede Unidades de disco rigide
) Meus decumentos

3 Documentos compartibados = g Discobocal (C:) ) Disco bocal {F:)
|3 Painel da controle

Detalhes

. . r" " .
ey coupoanady \% Disguste de 3% (A} \k@ Unidads de CD (0:)

Meu Computador

3. Dé um clique sobre a pasta Windows. Ela serd aberta como uma janela cujo
titulo é windows, mostrando todas as pastas (“gavetas”) e icones de arquivos
existentes na pasta Windows.

J
Criando pastas

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar o disco rigido.
Para conseguirmos esta organizacdo, é necessario criarmos mais pastas e até mesmo sub-
pastas destas.
Para criar uma pasta siga estes passos:
Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que sera criada.
cligue no menu Arquivo / Novo / Pasta.
Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que vocé digite um nome.

Digite o nome e tecle ENTER
Pronto! A Pasta esta criada.

= Disco local (C:)

Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

T T

= Atsho

vk whe

| ) Porta-arquivos
jakedies Cﬂ Imagem de bitmap
& Grafico do CorelDRAW 10.0
Fec_har @ Documento do Microseft Word
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Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma funcao do Meu Computador: Organizar o disco e
possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo, por exemplo, copia, exclusdo e mudanca no
local dos arquivos. Enquanto o Meu Computador traz como padrdo a janela sem divisdo, vocé
observara que o Windows Explorer traz a janela dividida em duas partes. Mas tanto no
primeiro como no segundo, esta configuracdo pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou casa, copiar
arquivos para disquete, apagar arquivos indesejaveis e muito mais.

: ) ] ®» g
Q- © I P XY HE [ v wx o LN
! Endereco |==- ) V| Ir
Pastas x Morne - Tamanho  Tipo A
Desktop ~ | | [Z18rquivos de programas Pasta de ari
E} Meus documentos E [ChEDE Pasta de art
=] 5& Meu computador [Z)Carla Pasta de arc
ﬁ Disquete de 314 (A [ Documents and Settings Pasta de ar
= e PC{CH _ | JFOUMC, 000 Pasta de arc
I Arquivos de programas [Sikevgen Pastade arc
E:I EDE E,']Meus documentas Pasta de arc
I carla [CZINCDTREE Fasta de art
= [ Documents and Settings [ officez000 Pasta de ar
I All Users |Z53Program Files Paska de art
I3 Corvidado ? Recycled Pasta
I3 Default User 2 Shockwave Pasta de art
[ﬁ Localservice 1 5wskem Volurme Information Pasta de art
I3 Matheus _jundo Pasta de art
@ MebworkSetvice = @US_LI B f‘asFa u:!e ari v
¢ | @ | 4
S—

Janela do Windows Explorer

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em seu computador e
todos os arquivos e pastas localizados em cada pasta selecionada. Ele é especialmente (Util
para copiar e mover arquivos.

Ele é composto de uma janela dividida em dois painéis: O painel da esquerda é uma
arvore de pastas hierarquizada que mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a area de
trabalho ou Desktop (também tratada como uma pasta); O painel da direita exibe o
conteuddo do item selecionado a esquerda e funciona de maneira idéntica as janelas do Meu
Computador (no Meu Computador, como padrdo ele traz a janela sem divisdo, as é possivel
dividi-la também clicando no icone Pastas na Barra de Ferramentas) Para abrir o Windows
Explorer, clique no botdo Iniciar, va a opcdo Todos os Programas / acessorios e clique sobre
Windows Explorer ou clique sob o botdo iniciar com o botdo direito do mouse e selecione a
opcdo Explorar.

Preste atencdo na Figura da pagina anterior que o painel da esquerda na figura
acima, todas as pastas com um sinal de + (mais) indicam que contém outras pastas. As
pastas que contém um sinal de - (menos) indicam que ja foram expandidas (ou ja estamos
visualizando as sub-pastas).
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Quando vocé aprendeu a usar o Meu Computador, vocé viu que, apesar da janela ndo
aparecer dividida, vocé pode dividi-la clicando no icone que fica na barra de ferramentas.

