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WINDOWS:

Microsoft Windows ¢é o sistema operacional para computador padrio PC ou
compativel. O Windows integra, em um sistema operacional poderoso e facil de usar, as
funcdes de sistema antes realizadas pelo MS-DOS. O Microsoft Windows foi concebido para
usudrios iniciantes no mundo dos computadores ou pelo menos no ambiente grafico para
sinmp lificar seutrabal ho e aument o da produti vi dade.

DESKTOP (Area de Trabal ho)

Estaeatelaprincipal apresentada pelo Windows:
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Icones: sdo pequenos desenhos intitulados, que representam um programa, fungdo ou

comando do Windows. Para executar um icone, basta dar duplo clique sobre ele. Ao executa-
lo, vocépassara a trabal har como programa por el e represent ado.

Barra de Tarefasz barra de tarefas do Windows Me
. . o nu

tem afinalidad¢ basica de permitir ocontrole dos Ini ci ar

aplicativos que estdo ativos (sendo executados).

Toda vez que umpr ograma ¢ carregado aparece um

bot do correspondent e na barra de tarefas.

Programas ¢
Dozumnentos G
Configuaces ¥
Pesguisar G

Botao Iniciar:¢ o principal elemento da barra de Biucka
tarefas. He da acesso ao menu Iniciar, onde vocé
executa os programas. Exemplo: para executar o
acesso rio (al cul adora vocéclica no botdao Iniciar, Bot 5o

aponta o cursor do nouse (setinha) para a pasta Iniciar

o @ &) &2 L L

Executzr...

windows Ve Millennium Editi

‘] Desligat...
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Programas, seguindo em linha reta aponta para acessorios, localiza o icone da
cal cul adora, aponta para ele e clica uma vez como nouse.

Rel 6 gi o:traz a hora atual do sistema; para acerta-lo basta dar duplo clique sobre ele e alterar
as configurag O es na caixa de dial ogo que ira aparecer.

CONVENCOES RELATIVAS AOMOUSE:

O mouse ¢ um dispositivo periférico utilizado para movimentacdo do apontador
(cursor do nouse). As ag O es basicas consistem emApontar, Dir umique, Dir duplo A ique
e Arrastar.

Apont ar: basta passar ou parar o nouse sobre o local dejado;

Dar um Clique: significa apontar para um objeto e entfo pressionar ¢ soltar o botdo do
mouse. Usar o botdo direito do nouse para dar um clique significa que voc€deve apont ar para
oobjetoe clicar como botao direito.

Dar Duplo Clique: significapressionar e soltar o botdo do mouse duas vezes, sem intervalo
de tenpo dentre os dois cliques;

Arrastar: também conhecido como Drag-Drop, consiste em clicar e segurar o botdo do
nouse sobre o obj et o, enquant o vocénove 0 nesno.

PREP ARANDO O COMP UTADOR P ARA S ER DES LI GADO:

Sempre antes de desligarmos o computador ¢ necessario utilizarmos o comando
desligar. Este comando permite que todos os programas residentes na memoria sejam
descarregados. Ocomando desligar encont =8¢ no menu Iniciar.

Este comando sempre deve ser usado antes de desligar o computador, permitindo que
a vida util do computador seja prolongada. Desligar sem usar este comando podera trazer
danos para o pro prio sistema operacional .

Quando nenhum programa estiver sendo executado, vocé pode utilizar as teclas ALT
+ F4 para fechar o Windows; este comando fecha qual quer janela do Windows.

’ lv Huua
F et besigarowmaows 5|

0 que vocd descja fazor com o computador?

PO | B

Dieirar em eztado de espera

ak I Cancelar Ajuda
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Desli gar: faz comque o sistema seja desativado, permitindo que vocédesligue o conputador.

Rei ni ci ar: permite reinicializar o sistema. Isto deve ser feito em caso de ter ocorrido algum
probl ema no sistema, cono prograna que ndo funci ona nor malmee (travado).

Deixar em estado de espera: mantém a sessdo, conservando o computador ativo com baixa
energia e dados ai nda na memoria.

Reiniciar o computador em modo MS-DOS: reinicia no modo MS-DOS, ou seja, sai do
Windows e volta ao prompt do MSDOS.

IDENTIFICANDO AS PARTES DA JANELA:

As janelas do Windows apresentam partes em comum, sempre vamos utilizar janelas
para mani pul arnos os programas que serao utilizados dentro do Windows.

Barrade Titul o Botdes M ni nhzar,
Maxi m zar e Fechar

Barra de 2 nlo de ia a - Bloco d = |Of =
Menus =Parguivo  Editar  Pesguissr  Ajuda

Bor da
Barras de
Rol agem
Extremidade da
2 Bor da
a| | L
4

Barra de Titul o:barra no topo de todas ag anel as, nostrando o none da janel a (programa);

Botao Minimizar: dando um clique neste botdo, vocé “esconde™ a janela, mas o programa
continua sendo executado (rodando). A janela pode ser restaurada (recuperada) dando um
clique no bot 3o com seu nome;

Bot 4o Maxi mi zar:dando umc li que nest e bot a0, vocé faz comque a j anel a ocupe a tel a toda;
quando a janela estd em tela cheia, este botdo (maximizar) transforma-se no botao restaurar,
que devol ve a janel a o seu t amanho ant erior;

Botao Fechar: dar um clique neste botdo fecha a janela, remove o botdo correspondente na
barra de tarefas e pode encerrar o programa que estava sendo executado na respectiva janela.
Observe a figura abai xo para visualizar as diferengas entre os boto es.
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Minimi zar Minimi zar
[EIEIX]— Fechar _|&|x|—>» Fechar
Maximi zar Rest aur ar

Ao lado do nome da janela, a esquerda, existe um icone que representa o menu de
controle. O menu de controle traz todas as opgdes que existem nos botdes da barra de titulo,
poré m, vocépode acessal os pressionado as teclas ALT +Espag o.

TRABALHANDO COM AS JANELAS:
Redi mensi onando Janel as:
O Windows permite que vocé altere otamanho das janel as, segui ndo os passos abai xo:

1. Posicione o ponteiro do mouse na extremidade da borda ou na borda da janela; de
forma que o ponteiro se transforme emuna seta comduas pont as;

2. Arraste a borda observando o contorno “fantasma” que é gerado;

Posicione o contorno no 1 ocal desejado (novo tamanho);

4. Solte obotdo donouse.

et

&i Sem titulo - Blocs de no
ALt Editor Dosguizar  Sjuda

Movendo Janel as:

O Windows permite que vocé altere a posi¢ ao das janel as, seguindo os passos abai xo:

Posicione o pont eiro do nouse na barra de titul o;

Arraste a janela observando o contorno “fantasma” que é gerado;
Posicione o cont orno no local deejado (novo local );

Solte o botdo do nouse.

L=
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a Scm titulo - Bloco de notas

A

H

Uma janel a maxi mi zada (tel a cheia) ndo pode ter seutamanho nemposi¢ o al terada.

