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Informatica Basico — Médulo |

Apresentacéao

Bem vindo ao sistema operacional Microsoft Windows Me. Este curso apresenta o
Windows Millennium Edition e |he permite comecar a trabalhar rapidamente. Mostra a
vocé como realizar as tarefas mais comuns e oferece algumas dicas de uso.

Quais sao as caracteristicas do Windows Me?

O Windows oferece novos recursos além das melhorias de muitos recursos de versdes
anteriores do Windows ja conhecidos.

Interface Intuitiva

Inicie o Windows com o botéo “Iniciar” e a barra de tarefas. Clique no bot&o “Iniciar” para
abrir programas, encontrar documentos e usar ferramentas de sistema rapidamente. Use
a barra de tarefas para alternar entre programas téo facilmente quanto a troca de canal na
TV.

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

Suporte Melhorado a Jogos e Multimidia
Aproveite a capacidade de video mais rapida para jogos e melhor desempenho para
reproduzir arquivos de video e som.

Compatibilidade com Hardware Plug and Play
Basta inserir a placa do hardware Plug and Play em seu computador. Quando vocé torna
a liga-lo, o Windows reconhece automaticamente e configura o hardware por vocé.

Divisdo de Servigcos a Comunidade — Centro de Computacao 1
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Instalando o Windows

Tipica
Instala os componentes do Windows mais comumente usados

Portatil

Instala recursos mais Uteis em computadores portateis, economizando espago em disco.
Inclui recursos de gerenciamento de energia e o Porta-Arquivos, um programa que o
ajuda a sincronizar arquivos entre computadores laptop e pessoais.

Compacta
Instala somente os arquivos basicos necessarios para executar o Windows. E atil guando
0 espaco disponivel em disco é muito limitado.

Personalizada

Permite escolher exatamente os componentes a serem instalados. Se vocé for um usuario
avancado ou um administrador de sistema e quiser personalizar a instalacdo do Windows,
podera utilizar esta opgéo.

Observacao: Se voceé tiver problemas com a instalacdo do Windows, consulte o arquivo
Instalar.txt que acompanha o Windows Me.
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Aspectos Basicos

Qual é o segredo para usar o Microsoft Windows? O bot&o “Iniciar”.

Este capitulo oferece instrucdes simples para comecar a trabalhar rapidamente. Vocé
também vai aprender como usar a Ajuda on-line, que o ajudara a fazer seu trabalho e a
aprender sobre o Windows.
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O que héa na tela do Windows

Dependendo de como seu computador foi configurado, diversos itens aparecem na area
de trabalho quando vocé inicia o Windows. Aqui apresentamos 0s quatro itens mais
importantes.

Meu Computador
Vocé pode usar Meu Computador para ver tudo em seu computador rapida e facilimente.
Cligue duas vezes no icone Meu Computador na érea de trabalho para percorrer seus

arquivos e pastas.

Ambiente de Rede

Se vocé estiver usando uma rede o icone Ambiente de Rede é exibido em sua area de
trabalho. Clique duas vezes nele para percorrer os computadores de seu grupo de
trabalho e os computadores de toda a rede.

Lixeira
A Lixeira € um local de armazenamento temporario para arquivos excluidos. Vocé pode
usé-la para recuperar arquivos excluidos por engano.

Botao “Iniciar”

Na parte inferior de sua tela estd a barra de tarefas. Ela contém o botdo “Iniciar”, que vocé
pode usar para iniciar rapidamente um programa ou para encontrar um arquivo. E
também o meio mais répido de obter Ajuda.

Quando vocé abre um programa, documento ou uma janela, é exibido um botdo na barra
de tarefas. Vocé pode usar esse botdo para alternar rapidamente entre as janelas que
estiverem abertas.

EEEEY PR | Gup) =] p] [ 16w

i Iniciar |J & ™
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O botao “Iniciar” e a barra de tarefas

O botéo “Iniciar’ e a barra de tarefas localizam-se na parte inferior da tela quando vocé
inicia o Windows pela primeira vez. Como padrdo estdo sempre visiveis quando o
Windows é executado.

LAY R T L | el o] 0 50
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Iniciando com o Menu Iniciar

Quando vocé clica no botéo “Iniciar”, vé um menu que contém tudo o que vocé precisa
para comecar a usar o Windows.

Para iniciar um programa, aponte para programas. Para obter Ajuda sobre como usar algo
no Windows cliqgue em Ajuda. Os comandos do menu Iniciar séo descritos em maiores
detalhes abaixo:

Programas

Exibe uma lista de programas que podem ser iniciados.