=
Uma outra formatacdo que ——— serve tanto para o Meu Computador,
guanto para o Windows Explorer é que vocé pode escolher se deseja ou ndo exibir, do lado
esquerdo da janela, um painel que mostra as tarefas mais comuns para as pastas e links que
mostram outras partes do computador. Clicando no menu Ferramentas e depois clicando em
Opcoes de pasta, a janela seguinte é apresentada:

Opcoes de pasta iiii'5__<|

| Geral | Modo de evbido | Tipos de arquive|

Tarefas |

(%) Mostrar tarefas comuns em pastas i
("3 Uzar pastas clézsicas do Windows |

Frocurar nas pastas

ﬁ {®) Abrir as pastas na mesma janela

) &brir cada pasta em sua prapria janela

Clicar nos itens da seguinte maneira

[

[

|

i

[

|

i

[

|

i

[

|

i

[

! ! . . y
i b () Clicar uma vez para abrir um item [apontar para selecionar]
[ k blinhar ¢ L o :i: icones col ziztentes com o he .
|

i

[

|

i

[

|

i

[

|

i

[

|

Sublinhar titulos de icones =0 quando aponto para eles

() Clicar duas vezes para abrir um item [um cligue para selecionar]

Festaurar padidies ] |

2k, ] [ Cancelar

Opcoes de Pasta
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Lixeira do Windows

A Lixeira é uma pasta especial do Windows e ela se encontra na Area de trabalho,
como ja mencionado, mas pode ser acessada através do Windows Explorer. Se vocé estiver
trabalhando com janelas maximizadas, ndo conseguira ver a lixeira. Use o botdo direito do
mouse para clicar em uma area vazia da Barra de Tarefas. Em seguida, clique em Minimizar
todas as Janelas. Para verificar o contetdo da lixeira, dé um clique sobre o icone e surgira a
seguinte figura:
¥ Lixeira

Arquivo Editar  Exibir Fawvoribos  Ferramentas  Ajuda #

-0 8|Le
| Endereco |-_i] Lixeira v| Ir

Outros locais

@ Deskikop

[E:" Meus documentos

a Meu computador
q Meus locais de rede

Detalhes

Lixeira do Windows

Atencdo para o fato de que, se a janela da lixeira estiver com a aparéncia diferente
da figura acima, provavelmente o icone Pasta esta ativo. Vamos apagar um arquivo para
poder comprovar que o mesmo sera colocado na lixeira. Para isso, vamos criar um arquivo
de texto vazio com o bloco de notas e salva-lo em Meus documentos, apds isto, abra a pasta,
e selecione o arquivo recém criado, e entdo pressione a tecla DELETE. Surgira uma caixa de
dialogo como a figura a seguir:

Confirmar exclusdo de arguivo

E Tem certeza de que deseja enviar Texto.twt' para a ‘Lixeira'?
L

e

Cliqgue em SIM e entdo o arquivo sera enviado para Lixeira.
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Esvaziando a Lixeira

Ao Esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os arquivos do seu Disco
Rigido. Estes ndo poderdo mais ser mais recuperados pelo Windows. Entdo, esvazie a Lixeira
somente quando tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos ali encontrados.

1. Abra a Lixeira
2. No menu ARQUIVO, clique em Esvaziar Lixeira.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la, para tanto, basta clicar com o
botdo DIREITO do mouse sobre o icone da Lixeira e selecionar no menu de contexto
Esvaziar Lixeira.

Abrir

Browse With Paint Shop Pro 7
Explorar

Esvaziar Lixeira

Criar atalho

Propriedades

Esvaziando a Lixeira
WordPad

O Windows traz junto dele um programa para edigdo de textos. O WordPad. Com
o WordPad é possivel digitar textos, deixando-os com uma boa aparéncia.

Como mencionado no paragrafo anterior, o WordPad é um editor de textos que
nos auxiliara na criacdo de varios tipos de documentos. Mas poderiamos dizer que o
Wordpad é uma versdao muito simplificada do Word. Os usuarios do Word vdo se sentir
familiarizados, pois ele possui menus e barras de ferramentas similares. Porém o Word
tem um numero muito maior de recursos. A vantagem do WordPad é que ele ja vem com
o Windows. Entdo, se vocé ndo tem em seu computador o Microsoft Word, podera usar o
WordPad na criagao de seus textos.