UTILIZANDO CAIXAS DE DI ALOGO:

Alguns comandos do Windows solicitam mais informacgdes antes que possam ser
executados. Por exemplo, quando vocé escolhe o comando Desligar, o Windows “pergunta™
através de uma caixa de didlogo que tipo de desligamento vocé quer. Sempre que vocé
escol her um comando segui do de reticécias (...) aparece uma caixa de di al ogo.

As caixas de didlogo podem ter diferentes formas, mas sempre mostram opg¢des ou
areas nas quais vocé pode selecionar ou introduzir a informacdo adicional requerida. Logo
que vocé especifica a informacdo requerida, o programa pode continuar a executar seu
comando. A tabela a seguir resume os modos mais comuns de responder as op¢des numa

caixa de dial ogo.
Para usar esta opc 40 da cai xa de di al ogo

Caixa de verificacdo: um pequeno quadrado
ao l ado de uma frase.

v

Botio de Comando: um botdo retangular
rotul ado comumconmmando.

Caixa de listagem: uma caixa contendo uma
lista de itens. Uma caixa de listagem inclui as
vezes uma seta que faz a lista se expandir.

Facaisso

Dé um clique no quadrado para ativar ou
desativar esta op¢do. Quando aparece uma
verificagdo (V) ou um “X", a opg¢do esta
ativa.

Dé um clique no quadrado para executar o
comando. Esta a¢do freqlientemente fecha a
caixa de dial ogo.

Dé um clique no item desejado para
seleciondlo. Se for uma caixa de listagem
do tipo desdobravel, vocé pode primeiro dar
um clique na seta para exibir a lista de
opgOes inteira.
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Ezcolha o programa que deseja usar:

Microsoft Office 2000 component =
& Microsoft Phaoto Editor

Microsoft PowerPoint for ‘Windows

Microzoft Word for ‘Windows J

B MicrozoftR] Windows Media Plaper
ﬁ Paint
QVisuaIizagﬁo de imager

A, e

[

Botao de Op¢ao: um botdo redondo ao lado
de uma palavra ou frase que representa uma
opcdo num conjunto de opc¢des mutuamente
excl usi vas.

&

" Paisagem

Caixa de Texto: uma caixa retangular na
qual vocé pode introduzir caracteres (letras,
numeros ou sinbol os) usando o tecl ado.

]
[ [

Guias: espécies de botdes, mas que permitem
escolher uma tela diferente dentro da mesma
caixa de dial ogo.

Tamanho do papel I Qrigem do papel |

Dé um clique no botdo para ativar ou
desativar a op¢ a0. Quando aparece umpont o
preto, a opgao estd ativa. Somente um botao
em um conjunto pode ser selecionado de
cada vez.

Déumclique na caixa para exibir o ponto de
inser¢do — uma barra vertical que pisca.
Depois, digite por cima ou edite o texto. Se
houver uma seta ao lado direito da caixa,
vocé pode dar um clique nesta para exibir
uma lista de itens a partir dos quais pode
escol her uma opg ao.

Dé um clique na guia para exibir a outra
parte da caixa de didlogo e escolher as
opcdes. Geralmente apods feito isso vocé
precisa confirmar clicando no botdo OK ou

Aplicar.

OS TIPOS DE PONTEIROS DO WINDOWS:

Para cada situac a0 o Windows apresenta um tipo de cursor, veja os tipos abai xo:

Sel e¢ a0 Normal %
Seleg 30 de Ajuda [:2
Trabal hando em segundo pl ano %g
Ocupado

Seleg do exata
Seleg o de texto

Manuscrito

F 4 —+ B4

Vincular selecao

Nao di sponivel Q
Redi mensi onament o na vertical I

Redi mensi onament o na horizontal
Redi mensi onamento na diagonal 1 ™,

Redi mensi onament o na diagonal 2 .7
Mover <—l+

Sel eg 4o Alternada T
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OS MENUS POP-UP DO W NDOWS :

Uma das grandes novidades do Windows ¢ a facilidade dos menus Pop-Up, também
conhecidos como menus de atalho ou menu de contexto. Para utilizar este recurso vocé deve
posicionar o cursor do mouse no local desejado e clicar uma vez com o botdo direito. Veja
abai xo 0 menu popup quevocéencontrard na Area de Trabal ho:

Active Deskiop 2

Organizar icones  #

Alinat icones Para utilizar do menu de atalho através do teclado basta pressionar
i SHIFT + F10 e, para cancelar este menu pop-up basta pressionar ESC no
Calar teclado.

Colar atalbo

Movo 3

Propriedades

PERS ONALIZANDO O WINDOWS:

Cada usuério deseja trabalhar de uma forma diferente; para isso o Windows apresenta
una grande facilidade na sua forma de personalizag ao.

O Painel de Controle ¢ um programa que pode ser usado para modificar a maneira
como o seu sistema estd configurado durante a utilizagdo do Windows. Para ativar o Painel de
Gontrole, déumc1ique no bot o Ini ciar, posicione o cursor sobre o mefbnfi gurac 6 es ¢ dé
um clique sobre o icone Painel de Controle. Para vocé abrir o menu Iniciar sem o mouse basta
pressionarCTRL +ESC, e noviment arse com as setas de direg ao.

Dentro do Painel de Controle, Meu Computador, Lixeira, Pasta de Impressoras, etc.,
vocé tem 4 modos de exibi¢cdo que sdo acessados através do menu “Exibir”. Sdo eles: Icones
Grandes, Icones Pequenos, Lista e Detal he.

Veja abaixo um painel de controle com seus principais icones. Estes icones podem
variar de acordo com a instal a¢ do do Wi ndowvs.
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ES Painel de controle =]

J Arguivo  Editar  Exibir  Favoritoz Ferramentaz  Ajuda

J L | Dresnuisar TiPastas & @Histdtico ||E' L X = | EH-

JEDdBFBQD I@ Painel de cortrale j o
= 5 ©® L -
B Adicionar novo Adicionar ol Configuragies  Barra de tarefas
Painel de controle hardware FEMOVEr 0. regionaizs men Iniciar

Use &g configuragdes no 'Painel de @ @ pﬁqJ

controle' para personalizar o

computador. Teclado Impressoras Diatahora Fontes

QD

Exibir somerte opgdes do Painel de
cortrole' usadss com freqiéncia.

E

Selecione um tem para visualizar sua Mouze Opcdes da Internet Sistema
descricio.
Windowes Updste \@:’- ] 5 E‘[
N el .
Supotte técnico g = A
Sons e multimidia Senhas Rede Wideo
£l | _>l_I
|29 okjetol=s) |@ Meu computador 4

Personal i zando a Dat a e Hora:
Nest e icone do Painel de (ontrole é possivel alterar a ita e a Hora do sistema.

Para alterar a data e a hora a partir da Area de Trabalho, basta dar duplo clique no
rel 6 gioexistente na barra de tarefas.