Documento

Exibe uma lista de documentos que vocé j& abriu antes.

Configuragdes

Exibe uma lista de configuragdes do sistema que podem ser alteradas.

Localizar

Permite encontrar uma pasta, arquivo, computador compartihado ou mensagem
eletronica.

Ajuda

Inicia a ferramenta de Ajuda. Vocé pode entdo usar o Conteldo da Ajuda, o indice ou
outras guias para descobrir como realizar uma tarefa no Windows.

Executar

Inicia um programa ou abre uma pasta quando vocé digita um comando do MS-DOS.
Desligar

Desliga ou reinicia seu computador ou efetua log-off.

Dependendo do computador e das opgdes escolhidas, 0 menu pode apresentar outros
itens.

oy
r Aibrir documento do Office

Movo documento do Office

Windows Update

1]

Programas

Documentos
Confiqurages
Pesquisar

Ajuda

Me Millennium Editi

Executar...

Efetuar logaff de Semana...

s el @l

Desligar.

I

CEEFAY EEL YL | Gue] 8] M| [0 e
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A barra de tarefas

Todas as vezes que vocé inicia um programa ou abre uma janela, um botédo
representando uma janela aparece na barra de tarefas. Para alternar entre as janelas,
basta clicar o botédo correspondente a janela desejada. Quando vocé fecha uma janela, o
botdo é removido da barra de tarefas.

Dependendo da tarefa realizada, outros indicadores podem aparecer na area de
notificacdo da barra de tarefas, como uma impressora que representa o trabalho de
impressdo ou uma bateria que representa o nivel de energia no computador portatil. Na
extremidade direita da barra de tarefas fica o relégio. Para exibir ou mudar as
configuracdes, basta clicar duas vezes no relégio ou em qualquer dos indicadores.

Bloco de notas
Agui Editar  Pesquizar  Ajuda

Documento - WordPad
Arquivo  Editar  Exibir Inzert  Formatar  Ajuda

D[lal SR &l 4=@-] B
[Times New Roman (Dcidertal) = o = w52 EE|§|_§||
R R N RN EXR R AR RN RS N | N P £ L G

Para obter Ajuda, pressions F1
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Iniciando e Fechando um Programa

Vocé pode usar o botéo “Iniciar” para iniciar qualquer programa, como um processador de
texto ou seu jogo preferido.

Para iniciar um programa

1. Cligue no botéo “Iniciar” e aponte para a pasta Programas

2. Aponte para a pasta Acessorios que contém o programa WordPad

Um novo botdo para o programa aparece na barra de tarefas

Se quiser iniciar um outro programa:

1. Clique no bot&o “Iniciar” e aponte para a pasta Programas

2. Aponte para a pasta Acessorios que contém o programa Bloco de Notas

Novamente, um novo botdo para o programa aparece na barra de tarefas.

oy
" Abrir documento do Dffice

Moo documenta do Office

@ Entietenimento ¥

’ @ Bloco de notas

Documentas b Microsoft PowerPoint ! 3

}@ AV B0 AntiVis - FREE Edition
(5 55H Secure Shel

Pasuisar 3 @ DLL Checker

@ Java 2 Rurtime Enviranment
Ajuda ¥

"

8 Programas

Confiquragties

ks
wl
E
=
=
]
=
LY
o)
=

Executar..

Efetuar logoff de Serrano...
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O que parece gquando voceé clica em Programas?

Quando vocé instala o Windows, vé diversos programas como o Windows Explorer, o
Prompt do MS-DOS, além de diversas pastas no menu Programas que contém programas
agrupados para acesso mais facil.

O Windows também inclui a pasta Iniciar, na qual vocé podera colocar programas que
deseja abrir automaticamente quando iniciar o Windows Me.

Quando vocé instalar os novos programas em seu computador, podera ver as pastas
adicionais.

Se vocé tiver atualizado uma versao anterior do Windows, seus programas antigos
aparecerdo como pastas.

Divisédo de Servigcos a Comunidade — Centro de Computacao 9
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Alterando entre Programas

Vocé pode executar quantos programas quiser simultaneamente. O Windows torna facil
alternar entre programas ou janelas.

Para alternar entre programas
1. Clique no botéo da barra de tarefas correspondente ao programa desejado.

O programa aparece na frente das demais janelas.