Tipos de documentos que podemos criar com o WordPAd:

. Fax
« Memorandos
¢ Avisos

« Lista de compras
Agora, principalmente se vocé ndo tiver o Word no seu computador, o WordPad sera sua
principal ferramenta de criacdo de textos.
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Para Abrir o WordPad, localize o item Acessoérios no Menu Iniciar. Ao abrir o programa a
seguinte janela sera exibida:

B[=1E

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ajuda

DEld &R By

Al v| |10 »| |Ocidertal vinzs s @ sl =

IPara obter ajuda, pressione F1 MM

Janela do WordPad

Barra Padrao

Na barra Padrdo, é aonde encontramos os botGes para as tarefas que executamos
com mais freqiiéncia, tais como: Abrir, salvar, Novo documento, imprimir e etc.

e d &

Funcdes dos botdes:

Novo documento

2. Abrir documento

3. Salvar

4. Visualizar

5. Localizar (esmaecido)
6. Recortar (esmaecido)
7

8

9

1

[

Copiar (esmaecido)
Colar

. Desfazer

0. Inserir Data/Hora

Barra de formatacao

Logo abaixo da barra padrao, temos a barra de Formatacao, ela é usada para alterar
o tipo de letra (fonte), tamanho, cor, estilo, disposicdo de texto e etc.

Avial v| |1I]I v| |Cl|:i|:|ental v | N 5

[

2 |
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Funcdes dos botdes:

Alterar fonte

Alterar tamanho da fonte
Lista de conjunto de caracteres do idioma
Negrito

Italico

Sublinhado

Cor da fonte

Texto alinhado & esquerda
. Texto Centralizado

10. Texto alinhado a direita
11. Marcadores

N

Formatando o texto

Para que possamos formatar (alterar a forma) de um texto todo, palavras ou apenas
letras, devemos antes de tudo selecionar o item em que iremos aplicar a formatagao. Para
selecionar, mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre a(s)
palavra(s) ou letra(s) que deseja alterar:

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E

Argo Treinamento ElelgEils

S

Feito isto, basta apenas alterar as propriedades na barra de formatacao.
Vocé pode ainda formatar o texto ainda pela caixa de didlogo para formatagdo, para
isso cligue em: Menu Formatar / Fonte, a seguinte tela sera apresentada:

Forite: Estilo da fonte: Tamanho:
= MNomal 10 QK
w A A

Arial Black — | | tdlico 11 D

(} Azl Mamow | Negrto 12
T Adal Unicode MS Megrito e italico 14 5
W AvantGarde Bk BT i
W BankGothic Md BT 1
B Batang v 0 v
Efeitos T
[] Riscado
[ Sublinhada AaBbYyZz
Car:
|- Prato w | Script:
|Ocidenta| 7

Esta & uma forte OpenType. A mesma fonte serd usada tanto na
impressora guanto na tela.

Formatar Fonte

Aqui, vocé também podera fazer formatagbes do texto, bom como colocar efeitos
como Riseade e sublinhado.

Com o Neste menu (Formatar), temos também a opcao de formatar o paragrafo,
definindo os recuos das margens e alinhamento do texto.

17



Paragrafo

Recuos

Esquerda: |EEH

H
-

Cancelar

Direita: |D|:m |

Primeira linha: | 0cm |

Alinhamento: | Esguerda hd |

Formatar Paragrafo

¥
Paint

O Paint é um acessério do Windows que permite o tratamento de imagens e a criacdo
de varios tipos de desenhos para nossos trabalhos.

Através deste acessorio, podemos criar logomarcas, papel de parede, copiar
imagens, capturar telas do Windows e usa-las em documentos de textos.

Uma grande vantagem do Paint, é que para as pessoas que estdo iniciando no
Windows, podem aperfeicoar-se nas funcdes basicas de outros programas, tais como: Abrir,
salvar, novo, desfazer. Além de desenvolver a coordenagdo motora no uso do mouse.