Propriedades de Datalhora ﬂ B

Data e hora |

—Data —Hora

Alteramés, anoe T2 3486 7 ‘/

g 9 10 11 12 13 14

dia do . ;
rarmiit adn \ 122 122 12: 122 122 ig 518 / Trocaahorado
sistema
24 ~

r— Fuzo horario

| (GMT-03:00) Brasilia, Rio de Janeiro, 530 Paulo =

V' Ajustar automaticamente o relégio para o harério de verdo

QK I Cancelar Aplicar
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Personal i zando o Video:

Ao personalizar o video, vocé define como as informacdes serdo exibidas. Desde o
desenho que ird ficar de fundo até a cor das janelas. Para personalizar o video, a partir do
Painel de Controle, dé€ duplo clique sobre o icone “Video™.

Propriedades de Video ﬂ m r

Flano de fundo I Protecio de telal Aparéncial Efeitosl Weh | Configura;ﬁesl
Exenploperaféacl
apl i cag &o das

confi guragdes \

Defineum fundo
paraaarea de \ﬁelecione uma figura de plano de fundo ou um documento HTRL como

trabal ha papel de parede:
ﬂ' Castelo = Procurar...
@ Cinculos
m J Exibigdo da figura:
%Eglto . ICentlaIizar 'I Confinra as
# Egponja em roxo confi gurag des
% Esteila ]| EEEEe. que vocét enha
def i ni do, sem
Cancelar Aplicar * feChar aca xa
de di &l ogo.
Confirma as conf i gur ag 6 es que vocét enha Cancelatudo. Temo mesno vala
def i ni do e f echaa cai xade di al ogo. de ESCno t ecl ado. Nao nuda nada.

As principais guias (que estido em todas as versd es do Windows) sio:

Plano de Fundo (ou Segundo Plano): esta op¢do permite escolher o fundo da Area de
Trabal ho. Vocépode escol her o papel de parede ou o padrao.

Padrio: desenhos simples, combinando duas cores.
Papel de Parede: também conhecido como Bit Map, permite colocar uma figura pré-defini da

de fundo na area de trabal ho.

Para vocé personalizar o video a partir de um menu pop-up basta clicar com o botao
direito do mouse na Area de Trabalho, e no menu que aparece selecionar “Propriedades”.

Protecio de Tela: ¢ um programa que protege o seu monitor da queima de fosforo por estar
parado por muito tempo em uma mesma imagem. Quando vocé ndo utilizar o seu computador
por um tempo determinado este programa serd acionado. Para sair da protecdo de tela basta
mexer o nouse ou pressionar qual quer tecla.
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SISTEMA DE ARQUIVOS:

Arqui vos:

12

Tém a finalidade de armazenar informagdes, por isso 0s programas criam arquivos. Os
pro prios programas sdo guardados em arqui vos, conhedos cono execut aveis.

Pastas:

Sdo divisdes criadas nos disquetes ou no disco rigido, também conhecidas como
diretd rios, para armazenarnos os arqui vos de forma organi zada.

Nomencl atura de Arqui vos e Pastas:

A partir do Windows 95, o usudrio pode nomear seus arquivos e pastas com até 255
caracteres, inclusive espagos em branco, facilitando sua organizagdo. Existem apenas alguns
caracteres que ndo sdo validos, cono: X:* ? “<>|

TRABALHANDO COM O WINDOWS EXPLORER:

O Windovs Explorer é um wilitario gerenciador de arqui vos capaz de organi zar todo o
seudisco rigi doou (e) até mesno os discos flexiveis.

Barra de
Ferranent as

\

Past as

Barra de

Status
\ |1 5 objetol=) (maiz 4 ocultos) (Espago livre em disc (23,1 KB

Cavaritos

§ ArquIVOS e programas | [O] x|

J Arguivo  Coltar  Cailir

Merramertas

Al

J Eullar - P - | @Pcsquisur

»»

[ ipastas | C@Hisldrivy |E’ 0z

J Enderenu ID BrouvOs e programss

j >

Pastas

Aceszonos

:_Il‘f_j Arca de rokelto
-8 Meu computador
[-=4 Disguete de 3% (40
EID Digco local (1270
: a ArUIVOE de programas
] Meus documentos
-] WD OIS
1= DAMIELE (D)
1= GISSELE (E.)
,@ Compact Disc (F:)
F#-{=8] Painel de controle

[H-{8E Meus locais de rede
----- A Lixeira

d

Arguivos comuns
Aszsisterte de publicagio na Web
Internet Explarer
WMessenger

icro=of Ofice
MOS0t WISUal Studio
Waovie Maker

MEN Gaming Zone
MEtMEEINY

Cutlook Express

PLUS!

Servigos on-ine
Winamps

Winciows Media Player

Arqui vos e
~~ Pastas

|@. Meu computadar
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ACESSANDO PASTAS E ARQUIVOS

Meu Comput ador

Nele vocé tem acessoa | - -
outros dispositivos de
seu computador - como

o Disquete, oDeo  |°

Di sco Rigido. ||
Paraabri-lo, clique naarea i__

de trabal ho, noicone* Meu —
Conput ador’ e

Meus Documentos

T ]

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006

. Eo espaco do Windows

' reservado para vocé

. guardar todos os seus

i arqui vos pessoais. Fotos,
documentos de texto,

mu si cas, videos, planilhas
eletro ni cas, tudo vocé
guarda nessa pasta.

Para abri-lo clique, naareade
trabal ho, no icone ' Meus
Docunentos’

Pagina 8
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Windows Explorer

Permi te que vocé tenha
acesso a todas as partes
de seu computador de
forma rapida e f&cil.

Paraabri-lo, abraonenu
Iniciar /Progranmas /

AcessoOrios / W ndows Expl orer

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006

UPE/POL| — DSC — Coor denag do de Ext enséo
Grupo de Al unos Vol unt ari os
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Manipulando Pastas e Arquivos

Como criar um arquivo ou uma pasta

Lo Bt Edir  Pasakor  Paraweka  dacds

o Heaa

6 Forte-souivas

o Drespean o s

M1 P de vt Weadd
Fechy A} aghcativo Mraroit Offics Socam

T s

w Cormpartih

3] apwaseniagin 49 Moasolt Prssfont
¥ fudoba Frotuhop inage
] Dociansni do Moot Dffios Fubddes
B teua o WnRR
| Donmmnicds beda
e
| P P,
%o vaw kcm [l frprea IR do R

etrus lzcam

@ sbion

1 Mt mvanrad
g oo

ebalbes &

Mires dncermantos
Pty o Sisterns

Vocépode tamb ém:

A&

' Vocépode criar umar quivo
- ou pasta em qualquer | ugar

- de seu conputador, até
mesno na area de trabalho.

Por exemp lo:

1) Na érea de trabal ho,

' 2) Na barra de menu, clique

diqgue em Meus
Document os.

em Arqui vo / Novo /
Escol ha o que vocé quer
aia.

Clicar com o bot do dire to do mouse emqualquer | ugar do Meus Documentos. Isso abrira
ummenu. Escolha ‘Novo’ e o que vocéquer cria.

Renomeie um arquivo ou uma pasta

Vocé errou ao di gi tar o nome
de um arquivo ou 0 nome de uma
pasta precisa ser atualizado. Por
estas e outras razdes semel hantes o
Windows per nite que vocé renome e
arqui vos ou pastas.