& Sem titulo - Bloco de notas
Agui Editar  Pesquizar  Ajuda

Documento - WordPad

Arquivo  Editar  Exibir Inzert  Formatar  Ajuda
Dlal SR #l 2= B
[Times New Fioman (Doidental == w|sls|g [z =|E] _E||

g'"‘I'Il'2'II'3'I'I4'I'5I'I'S'Il'?‘l"S‘l"S'l"IDI'I"I‘I'II '12'II‘13'I'1I4'I&15
Downloads |

Para obter Ajuda, pressione F1
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Finalizando um Programa (1)

A maneira mais comum de finalizar um programa é através da barra de menu do
programa, onde se encontra 0 menu Arquivo.

Para finalizar um programa:
1. Clique sobre o menu Arquivo
2. Clique sobre a opc¢éo Sair

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opgdo Sair, a mensagem Fecha o
aplicativo; avisa para salvar os documentos € exibida na barra de status da janela do
programa.

No canto superior direito da janela encontra-se um botdo com um X que € denominado
botdo Fechar.

O botédo Fechar também pode ser utilizado para finalizar um programa ou simplesmente
fechar uma janela. Se por acaso a janela a ser fechada € a janela de um aplicativo onde
nao foram salvas as alterag@es feitas no documento, ao clicar no botédo Fechar, vocé sera
informado a salvar as alteracdes.

=10l x|

Arquivo Editar  Exibir  [nserir  Formatar  Ajuda

Movo... Ctrl+0

e Bl 2

Salvar Chil+B jlﬂ Nl‘[lﬁlf@)lg%l%
[ A .

Salvar como...
Fooegen-9- 0000110 1200 41300 014 16

Irnprirnir... Chil+P
Yizualizar impressdo
Configurar pagina...

1 C:AMy DownloadshUSERS

Erwiar...

Sai

Encerra o aplicativa; aviza para salvar oz documentos MNUM 2
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| Finalizando um Programa (2) |

Outra maneira de finalizar um programa ou simplesmente fechar uma janela € através da
opcao Fechar ALT+F4 da caixa do menu controle.

Para finalizar um programa
1. Aponte o ponteiro do mouse para 0 icone na barra de titulo no canto superior

esquerdo da janela e dé um clique
2. Na caixa do menu controle, clique na opgéo FecharALT+F4

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opgéo Fechar ALT+F4, a
mensagem Fecha o aplicativo; avisa para salvar os documentos é exibida na barra de
status da janela do programa.

Uma outra maneira para se fechar uma janela ou finalizar um programa é utilizar as teclas
de atalho ALT+F4, isto €, mantém-se a tecla ALT pressionada e em seguida pressiona-se

a tecla F4.

Qualquer uma das duas alternativas para finalizar um programa informara ao usuario para
salvar as alteracoes feitas no documento que ainda néo foram salvas.

_(0] x|
= Hestaurar eir - Formatar Ajuda
Mower L
ik = =
- il Y
o I =l [0 =] m|z]s|@| [ =|=5] =
O Mazimizar
(R SRLI= TR SN - R S A - A= IR 1R U S = B = R O 0 £
¥ Fechar Alt+F4 i g g g z g : : $—
Fecha a janela ativa e avisa para salvar oz documentos [ [WOM
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| Finalizando um Programa (3) |

Mais uma alternativa para finalizar um programa ou simplesmente fechar uma janela é
através da barra de tarefas, utilizando o botdo que representa a janela ou programa que
se deseja fechar.

Para finalizar um programa

1. Aponte o ponteiro do mouse para o0 botdo da janela ou do programa que deseja fechar
e dé um clique com o botéo direito do mouse

2. No menu pop-up exibido, aponte para a op¢ao Fechar ALT+F4 e dé um clique.

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opgéo Fechar ALT+F4, a mensagem
Fecha o aplicativo; avisa para salvar os documentos € exibida na barra de status da
janela do programa.

Esta alternativa para finalizar um programa também informara ao usuério para salvar as
alteracdes feitas no documento que ainda ndo foram salvas.

Arquivo  Editar  Exibir Inzerr  Formatar  Ajuda

IEEE TR
B [Tires New Roman (Doidenta] = i = N|/|§|@||§§|§|E_E”

E‘|-1-.|-2-|.-3-|-.4-|‘5-|-s-‘|-7-|.-a-u-.9‘|-1q-|-11-lu A2 A3 T4 416

Fecha a janela ativa e aviza para zalvar oz documentos

= Bestaurar
Mover
Tamanhao

— Mdinimizar

[ Mazimizar

ialnicial”J a it H g Q m I‘_;ﬂ D J A e “ winme‘l -Micr...” .XEEE'E[
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Janela “Fechar Programa”

A janela Fechar Programa” é outra forma de finalizar um programa no Windows, pois
permite ao usuario a facilidade de finalizar uma tarefa sem ter de tornar a tarefa ativa.