Para abrir o Paint, siga até os Acessérios do Windows. A seguinte janela sera apresentada:

magem - Paint

Arquive Editar Exibir Imagem Cores Ajuda

Ty
A
N ¢
=4
@ O

g ANENENEENE N
MErECER T EEE

Para obter ajuda, dique em "Tépicos da Ajuda’ no menu 'Ajuda’. 318,192

Janela do Paint
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Nesta Janela, temos os seguintes elementos:

Caixa de ferramentas

Nesta Caixa, selecionamos as ferramentas que iremos utilizar para criar
nossas imagens. Podemos optar por: Lapis, Pincel, Spray, Linhas, Curvas,
Quadrados, Elipses e etc.

Caixa de cores
Nesta caixa, selecionamos a cor que iremos utilizar, bem como a cor do fundo em
nossos desenhos.

o /N [0 N NN N O O
TH e = e

Vejamos agora as ferramentas mais utilizadas para criagdo de imagens:

Lapis: Apenas mantenha pressionado o botdo do mouse sobre a area em branco, e
arraste para desenhar.

Pincel: Tem a mesma funcdo do lapis mas com alguns recursos a mais, nos quais
podemos alterar a forma do pincel e o tamanho do mesmo. Para isso, basta selecionar na
caixa que aparece em baixo da Caixa de ferramentas:

+]
| LIS
S
NN

Spray: Com esta ferramenta, pintamos como se estivéssemos com um spray de
verdade, podendo ainda aumentar o tamanho da area de alcance dele, assim como
aumentamos o tamanho do pincel.

Preencher com cor ou Balde de tinta: Serve para pintar os objetos, tais como circulos e
quadrados. Use-o apenas se a sua figura estiver fechada, sem aberturas, conforme exemplo
abaixo:

]
Q Figura Vazada Figura fechada
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A

Ferramenta Texto: Utilizada para inserir textos no Paint. Ao selecionar esta ferramenta

e clicarmos na area de desenho, devemos desenhar uma caixa para que o texto seja inserido
dentro da mesma. Junto com a ferramenta texto, surge também a caixa de formatacdo de
texto, com fungdo semelhante a estudada no WordPad, a barra de formatacao.

v| [12 | [ocidental v| M| r]s

. . - Caixa para digitar o texto

Vocé pode ainda salvar o seu desenho, para que possa abrir mais tarde ou mesmo

imprimir. Para tanto, clique em Arquivo / Salvar.

Salvar como

Salvar em: |Eﬂ Minhas imagens v| €] ? ol
Documentos E %
recentes
E
(f : A4
Desktop Fotos
Meu computador
‘_g Mome do arguivo: | V| I Salvar l
MeusrLodcea|5 de Salvar como tipo: |B'rtmap de 24 bits (" bmp;” dib) _‘v.| [ Cancelar ]

Basta inserir um nome para o desenho, e clicar no botdao Salvar.

ApOs salvar seu desenho, vocé pode ainda coloca-lo como plano de fundo (papel de parede).

Cligue em Arquivo / Definir como plano de fundo.
Editar Exibir Imagem Cores Ajuda

Novo Cirl-+
Aabrir... Ctrl+0
Salvar Cirl+5

Salvar como...

Visualizar impressdo
Configurar pagina...
Imprimir... Ctrl+P

Erwiar...
Definir como plano de fundo (Jado a lado)
Definir como plano de fundo (centralizado)

1 pastas.bmp
2 novapasta PNG
3 novapasta.JPG

Sair Alt+F4
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Calculadora

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do que uma calculadora
comum, pois além de efetuar as operacodes basicas, pode ainda trabalhar como uma
calculadora cientifica. Para abri-la, va até acessorios.

A Calculadora padrdo contém as fungdes basicas, enquanto a calculadora cientifica é
indicada para calculos mais avangados. Para alternar entre elas clique no menu Exibir

E calculadora |Z||E|rz|
E Calculadora glil@ Editar Exibir Ajuda
Editar Exibir Ajuda | o |
| 0, | (O Hex ®Dec O0ct OBin (%) Graus () Radianos () Grados

ce J[ ¢ ]

’_ [Backspace” CE ” C ] i [k ’_ ’_ [Backsl:-acel

oL e | | EOD & CEE k)

’ = DEEEE]
o) DEEEE] |- &6 SEEEEE
() (DCEIEICIG clnonaan
[+ OS]