Para o exemplo a sequir,
vanos supor que vocé tenha em
Meus Docunentos um arquivo
chamado ‘Orgamento’ e que vocé
queira nudar seu none para
‘Planilha de Qstos’. Para isso basta
segui r 0s segui ntes passos:

1)
2)

Abra a pasta Meus Docunent os.
Sel eci one 0 arqui vo que vocé
guer renomear. No nosso
exemplo, * Orgament o’

Na barra de nenu, escolha

Arqui vo / Renomear

Agora escreva 0 Novo none para
0 arquivo e, em seguida, tecle
<enter>. No nosso caso, escreva
‘Planilhade Gstos’ etecde

3)

4)

peprea iy Edbe
BT
oo
apwines
00 vl B Free
Abrw o,
B edcionanws o QT
B i pars Crpranicore®
W crprie w avier pe vorad..
T onpeia powe "rCareanh s e [0r el
Emaar para
Tl

i a0
Enchi

Proprisdais
ocha

Fevoritos Farravemnies . Ajudd

@ s el

—

§ Mecorputedor
Sy rss kg e

Detalhes &

Abasentn

Flyrdhy do Mot Eod

Dl cha i hiae, i da Tuwursra
o HE, 1T

Tarunhe (1,5 EF

Aute: Mt

r'h Wik res
e

<enter>

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006
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Vocépode também:
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Clicar como botdo direito do nouse no arquivo ou pasta que vocéquer renomear. Isso
abrird um menu. Escolha ‘Renonear’, dgte onovo none para o arquivo ou pasta e tecle

<enter >,

Mova um arquivo ou uma pasta

Arguvo | Edta [y Povoitos  Prvarertas  Aids
Diiead ey ancaraar T 7

: Vocé pode mover um
- arqui vo de uma pasta para outra,

Copls
ok ChR

=] P Copar perapasts..

Gl M WMovorpom poto

N swssgerten e
i P [mearter sl
] Erala EHE SIIRD for

=R

HOE o [Ee Ede Fres Fevnd Sk

- Tarchos dc orgeivo ¢ parla *
I A rice umo rrvo e
i Fullcur sl paska re Rk
il Comastihes siapats
Dtras locas *
s y
s } Pl gocurenizs

1 g eeranitase
4 Pl cmatade
g Pl bt

DEtaES L]
s wpoapTn
P £ STV

arh e oo ol Foe iverean .
& 00Ky 4757

=En |

, OU Mesno, una pasta para outra.
. Paraistovocé sé precisa recortar o
‘arquivo ou pasta que deseja
Inover, ir até odiretdrio de destino
. e col ar o arqui vo ou pasta.

v | - Por exenplo:

' Vanos supor que vocétenha
"a foto ‘Amigos’ em Meus
. Documentos e vocé queira col oca-
:la nma pasta Mnhas Figuras,
‘tarbém localizada em Meus
" Docunentos. Para i sso:

1) Abra o Meus Documentos

. 2) Sel eci one 0 arqui vo * Amigos’

£ 3) Na barrade menu, cliqueem
Editar / Recortar. Oarqui vo
sel eci onado devera fi car
transparente.

4) Abra a pasta M nhas Figuras,

Vocépode tamb ém:

também local i zada em Meus
Documentos

5) Na barra de menu, cliqueem
Editar / W ar

Clicar como bot do direito do mouse no arqui vo ou pasta que vocéquer nover. Isso abrira
ummenu. Escolha ‘Recortar’. Entre na pasta para qual vocéquer nover o arquivo, diqe
como bot do direitodo mouse novamente emqualquer | ugar da janel a e clique em ‘Cola’.

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006
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Copie um ar quivo ou uma pasta

Semel harte a mover umar quive | e — sl
vocépode copiar um arquivoou pasta, @ . e e ee G it =
diferenca é que o arqui vo ou a pasta .

; ) . o |
copi ado(a) sera dupl i cado(a). . m
O ok sisa ks wrd o toege' sl reis daamencas) Finkes Dyt _JI:J -|_|
Paraficar mais daro imagine que " “'b:...f.'.;',,.:mi?';.f" e
agora, aoinvés de nover, vocéqueira | et i T =@
copi ar o arqui vo* Amigos’ para a pasta ; F‘I i =
Minhas Figuras. Para isso: R E e

| A
I iy Ty bkt Lkl

1) Abra o Meus Documentos L ko :
2) Sel eci one o arqui vo ' Amigos’ '_:'“""‘"-mm
3) Na barra de menu, clique emEditar / .

bl DT By BT

Copi ar 1_
4) Abra apasta M nhas Figuras, também : ™7™ :
local i zada emMeus Docunent os | | "
5) Na barra de menu, clique emEditar / & e sk n
Col ar | %
A =
Observe que, agora, 0 arqui vo' Amigos’ | mmercsmasiems

exi ste tantoemMeus Docunent os '
quant o em Minhas Figuras :

Vocépode também:

Clicar como bot do direitodomouse no ar qui vo ou pasta que vocé quer copiar. Isso abrira
umnenu. Escolha ‘Copiar’. Entre na pasta para qual vocéquer copiar o arqgui vo, cli que com
o bot do direito do nouse novamente emqualquer | ugar dajanel a e clique em ‘Cola’.

Excluindo um ar quivo ou pasta

Aoexclur umarquivoee é
: col ocado na Lixei ra. La el e pode ser

carrmyin and Sebangs Fareha’ Hess deoorseatos Finhes Figeras =] x|
tempias  Eritw P FPevotor Pensvenin Siss |

= T S @ | i recuperado ou excluido
it ¥ definitivamente.
e o »

ledriones pa o sm fivezc:

TWetrionar pa s Emigarra
TCompener @ s por s-mal

Ao pars “srepoe e 8 sna e por sl
Erviarpms i

: Para excl uir umar qui vo:

: 1) Abra a pasta onde o arquivo

L)

s e estd localizado - Meus

Faraa Documentos, por exenplo

Frepadiadar: . .

e - 2) Sel eci one o(s) arqui vo(s) a

) Ereaw e sapive pon saal Ser(em) eXCI Ul’dO(S)

I s | 3) Na barra de menu, cliqueem

F—— s : Arquivo / BExcluir

(3 reue demsrast 4) Uma jarel a para confirmar se

e A B

§ Pt : vocé redmente quer excluir o

B Pl b de e . . 7 .
arquivoseabrira. diqueem

T zl ‘Sm’.

3 ¥ w

Vocépode tamb ém:
Clicar cam o bot 3o direito do nouse no ar qui voou pasta que vocéquer excluir. Isso abrira
ummenu. EBscdha'Exdur’. Najanda de confirmagao, clique em'Sm’

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006 Pagi na 12



_—

UNIVERSIDADE
DE PERNAMBUCO

Lixeira

Quando vocé exclui umarquivo ele vai para a lixera. Nda,

UPE/POL| — DSC — Coor denag do de Ext enséo

Grupo de Al unos Vol unt ari os

0s arquivos podem ser

recuperados ou excluidos de forma definitiva do computador.