Para poder visualizar a janela Fechar Programa, utilize as teclas CTRL, ALT e DEL, isto
€, mantenha atecla CTRL pressionada, em seguida pressione a tecla ALT e a mantenha
pressionada também, e finalmente pressione a tecla DEL.

ATENCAO
Esta combinacdo de teclas s6 deve ser pressionada uma unica vez, pois se apos
pressionar as teclas CTRL, ALT e DEL o usuario repetir a operacdo, o computador sera
reiniciado e todos os trabalhos que estavam sendo feitos serdo perdidos. Portanto, ao
pressionar as teclas, aguarde alguns instantes para que seja exibida a janela Fechar
Programa.

A janela Fechar Programa também é muito Util quando alguma tarefa trava o sistema
impossibilitando a continuidade do trabalho. O usuéario podera identificar qual tarefa esta
travando o sistema e finalizé-la. Para isso, basta observar se na frente do nome da tarefa
€ exibida a mensagem (N&o esta respondendo). Esta mensagem identifica qual a tarefa
gue esta impossibilitando o computador de continuar o trabalho.

Para finalizar uma tarefa

1. Pressione as teclas CTRL+ALT+DEL

2. Aponte para a tarefa a ser finalizada e dé um clique
3. Clique sobre o botéo Finalizar Tarefa

% Doc - WordPad [_ (O] x|

Arquivo Editar  Exbir Insenr  Formatar  Auda

Conputsor ]| e Y SR S =Y
) TR — 2

U PR

e E-n T e [ 1112

&4150: Pressionanda novamente CTRL+ALT +DEL vocé
reinicia seu computader. Todas as informagdes dos programas
M execuGan que nao estdo salvas serdo perdidas.

Finalizar tarefa I Degligar Cancelar |

Para obter Ajude

iﬂlniciar| | 2] Doc - WordPad Z e
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Abrindo Documento (1)

S&o varias as maneiras de abrir documentos no Windows.
Vocé pode:
- Abrir o documento no programa usado para cria-lo

-Usar a pasta Documentos do menu Iniciar para abrir um documento aberto

recentemente.

Vocé também pode:
- Usar o comando Localizar do menu Iniciar para localizar o documento.
- Clicar duas vezes em um icone de documento em Meu Computador

Para abrir um documento de dentro de um programa

1. Clique no menu Arquivo
2. Aponte para opgéo Abrir e em seguida dé um clique

Vocé também pode utilizar as teclas de atalho CTRL+A para obter o mesmo resultado.

% Documento - WordPad
Arquivo  Editar Exbit  Inserr  Formatar  Ajuda

Mova... Chl+0 = EI |
§alvar[§ Cl+B o [f (RS N|1|§|@||§§|§|§_5||

Salvar como...
[ R R [ D L FR ER T Y PO

Imprinir... Clrl+P
“isualizar impressao
Configurar pagina...

1 C:iMy Downloads\USERS

Erwiar...

Sair

Abre um documento existente

Outlook

iﬁlniciall“ & iy H @ % @ @ <O J Ba #1 H @wiﬂme‘l -Micr...” Document... &Painlshup F'n:|| & 10E7
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| Abrindo um Documento (2)

Para abrir um documento de dentro de um programa

3. Para abrir um documento localizado em outra pasta, clique na seta ao lado da caixa

Examinar, em seguida clique no disco que contém a pasta.

E=aminar:

@ Deszkiop

%5 Meus docu

L b ew comp
heus locaig
_ | Downloads

:ﬂ Deszktop
i Meus documentos

@ b e computadar

=4 Disquete de 3% [4)

W HME [

@ Compact Disc [D]

=2 Micraz em ‘Oregana’ (E:)
=2 Curzoz em 'Oragana’ [F:)

Mome do
arguivo;

Arquivas do IWnrd para YWindows 6.0 [*.doc)

fipa:

=]

& brir

Cancelar |
A
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| Abrindo um Documento (3)