Calculadora Padrao Calculadora Cientifica

Ferramentas do sistema

O Windows XP tras consigo uma serie de programas que nos ajudam a manter o
sistema em bom funcionamento. Esses programas s3do chamados de Ferramentas do
Sistema. Podemos acessa-los através do Menu Acessoérios, ou abrindo Meu Computador e
clicando com o botdo direito do mouse sobre a unidade de disco a ser verificada, no menu de
contexto, selecione a opgdo propriedades:

- - B

W Disc Abrir

Browse With Paint Shop Pro 7
Explorar

Pesquisar...
RAV-5can

Compartilhamento e seguranga...
3 WinZip »

Formatar...
Copiar

Criar atalho
Renomear

Propriedades
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Na janela de Propriedades do Disco, cligue na guia Ferramentas:

Propriedades de Disco local (C:)

Compartilhamento Seguranca Cota
Geral Femamentas | Hardware

Nesta janela, temos as seguintes
opcoes:

Verificagao de erros: Ferramenta
que procura no disco erros, defeitos

Verficagdo de emos

Esta opcdo verficard se ha emos no
vaolume.

| Verficar agora...

Desfragmentagao

% Fsta opgdo desfragmentara os arquives do
w:r volume.

Desfragmentar agora...

Backup

==

Esta opgdo efetuara o backup dos arguivos no
volume.

Fazer backup agora...

ou arquivos danificados.
Recomenda-se fazer ao menos uma
vez por semana.

Desfragmentacao: Quando o
Windows grava um arquivo no Disco,
ele o grava em partes separadas,
quando precisar abrir esse mesmo
arquivo, o préprio Windows levara
mais tempo, pois precisa procurar
por todo o disco. Usando esta
ferramenta, ele ajusta o disco e
torna o computador até 20% mais
rapido. Recomenda-se fazer todo
mes.

Backup: Ferramenta que cria uma
copia dos seus arquivos ou de todo o
sistema, para o case de algum
problema, nada seja perdido.
Recomenda-se fazer ao menos uma
vez por més.

[ oK ll Cancelar l

Restauracao do sistema

Além da ferramenta Backup, estudada no capitulo anterior, o Windows XP apresenta
uma ferramenta mais avancada e simples de protegem o sistema contra erros e falhas, esta
ferramenta encontra-se em Acessorios / ferramentas do sistema .

Vocé pode usar a restauracdo do sistema para desfazer alteracdes feitas no

computador e restaurar configuragdes e o desempenho. A restauragao do sistema retorna o
computador a uma etapa anterior (ponto de restauracdao) sem que vocé perca trabalhos
recentes, como documentos salvos, e-mail ou listas de historico e de favoritos da internet.

As alteracGes feitas pela restauracdo do sistema sdo totalmente reversiveis. O
Computador cria automaticamente pontos de restauracdo, mas vocé também pode usar a
restauracdo do sistema para criar seus proprios pontos de restauracAo. Isso é Util se vocé
estiver prestes a fazer uma alteragdo importante no sistema, como a instalacdo de um novo
programa ou alteragdes no registro.

Restauragao do sistema

Bem-vindo a restauragio do sistema

Voc pode usar a restauracio do sistema para desfazer
alteracies feitas a0 computador e restaurar configuracdes e
o desemperho. A restauracio do sistema retorna o
computador a uma etapa anterior (dita ponto de
restauraco) sem que vocé perca trabalhos recentes, como
documentos salves, email ou listas de historico e de
Favoritos.

Para comegar, selecione a tarefa que vocé deseja
executar:

(3 Restaurar o computador mais cedo

N . _ () Criar um ponto de restauracio
As alteragdes feitas pela restauraco do sistema sao
totalmente reversiveis.

O computador cria automaticamente ponitos de restauragio
(ditos pontos de verificaciio do sistema), mas vocé tambem
pode usar a restauracio do sistema para criar seus proprios
ponttos de restauracio. Isso € (il s vocé estiver prestes a
fazer uma alteracio importante na sistema, como a
instalagio de um novo programa ou uma alteragso no
Registro.

Confiquraces de restsuracso do sistema

Para continuar, selecione uma opgio e digue em ‘Avangar’.
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