Recuperando um ou maisarquivos dalixeira

Arquivo  Edtar  Exibe  Favorbos: Ferramentss  Ajuds

Lizeira

Excar
Fropriedades  fira’ =
Fechar ira

!! Festaurar oste tem

Dutros locais =

(&} Desktop

L) Meus documentos
W Meu computador
N Meus locais de reds

Detalhes 2
texto

Documerto de teuto
Diska de modificapSo: hofe, 7 da fevereiro

Vocépode tamb ém:
1) Sel eci onar os) arqui vo(s) a ser(em) recuperado(s)

1) Selecione ofs)
arqui vo(s) a ser(em)
recuper ado(s)

~2) Na barra de menu,
dique em Arqui vo /
Restaurar

2) Clicar camo bot do direitodonouse emumdo(s) item (ns) sel eci onado(s)

3) Clicx en Restaurar

Excluindo um ou mai s arquivos def initivamente

.l‘um Edtar Exibwr  Favorkos  Ferramentas  Ajuda

1) Sel eci one ofs) arqui vo(s)
a ser(em) excl uido(s) s &

2) Na barra de menu, clique
em Arquivo / Exdur

3) Umajanel a para

cofirnmar se vocé "“‘“"‘J :““ 2
. [} Deshiop

red mente quer excluir B s & i

o(s) arquivo(s) ira se G M computacir

N Meus locais da rede

abrir. Aiqueem Sm.
Detalives %

Pasta de anguieos
Ciaka de modificatBo: hote, 7 de faversire

bt

g

Vocépode também:
1) Sel eci onar os) arqui vo(s) a ser(em) excl uido(s)

2) Clicar camo botdo direitodonouse emumdo(s) item (ns) sel eci onado(s)

3) Ummenuiraseabrir. diqeem exdur
4) Najarel a de confirmagao. diqueem Sim.

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006
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Excluindo todos os ar quivos contidos na lixeira

AT B ki Iww- tdo
Fethar '
%) Resbourar todos o5 kens

Dutros locais

[ Deskrop

L) Meus documentos

j M compitados

N Meus locais de rede

Detathes

Liseeira
Pasts do sotema

1) Nadreadetrabalho, cliquenoiconedalixeira
2) Na barra de menu, clique em Arquivo/ Esvaziar Lixeira
Vocépode também:

Na Area de Trabal ho, clicar como bot do direitodonouse no icone da Lixeira. No
menu que aparecer clique emEsvazia Lixdra

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006
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Acessorios

Calauladora

El: alculadora _-J-_i_:ﬁ, Edtar Fabir  dride :
Edtr Exbr Apada | | [

o . - S
l { [P He Foee Cos CEn | Bar  Rakes © Beda

]_ aaurml | C ] | tw er-]_ |_ amwel s | c
e e WSTR[ | ;I._“J el
jjjjjj 7 O O
T e e = = 2 e (T e e e
N e (T O
iorl RN T S D = =T [P [ _J_.J_J_JJ

Parainiciar cliqueem Iniciar / Progranas / Acesso rios / Cal cul adora

E

EE

u
in

i B GIENE
ElE

Quando no nodo padrdo, exibe apenas as func0es basicas. Note que o asterisco (¥
representa a multiplicacdo e a barra (/) representa a di vi sdo. Se vocé qui ser executar
operag0es mais compl exas deve nudar para o nodo cientifico. diqe em exibir, ma
barra de menu, e emsegui da escolha di ertifi ca.

Bloco de Notas

B Semthuo - Bocsdenstes il |
Paraabrir cliqueemIniciar / o [te Powets e A |
P anas / Acessorios /Bloco | |l
r@r 0F Matricula o vesTibulandos - 1% antrada
de Notas 04 Matriculy de vestibulandos - 28 ertrads
M 5 31 Trarcanerto do semestre I.'IE- 1ipaganerto da taxs de Matriculs + taws de
Crancamenta) wia intaernet $1g8pold
o liﬂ61hltr1c£l1?ﬂl RIEJ;HJEJF‘:&: - 18 & 3% sgrtrads
’ . 10 Mvulgagio remane] anento
O BIOCO de Notas eo ed| tor 11 a 14 matricula das alunds veterands @ selecionados para Trarsferdncia Excarna
10 sEgsTie 1005
i Aci 17 & 13 Matricula d= vestibulandos 17 remansjananco
de textos mai s basi co do 56 BfyiGicia i vigus pars Ingresso por relnmagragio.
- . 18 & 18 Aeurniio com o coordenadorss o= Qursos
Windows. Por ser muito 17 pivdlgagio do 29 ramanajamanco

17 g 18 Aefebinento do requarimento de redntegracio

smples, el e é bastanterdpido i [ o™i el il e s e

23 ENCE" Pt o \'JDI curso di I'ﬁl"lii - wardo 0§.3

e torna_se l:|t|| Fa’a faze’ £3 £ 24 Seminario para os vestibulandos de 2000,1 - sudicordo da FoLT

24 pivulgagio do 39 remanejamento

Moo 2§ Matrioula dos revardatarics & neirregragin - siodpo
I’ascunhOS de teXtOS, pOI’ 23 Senindrio para oz vescibulandos de 2000,17- Auditorino :Ie arl.larl.l
26 Matriodla do 37 Femana]aento

30 & 03,02 Complementachn de Macricula (irclusio de dizciplina pelo alued via Ancernen -
exenpo. g G
30 plvulgagds do 49 redana] sianco

T ErurAd; e Cremalhn iepaeesaenea’l
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WordPad

Paraabrir cliqueemIniciar /Progranas / AcessoO rios / Bl oco de Notas

O WordPad também é umeditor de textos, mas de é mais el aborado que o Bl oco de
Notas. He permite, por exemplo, que vocé adicione cor ao texto, formate paragrafos etc.
Outra vantagemdele é que el e permite a visual i zac 3o de arqui vos do Word, ou segja, se
vocéndo tiver o Word instalado no seu conputador, vocé pode abrir o arquivo pelo

Wo rdPad.

B Docussentno - SordPad

ot P T L B
Dzl S Al olelo) g
filarians = [F5 =] [Ockdasal

B DG CARMAWAL TEH 968 FlM (Macels Carmasbs]

| Teada dha wm ningdon jasd acorde & daiado
Todo dia mnda de peo 26 domme acordado
Todo din o dis néo quer o o ol da dis
Toda idha g ardada com a & de quam o ne diada
Mz a dia Mekie em neaoer
Mz 0 dia nekile am nascer
n

[RER IR IR s

Toda rosa € rosa por que assim ela € chamada
Toda Bossa & nova e vocé nio liga se € usada
Todo o camaval term seu fim

Todo o carnaval tern seu fim

Eofim, éofim

Dieixa eu brincar de ser faliz
Diesxa @y pinkar 0 mea nanz

Toda banida taim um Tarl, quan sabs au fio oo

Toda sambs tam um o pra leswntar o bHoco

Toda escolha & il por quem acords @ delsdo

Toda kika daga um algidr g mora ey @ ledo
| E piia oactandaia e azd

P obfar afuda. oramcns P

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006
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Pesquisa

Permite que vocé localize, no computador, arquivos ou pastas que vocé nao sabe
onde estdo. Este € um recurso muito Gtil, prindpmente em maquinas que sao
usadas por mais de uma pessoa.