Para abrir um documento de dentro de um programa

4. Clique na pasta que contém o documento a ser aberto, em seguida, clique no botdo
Abrir.

Exarniriar; = WINME [C:) j . ¥ Eo-
I VALLT$.AVG (] categarias G filme
_|_RESTORE 1 Cursos 1 Ghost
[ DiskManager (1 Ghostgum
Arguivoz de programas 1 Downloads 23 gz
AVGIFS (1 Ementas COH=CD-ROY
BUSICARD 1 files (CJibmed
L4 | *
Mome do | Sbrir
arguivo;
Arquivos da IWDrd para Windows 5.0 [*.doc) j Cancelar
tipar T
P

Divisédo de Servigcos a Comunidade — Centro de Computacao 17



Informatica Basico — Mdédulo |

| Abrindo um Documento (4)

Para abrir um documento de dentro de um programa

5. Cligue no documento a ser aberto, em seguida clique no botéo Abrir.

2l x|

Examinar: I 5 Apostilas j ] ﬁ“i 'v
[ Aulaeng
Mome do |.-'iulaeng Abrir
argquivo;
Arquivas do IWDrd para Windows 5.0 [*.dog) j Cancelar
tipa:
A
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Pasta “Documento”

Vocé também pode abrir documentos pela pasta Documentos do menu Iniciar, no qual os

programas salvam uma referéncia de documentos recentemente abertos.

Para abrir um documento utilizando a pasta Documentos
1. Clique no botéo “Iniciar’ e aponte para a pasta Documentos
2. Aponte para o nome do documento a ser aberto e dé um clique

Abrir documento do Office

Movo documenta do Office

Windows Update

Er

Pragramasz L4

@ teusz documentoz
tinhas figuraz

D ocumentos

2

Configuragdes P =
log_comp
Pesquizar L4
testezuaidela
Ajuda

Executar...

Efetuar lagoff de Serana...

Windows JYe Millennium Editio
&) G Q&2

Deshgar...

Hinicias || € 4 > 2 %o el B
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Localizando algo em seu computador

Se vocé ndo souber em que local esta um documento ou pasta, use o comando
Pesquisar para encontra-lo e abri-lo.

O comando Pesquisar € uma poderosa ferramenta do Windows que lhe permite ser
bastante especifico na pesquisa. Vocé pode combinar os parametros das trés guias:
Nome & Local, Data Modificada e Avangado, ou utilizar apenas uma das guias.

Para encontrar algo
1. Cligue no bot&o “Iniciar” e aponte para Pesquisar

2. Clique em Arquivos ou Pastas

DICA
Vocé também pode usar o comando Pesquisar para procurar um computador na rede.

Abrir documento do Office
Howo documento do Office

“Windows Lpdate

Programas L4
Documentos L4

LConfiguraciaes L4

N A 1 p

Fezquizar — i

ﬁ Ma lnternet... h
Ajuda Q) Pessoaz.

%ﬂ Uszando o Microsoft Outlook. ..
Executar... !

u Wirlzes

@ ForIntemet Audin/Yideo. .

Efetuar logoff de Serrano...

Dezligar...

| @ PO ML A0 |

— n
(-
=
=
Ll
=
=
=
k] 2
=
A )
—_—
=F:
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| Pesquisar “Pastas & Arquivos”

Para localizar algo em seu computador utilizando a caixa Procurar:

1. Cligue na caixa Procurar por pastas ou arquivos e digite o nome do arquivo ou

pasta que vocé deseja encontrar
2. Para especificar onde procurar clique na seta proxima a caixa Examinar.
3. Parainiciar uma pesquisa, clique no botdo Pesquisar.

'@ FProcurar por arguivos & pastas

Frocurar por pastas ou arquivvos

Hlue contenbanm o texko:

E =amirar:

I Di=sco=s ri-|:|i|:||:|:5: locai= rl:::-l ;I

| Fezquizar I Earar I
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| Pesquisar “Resultados da Pesquisa”

Na parte inferior da janela Resultado da Pesquisa é exibido o resultado da pesquisa

feita.

Nessa janela vocé pode visualizar todos os arquivos e inclusive abrir os arquivos que
desejar, bastando para isso dar um duplo clique sobre o arquivo.

=

RéSUl'tEldOS da

pesquisa

| Ma pasta

Selecione umn item para exibir

zua descrgio,

| Tamanhol Tipo

C:h
Y
[

CATCF

C:AH=CD-ROkM

CIMDOW'S
CiwINDOWS
CIMDOW'S
CwAMDOWS
CAwINDOWwS
CIMDOW'S
CwAMDOWS
CAwINDOWwS
C:wMDOWS
CAwINDOWwS
CwIMDOW'S

92 kKB
T1EE
35 KB
2EB
OEE
11 KB
JE KB
28 KB
14 KB
27 KB
J0KE
GEB
3 EEB
2B KB
34FKE
14 KB

Docurmento de texdto
Docurnento de testo
Docurento de texto
Docurmento de texdto
Docurnento de testo
Docurento de texto
Documento de texto
Docurento de texto
Docurmento de texdto
Docurnento de testo
Docurento de texto
Docurmento de texdto
Docurnento de testo
Docurmento de texdto
Docurnento de testo

LI

Docurmento de te:-ctn_|;|
*
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Obtendo Ajuda

A Ajuda on-line é essencial para aprender e usar o Windows. Sao dois os tipos de Ajuda:
- Ajuda sobre um procedimento especifico
- Ajuda que Ihe da informagéo sobre o que vocé vé na tela

Para obter Ajuda
1. Cligue no botéo “Iniciar”
2. Aponte para o item Ajuda, em seguida dé um clique.

E exibida a lista dos topicos da Ajuda. Vocé pode os itens da Ajuda para localizar as

informacdes desejadas de diversas maneiras.

ATENCAO

Se vocé abrir a Ajuda usando o menu Iniciar ou 0 menu Ajuda em Meu Computador ou

Windows Explorer, a Ajuda geral do Windows seré exibida.

Se vocé usar o0 menu Ajuda em um programa, como WordPad, Excel ou outro programa,

a Ajuda do proprio programa sera exibida.

"'El

Abrir documento do Office

Movo documenta do Office

Wwindows Lpdate

Proaramasz L
Documentos L
Configuragtes L

Pezquizar L

B

Executar..

Efetuar logaff de Serrana...

& > | "

Dezligar. .

i @ PEESG %L D L0 D

Windows [Hle Millennium Editio
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| Ajuda & Suporte “Menu Inicio”

Para encontrar Ajuda através do Inicio

1. Clique no menu Inicio para localizar tépicos agrupados por assunto, em seguida, siga

as instrucodes:

2. Apoés encontrado o tépico desejado basta clicar sobre ele para ter informacdes

detalhadas.

Vocé também pode imprimir o topico escolhido.

DICA

Vocé pode encontrar rapidamente a informacdo que precisa digitando o termo sobre qual
deseja ajuda, dentro do campo Pesquisar e em seguida clicando no boté&o Ir.

£B1 Ajuda e suporte

T Micrgso

i
‘ A]ucia e suporte

Sobre o que gostaria de obter ajuda?

Correio eletrdnico, envio de mensagens e de fax
Usando o Windows Millennium Edition
Personalizando o computador

Conectando-se ¢ usando a Internet

Programas, arguivos e pastas

Rede doméstica

Jogos, som g wideo

Impressdo, digitalizacio e fotos

Mantendo o bom funcionamento do computador
Teclado, mouse & outros dispositivos
Acessibilidade para usudrios com deficiéncias
Solucionando problemas

Corrigir um problema
Usar a Restauragio do sistema
Obter suporte corn auxilio

Mais recursos

Localizar umn tépico no fndice
Exibir tours e tutariais

Procurar suporte on-line

dmiciar| EH PEES SR BLE QA0 0

Pesquisar

Sobre Ajuda e suporte

05 recursos nesta central o ajudardo a aprender sobre seu
computadar e a localizar respostas para dividas que vocg
pode ter durante o processa,

Yocé encontrard tours, instrugies passo a passo, solugfes de
problemas e links com a Web para obter informagtes
stualizadas,

Experimente os links 4 esquerda ou a pesquisa por palavra-
chave para localizar rapidamente o gue deseja.

Topicos da Ajuda recentemente consultados
Substituindo o rmouse ou teclado por outros di...
Enviando fax do seu cornputador

Aprendendo a usar o mouse

Usando 5 Rede dorméstica (o processo de config...

12l Para configurar a rede doméstica

IETET N J-l0a0N o
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Ajuda & Suporte “Menu Indice”

Para encontrar informagées através do Localizar um tépico no indice:
1. Digite a palavra chave que deseja localizar, e automaticamente serd listada uma
referéncia a cada letra digitada.

2. Depois de localizado o tépico desejado, clique sobre o link referente e as informacées
aparecerdo no painel do lado direito.