Parainciar uma pesquisa, cliqueem Iniciar / Pesquisar / Arquivos e pastas
Antes de comeg ar a pesquisar vocé deve responder as seguintes perguntas:

Procurar por arquivos Cologue o nome do arqui vo ou pasta. Se vocéndo souber o
ou pastas chamados: none conpleto, pode col ocar apenas parte del e. Por
exemp lo: “al unosMatri cul ados” ou “alunos”.

Que contenha o texto: Quando vocéesti ver procurando por um arqui vo, pode
col ocar uma pal avra ou frase que o arqui vo contenha. Isso
aj uda a diminuir oni mero de resul tados da pesqui sa. Note
que esse canpo € opci onal .

Examinar: Agora, vocé escol he onde o Windows deve realiza a
pesqui sa. Sel ecionando ol ocal de forma adequada vocépode
tornar a pesqui sa nmais rapi da.

Apd s responder a essas perguntas, clique no botado * Pesqui sar’ para comegar a

pesquisa. Vocépode parar a pesqui sa a qualquer momento, para i sso basta clicar o
botdo *Para’.

N nesultados da pergusa =100 =
| orgivo Edtar  Erhr  Pavockor Peranenkss opsds
a0 - I R Sl

Erdereco o] Racuacos da pacges _TJ &
Pesopssar x -3 | —

G| & 3 i

e
@ Procurar por arquivos e pastas Resultados da
pesquisa

Frocurar por pastas ou arquivos chamados:

|

[ue contenham o texto: ﬁ%os critérios da pesquisa para inicia-la,

Examinar:

IQ Dizcos rigidos locais [C:) \{

Pesquizar I Parar |

™ Data

™ Tipo

™ Tamanho

™ Opgles avangadas

0 Servico de indexacin esta desativado
no momenta,

Procurar por outros itens:
arquivos o pastaz
computadores

DEEE0aE

Internet

‘D obijetols) v

Procure pastas e arqui vos em seu conputador
Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006 Pagi na 17
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Dispositivos Moveis de Armazenamento de

Dados

UPE/POL| — DSC — Coor denag do de Ext enséo
Grupo de Al unos Vol unt ari os

Existem, atualmente, diversos dispositives moves dferentes para armazenamento
com suas caracteristicas proprias, suas vantagens e
e dos

de dados. Cada qual
desvantagens. Neste curso nos concentraremos no estudo do Disquete 3

di scos COYROM.

Di squete 3"

Inseri ndo umdi squete no

dri ve:

Abri ndo umdi squete:

Abri ndo um arqui vo:

Copi ando arqui vos:

Excl ui ndo arqui vos:

1/2

Insira o disco 3" segurando comseu pol egar sobre a
etiqueta. Os disquetes sao delicados e podem ser
failmente danificados. Trate-os sempre com cuidado.
Procure sempre guarda-lo emuma caixa quando fora de
uso.

Apds imseri-lo no drive, dique emMeu Conputador, na
area de trabalho, e, ma janela que se abrira, em
Disquete 3 2.

Depoi s de abrir o disquete, sel eci one o arqgui vo que vocé
quer abrir e na barra de menu, clique em Arquivo /
Arir.

Para copiar arquivos do disquete vocé deve seguir cs
mesnos passos ensinados no capitulo ' Mani pul ando
Pastas e Arquivos’, segao ‘Copie um Arqui vos ou uma
pesta’.

Para excluir arquivos do disquete vocé deve seguir s
mesnos passos ensinados no capitulo * Mani pul ando
Pastas e Arquivos’, segao 'Excluindo um Arquivos ou

pesta’.

Salve ar quivos no disquete

Sehrgn: [ Fesibs - donsentos
> L Ceston
ﬂ § P conpatade
Ceaciandatis L P - i st
[P ) Dacurastas congartdhada
: R Qrascmin o 1 (i
} - De0 sl (1)
b Ursdacks b [NC-R0M [T
&
e B dsack 0 UEDS
&3 Mavs locain da rade
¥, ) Pleie doonentog
el J Locss FTF

| B Adbcioresimodfion ko FTR

-

3

A

s T}~ Fermagmtas s

: Ao terminar o trabal ho atual (documento
: de texto, planilha eetrénica, etc), vocé

#= } pode salvéloem um disquete. Para isso,
ina barra de nenu, clique em
: Arqui vo/Sal var (ou Salvar Gono). Una
' nova janela ira aparecer. Nela, responda
| as seguintes perguntas:

: Sal var em: Clique na setinha para

: baixo. Una cortinaira descer contendo
! vérias opg S es. Esca ha' Disquete 3 V7.

: None do Ar quivo: Digi te o none que

ermdawgra:  [apoeted

oy | nocirmanta c Word

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006

{%{ ; vocéquer dar para seu arqui vo.

Apb s responder a essas duas perguntas,
: dique emSalvar.
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Formate um di squete

Formatar Disquete-.d,l?}_':i_i-"’ e
Capacidade:
[3,5, 1,44MB, 512 bytes/sator =l

Sistema de arquivos
far =]

Tamanho da unidade de alocacan

iTamanho de alocagdo padréo LI
Rétulo do volume

rOpgles de formatacdo ————————

¥ Formatacdo rapida
[™ ativar compactacso
[ Criar um disco de inicislizacdo do M5-DOS

Iniciar I Fechar

CD/ ROM

UPE/POL| — DSC — Coor denag do de Ext enséo
Grupo de Al unos Vol unt ari os

Vocé tem um disquete cheio e quer uwilizalo
para sal var mai s arqui vos. Gaso 0s arqui vos que
estdo atual nente contidos nele ndo sgjam mas
necessari os, vocé pode formatar o disquete, ou
seja, apagar todo o seu contell do. Assim, serd
cono se vocétivesse umdi squete novo.

1) Na drea de trabal ho, clique emMeu
Conputador

2) Coloque o disquetenodrive

3) Clique como bot d@o direitodo nouse em
Disquete 3 V2

4) Cligue em Formatar

5) Umajandairaseabrir. Bm ‘Opgoes de
Formatag do’, sel eci one a opg do Formatac do
Rapi da

6) Clique em inida

Conseguem armazenar muto mais arquivos que o disquete 3% s3o mais
rapidos e tém uma vida util muito maor. Infelizmente, vocé nao pode gravar
informag 6 es no (D a menos que tenha um Gravador de CD.

Coloque o CD no drive. Agora, na area de trabal ho clique em
Abri ndoumCD / ROM: Meu Conputador. Uma nova janela ira se abrir. dique em
Unidade de CD.