¢ Ajuda e suporte 2 =18l x|

Pesquisar

T Micrgsol

| S A_]ll(f.'i;':l e suporte 1r

! —- Inicio m Suporte com auxilio | Tours e tutoriais

Localizar um topico no Indice
Imprimir Altera

Digite a palavra-chave que deseja localizar

Itac\ado

Clique erm um dos links a esquerda.

acessibilidade
Ajuda extra para
desfazendo agles
Dispasitivos seriais de acessibilidade
idiomnas, layouts
layout ALTGR
Para arrastar um objeto usando as Teclas paran
Para mover o ponteiro usando as Teclas para mc
Solugéo de problermas de hardware
taxa de intermiténoia do cursor
taxa de repetiglo
Teclado na tela
Teclas de aderéncia
Teclas de alterndncia
Teclas de filtragern
Teclas para mouse
Teclado na tela
fontes
layouts do teclado
modo de clique
moda de focalizag8o g
maodn de verificagdo
som do clique

el =
Exibir | ‘
Miniciar| | & g1 > 0 H 2 % M (D ol D 1 B || ¥ mm H[122
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Desligando seu computador (1)

Vocé precisa finalizar o Windows antes de desligar ou reiniciar seu computador. Desse
modo, vocé pode ter certeza de que seu trabalho e os arquivos de registro do Windows
foram seguramente gravados no disco rigido.

ATENCAO

Para evitar danificar arquivos, sempre finalize o Windows antes de desligar seu

computador.

Para sair do Windows e desligar o seu computador
Clique no botéo “Iniciar” e depois em Desligar

mn

ﬂ Windows JYle Millennium Editi
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L

Abrr documenta do Office
Maova documenta do Office

YWindows Update

Programas
Documentos
Configuragtes
Pezguizar
Ajuda

Executar...

®
o
A
<@
&

q

Efetuar logoff de Semrano...

AR JeltiEo ey JEK Xy s
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| Desligando seu computador (2)

Para sair do Windows e desligar o seu computador

1. Escolha a op¢éo Desligar e em seguida clique sobre o botdo OK.

Desligar o Windows x|

@ 0 que vocé deseja fazer com o computador?

IDEEIigar j

:[lesligar
Reiniciar
Deixar em estado de espera
Hibernar
()4 Cancelar Ajuda
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Aspectos Intermediarios

Vendo o0 que existe em seu computador

No Windows tudo o que vocé tem dentro do computador (pastas, programas e arquivos
de dados e sistema, por exemplo) fica acessivel em um sé local, chamado Meu
Computador. Quando vocé inicia o Windows pela primeira vez, Meu Computador localiza-
se na parte superior esquerda da tela, ou area de trabalho, do Windows.

Para usar um item em Meu Computador, clique-o duas vezes.
Exemplo:

cligue duas vezes no icone Disco Flexivel de 3 1/2 para ver o contetudo de um disco
flexivel na unidade de 3 1/2 polegadas do computador.

clique duas vezes no icone [C:] para ver o contetudo do disco rigido do computador.

cligue duas vezes no icone Painel de Controle para acessar os itens de configuracao
do sistema operacional.

= Meu computador i =100 x|

J Arquivo  Editar Esbr  Favontos  Feramentas  Auda
J = ks - = - | @Pesquisar LY Pastas @Histn’rico | IE’ q; ] ‘ FEEE
J Enderego I@ Meu computadar j f\)lr “ Lirks **

ar 3 = & =

WIMME [C:) Compact Dizc (D) ticros em
Meu computador '‘Dregana’ [E:]

Selecione um item para exibir sua ::

descrigdn.

Cursoz em Painel de controle Dispositivo de
Exibe o contetidn do seu computador | "Oregana’ (F:) camera rTran...

Congulte também:
Meus documentos
Meus locaiz de rede
Arezso & rede dial-up

|T objetols] |@. teu computador &
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Unidade de Disco C

Quando vocé clica duas vezes no icone de uma unidade de disco rigido em Meu
Computador, aparece uma janela como esta, onde se encontra todo o conteido da
Unidade C..

Os icones que representam uma pasta contém informacdes de um diretério, onde
constam todos os arquivos relacionados a um aplicativo, um programa ou a organizacao
de arquivos de algum usuério.

Os demais icones por: logotipos do Windows, logotipos de aplicativos ou programas,
caixas de didlogo, bloco de notas, representam respectivamente arquivos contendo
configuracBes, arquivos executdveis de algum programa ou aplicativo, arquivos
executaveis de sistema (ex.. autoexec.bat, command.com.), arquivos de texto tipo
leiame.txt .