Apos abrir o (D vocé deve seguir Gs mMesnDs passos
Copi ando arqui vos do  ensi nados no capi tul o * Mani pul ando Pastas e Arqui vos’, secdo
CD / ROM: ‘Copi e um Arqui vo ou uma pasta’.

Versdo 1.0 - Mar¢o de 2006
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Internet

A Internet € uma grande rede capaz de interligar varios computadores. Esta
rede permite que vari os computadores no mundo todo possam se comunicar.

O Navegador (ou Browser)

E o programa que vocé utilizapara poder visitar os sites da Internet. Exi stem
muitos navegadores diferentes disponiveis, como o Internet Explorer, Frefox,
Opera etc. Em nosso curso, nos concentraremos no Internet Explorer.

Abrindo o Internet Explorer:

Abra o menu Iniciar / Programas / Internet Expl orer.

Acessando um site ma i nternet

-3r--:-.:|:-i"t.u i posoft hi.:-::?!:u_'.:ﬂ:.rgl =00 =j
Arquiss  Ectar  Exbir  Pesvarbos  Peramerias  djucs L'
"3 Cl Y y

G L P AR 3:, L | s ,E?\ T w| =

'Mﬂnl- AR = e E‘ d]r T
| -

.:—“'.l Escola Polit ica de Fernamb
—_—

Lanskia- o4 quis 5 oua aonha & pesseal < it

Berm windn & Comupidade POLL Figitsd

POL] Cigital possui o= servicos computacionsis pars 8 comunidads acaddmics, 0 S[GEFOL] 6 0 m
Siztema de Infoernagles & GestBo AcadBmics da esocds Politéorios, para adessd-lo &
recormandada & utibzacdo dog navegadones (Bromearc), Mesteaps 6.0, Firsfox 1.0 @ [nterne primers scasn  wegueci s vanha
Explorar =5 ou versies superiores desses softmarss

Qurdga: - [Ele@eoU =

L=y ing CRF
B AP Emilaadu dle 24 via de Balela o
o slunps de gradusclo podem consultar o Ak, abé 79 diss apds a dats de Ganhm

vuss natss palo celular, strarvia do wARCENEN da bt benedrin, pade STt A e e
andareps map.Aga polibr. Para habiliar soors straves do 5150, 5 79 vis pars L L B e T
artm mreico, o aluno deve scEner o psosmentn das menssidades na

FLEEPOLL ¢ cadastrar ums senha, # comodidade da pripris cass 8 ssm ber gus T
desembolsar nada. -+ 3
el

Entrakn Financairo Salicitacin de Sersicos
o shnn pocke scessar == Frirato Prsccern 2 akaee pede visualican ar lasas cubiadas
para aonsultar 4 flrmuta de c8eda das palon sarvipas ofarecdos pels Politicncs =
mersaldades pam base na matricula do Impeimir um gula da pagamanta para
parlodo letive, -+ reslizacho de depi=to ou tranyferéncis, +
ACERSO LINRE FARCERING
s UPE s Agda Universming ao vive

i % W
» HTI ® ThU s viva Hu e
] I

& trveenor

Se vocéobservar a parte superior de seu navegador, vera um canpo chanado ‘Endereco’ . E
nel e que vocé digita o enderego do site que quer visitar.

Por exempl o, vanos acessar o site: www. google.com. br

1) Na drea de trabal ho, clique no icone Internet Expl orer.
2) Em'Bderego’, dgite:www. google.com.br
3) Agora, clique nobotdo Ir queficadolado direito do canpo Ender ego.

Vocépode tamb ém:
Apd s digitar oendereco do site a ser visitado apertar <enter>ao invés de clicar no botdo Ir.
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Usando hyperlinks para navegar

Observando com cuidado a pagina que vocé estd visitando, vocé percebera
que existem certas regidoes que, ao passar 0 mouse sobre elas, o ponteiro se
transforma e assume uma imagem semelhante a de uma mao. Essas regides sao
conhecidas como hyperlinks, ou simplesmente links.

Ao cliamos em um link, o navegador nos | eva a uma nova pagina.

Observe, na figura abai xo, 0s principais recursos do Internet Expl orer

/4§ POLI Digital - Microsoft Internet Explorer [

Arquivo Editar  Exibit  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda | :al'
e T m :

Q- HNREAG LY 3 s w-[]

Ende}?;o I@ h\ttp:,f,fwn}q‘w.sigé‘poli.b}(poli,l'principal.jsp ﬂ Ir | Lirks **

& T T @ e 7

Capturando arquivos e documentos da Internet (DOWNL OAD)

Na internet podenos encontrar muitas das coisas que procuramos, fotos,
textos, musicas, programas... enfim, arqui vos e documentos em gerd . Mas como
guarda-los em nosso conmputador (ou dispositivo removivel como disquete) para
poder mos usa-los quando quisermos sem acessar a internet?

Para isso podemos “baixar” esses arquivos da internet (quando eles sao
di sponibi | i zados para tal operagao) e sal va- | os no corputador.

Vamos ver como fazé-lo:
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Salvando | magens

Enviar imagern por email, ..

Irnprimir imager. ..

Ir para Minhas imagens

Definir coma plano de Fundo

Definir como item da drea de trabalho. .

Copiar

OUCA NA RADIO LOL |
Adicionar a Favoritos. .. 1 E VEJA LETRAS |

Download with DAP E SHOW DO R WIRA DWD |
Download all with D&P

5_‘] g Propriedades l

Clias como bot do dire tosdreaimagem desej ada e em seguida dicanmos em™ Salvar
imagem como ...”

Apd s feitoisso aparecerd uma cai xa pedi ndo para vocédi zer onde deseja sal var a i magem
€ 0 none para o documento.

Salvando Ar quivos

Parent Directory

L introdu;ﬁ_ﬁ drr
e il - COmo pre Abrir

; abrir em uma nova janela
m-a mlgggg

Salvar destino como, ..

Imprimir destino

Copiar akalho

Adicionar a Favaritos,

Download with DAP
Dowvwnload all with DAP

Propriedades
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Clicamos sobre o link com o bot 3o dirdto do mouse e depois esca hemos “Sal var
desti no como...”

o

nar e
sodon:

Salvar como
Salvar em: | [[’:’,3‘ Meskinn
R ;EEJMaus documenkos
[ i e eampnrArne
Ciocumentos ‘_‘ijub luLais e rede

racenkes Il--jsupcr Logo

‘ = 3 |EzAkalhe para Mragramas de linguagen ©
I- - ‘

[ <
1

:@r_apturando arquivos & docurmentos da Inkernet

Desklup

|
J

[ [T
docurnentos

58

M e computador

e | [ Salvar ]

Mame do arquivo: H Ok CAMNE O ARELIND

Mews lucais Je

kel Salvar momn ipn | Documenta do Microsoft Ward | [ ranrelar ]

Atdaacmaira aparecer.
Nel a, vocédeve responder as seguintes perguntas:

Sal var em: escol ha onde o arqui vo sera sal vo
None do ar quivo: déumnone ao ar quivo
Sal var como ti po: escol ha o ti po do arqui vo

Obs:

Para maioria dos downloads de arquivos na Internet, ndo é necessario fazer o
procedi mento acima citado, pois ao clicar mo link automati camente aparece a
caixa pedindo nome e diretdrio para salvar o arqiivo, porém em algumas
ocasides isso ndo acontece e a U nica maneira de bai xar o arquivo é através do
“Sal var destino como...”

Antes de baixar um arquivo ou inagem da Internet verifigue sempre se é
permitido fazer tal procedimento para nao cair na ilegalidade, capturando
documentos sem algum tipo de per mi ssao.
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Exercici os

Wi ndows

1) Ligue o conputador

2) Abra o ‘ Meus Docunentos’ e exercite os comandos: mirimizar, restaurar,
maximizar, earrastar (mover)

3) Desligue o computador

Acessando past as e ar qui vos

1) Abra a pasta ‘Meus Document os’

2) Mirimizeapasta‘Meus Documentos’
3) Abra o ‘Meu Computador’

4) Restaure a pasta ‘Meus Documentos’
5) Feche a pasta ‘Meus Docunentos’
6) Feche o ‘Meu Cormputador’

Manipul ando past as e ar qui vos

1) Em ‘Meus Docunentos’, aie uma pasta chamada ‘Pasta 1

2) Abra ‘Pasta 1’, que vocé acabou de criar, ecrieum Docunento de text o nela
chamado Texto 1

3) Em ‘Meus Documentos’, crieun Document o de text o chamado ‘ Texto 2

4) Mova o docunento de texto ‘Texto 2, que vocé criou, paraapasta‘Pasta 1’

5) Excluaparalixeiraoarquivo‘Texto T

6) Excluaparalixeiraapasta‘Pastat

Lixeira

1) Restauredalixeraapasta‘Pasta?

2) Excluadgfinitivament e o arquivo ‘Texto 1 do computador

3) E se vocé restaurasse o arquivo ‘Texto 1’ semrestaurar a‘Pasta 1, oque
acont eceri a? Fag a essa experiénci a e obser ve o resultado

AcessoOri os

1) Abra o Bloco de Notas
2) Digteumpequenotexto e salve o em ‘Meus Documentos’', com o nome ‘Texto

3) Feche o Bloco de Notas
4) Abra ‘Meus Documentos’ e renomeie 0 arquivo Texto 2’ para ‘Texto

Pesquisa

1) Oie uma past a chamada ‘Pasta 2’ em ‘Meus Document os’

2) Orie umdocumentodetextochamado ‘Texto 3 na pasta‘Pasta 2

3) Abra a pesquisa do Windows

4) Em ‘Procurar por arqui vos e past as:’ digite ‘Texto 3' e em‘Examinar’ escolha
‘Discos rigidos | ocai s (C:)

5) Observe o resul t ado da pesqui sa
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6) Tente agora nmodifiar olocal de pesquisa(fagaissomodifi cando o campo
‘Examinar’ ) e observe o resul t ado.

7) Ese ao invés dedigitar ‘Texto3, em‘Procurar por arqui vos e pastas:’, vocé
di gi tasse apenas ‘ Text 0? O resul t ado da pesqui sa seria o mesno? Faca essa
experiénci a e observe o resul t ado.

Di sposi ti vos mo vei s de armazenament o de dados

1) Abrao ‘Bloco de Notes

2) Digteumpequeno textoe sal ve- ocomo ‘Texto 4 em seu disquete

3) Em ‘Meus Docunentcs’, crie ura pasta chanada ‘Pasta 3'. Agora, copi e a
‘Past a 3’ para o seu disquete

4) Abra seu disquete. Selecione o ar quivo ‘Text o4’ e excl ua- oparalixeira do
comput ador

I nt er net

1) Abraolnternet Explorer

2) Vaparaum sitequal quer de seuinteresse

3) Navegue a vont ade pel os links do site

4) Volte par a a pagina anteri or (Use o bot &o vol tar)

5) Volte a pagina inicid (Clique no bot &o Paginalnidd)

6) Va paraoutrosite (Digite outroenderego)

7) Procure por uma fi gura que vocé goste e sal ve- aem ‘Meus Document os’
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CONHECENDO O TECLADO
TECLAS ESPEAAIS

TAB: E UTILIZADA PARA DAR O ESPACO DE PARAGRAFO NO INICIO DO
TEXTO.

CAPS LOCK: EUTILIZADO PARA ALTERNARMOS O TECLADO ENTRE LETRAS
MATUSCULAS E MNUSCULAS.

SHIFT: EUTILIZADO P ARA ACIONARMOS A SEGUNDA FUNCAO DE AL GUMAS
TECLAS, OU SEJA, PODEMOS PEGAR OS CARACTERES DA PARTE DE CIMA DAS
TECLAS PRESSIONANDO A TECLA SHIFT JUNTAMENTE COM O CARACTER
DES EJADO.

CTRL: EUTILIZADO EM COMBINACAO COM OUTRAS TECLAS, RESULTANDO
EMATALHO, PARA EXECUTARMOS TAREFAS NO COMP UTADOR.

ALT: E UTILIZADO EM COMBINACAO COM OUTRAS TECLAS, RESULTANDO
EMUMATALHO, PARA EXECUTARMOS TAREFAS NO COMP UTADOR.

ALT GR: E UTILIZADO PARA ACESSAR O 3° CARACTER DE UMA TECLA.
(ENCONTRADO SOMENTE EMALGUNS TECLADOS)

ENTER: EUTILIZADA P ARA DES CER O CURSOR DE LINHA.

BACK SPACE: EUTILIZADO PARA APAGAR OS CARACTERES QUE ESTIVEREM
POSICIONADOS DO LADO ES QUERDO DO CURS OR.

DELETE: E UTILIZADO PARA APAGAR OS CARACTERES QUE ESTIVEREM
POSTCIONADOS DO LADO DIREITO DO CURSOR.

HOME: E UTILIZADO PARA POSICIONAR O CURSOR DIREITO NO INICIO DA
LINHA.

END: E UTILIZADO PARA POSICIONAR O CURSOR DIREITO NO FINAL DA
LINHA.

PAGE UP: E UTILIZADO PARA SUBIR O CURSOR PELO TEXTO, PARAGRAFO
POR P ARAGRAFO.

PAGE DOWN: E UTILIZADO PARA DESCER O CURSOR PELO TEXTO,
P ARAGRAFO POR P ARAGRAFO.



v NUM LOCK: E UTILIZADO PARA ATIVAR E DESATIVAR O TECLADO
NUMERICO. TODA VEZ QUE ELA FOR PRESSIONADA IRA ACENDER OU
AP AGAR UMA LUZ NO TECLADO; QUANDO ESTIVER ASCESA, SIGNIFICA QUE
O TECLADO NUMERICO ESTA ATIVO E, QUANDO ESTIVER APAGADA,
SIGNI FI CA QUE O TECLADO NUMIRICO ESTA DES ATIVADO.



LOCALIZE AS TECLAS RELACIONADAS ACIMA NESSE
SIMULADOR DE TECL ADO.