= WINME [C:] e - 0] |
J grquivu| Editar  Ewibir  Fawortoz  Feramentas  Ajuda ﬁ
J P yoltar » = - | O Pesauisar [0 Pastas &4 Histérico | B X w | EH-
J Enderego IQ WINME [C:) j @h |J Links **
T s 2 fe &
D L . @ @ 3
mﬁ
— PAULTEAVG _RESTORE Apostilas Argquivos de
WINME (C :) programas =
Oculbar o conkeddo desta unidade, D D D D
Selecione um item para exibi sua BVGIFS BUSICARD categorias Cursos
descricdo.
Capacidade: 8,67 GB D E] E] E]
[ usado: 8,19GE Dizkb anager Daownloads Ementas files
O Livre: 694 MB
filme Ghost Ghogtgum gz
|92 objetalz] |1,D1 hB |@‘ teu computador v
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Lixeira

A lixeira € um local de armazenamento temporario para arquivos excluidos.

Os arquivos ndo sdo realmente removidos do disco rigido até que vocé “esvazie” a
Lixeira.

Vocé pode usa-la para recuperar arquivos excluidos por engano, se ainda nao os tiver
removido da Lixeira. Porém, isso também significa que se vocé precisar de espaco livre
em disco tera de esvaziar a Lixeira periodicamente.

Para esvaziar a Lixeira
1. cligue duas vezes no icone Lixeira.

2. no menu Arquivo, cligue em Limpar Lixeira.
Dica
Para remover somente alguns itens da Lixeira, mantenha pressionada a tecla CTRL

enquanto clica em cada item. Clique no menu Arquivo; em seguida, cligue em Excluir.

Obervacgdo.: Se vocé excluir um arquivo no aviso de comando do MS-DOS ou de um
disco flexivel, ele ndo sera colocado na Lixeira.

Browse witg Paint Shop Pro

Eszvaziar Lizeiia

Criar atalho

Propriedades

Sinicor| | & 1 > O H & ™ 80 @ wl Bt &) IECEEEEEE
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| Propriedade da Lixeira |

Para remover arquivos definitivamente quando vocé os exclui:

1.

2.

Usando o botéo direito do mouse, cligue no icone Lixeira; em seguida clique em
Propriedades.

Para usar configuracdes diferentes para diversas unidades, clique em “Configurar
unidades independentemente”; em seguida, cligue na guia da unidade cujas
configuracdes vocé quer mudar.

Para usar as mesmas configuracdes para todas as unidades, clique em “Utilizar uma

configuracao para todas as unidades”.

Certifique-se de que a caixa “N&o mover 0s arquivos para a Lixeira” esteja
selecionada. Observe, entretanto, que se esta caixa estiver selecionada, vocé néo
conseguira recuperar qualquer arquivo excluido.

Para prevenir que mensagens de confirmacédo de excluséo aparecam

1.

2.

Usando o botdo direito do mouse, cligue no icone da Lixeira e em seguida em
Propriedades.

Certifique-se de que a caixa de verificagdo “Exibir caixa de didlogo de confirmacgédo de
exclusdo” esteja desativada.

Observacéo.: Esta configuracdo ndo estara disponivel se a caixa “Nao mover os arquivos
para a Lixeira” estiver selecionada.

Propriedades de Lixeira 7] x|

Glabal | wiNME (2]

™ Cornfigurar unidades independentemente

—i% i Itilizar umna configuracio para todas as unidades:

[ W&o mover oz arquivos para a Likeira’
Remover oz arquivos imediatamente quando
forem excluidos

—
||)|||||||||

10%

T amanho méaximo da ‘Likeira’ [porcentagem
de cada unidade]

v Euibir caixa de didlogo de confirmacio de exclusdo

k. I Cancelar Splizar
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| Propriedade da lixeira

Para mudar a capacidade da Lixeira

1.

2.

Usando o botdo direito do mouse, cligue no icone Lixeira; em seguida clique em
Propriedades.

Para usar configuracdes diferentes para diversas unidades, clique em “Configurar
unidades independentemente; em seguida, clique na guia da unidade cuas
configuracdes vocé quer mudar.

Para usar as mesmas configuragbes para todas as unidades, cligue em Utilizar uma
configuracdo para todas as unidades.

Mova o controle deslizante para aumentar ou diminuir a quantidade de espago em
disco reservado para o armazenamento de arquivos excluidos.

Propriedades de Lixeira . .' 2] ]

Global ‘INME [C:]

Tamanho da unidade: 2.87 GB
Ezpago reservado: 309 ME
[T M&o mover oz arquivos para a 'Likeira’

Remover oz arquivos imediatamente guando
forem excluidos

S
.

10%

Tamanho masimo da ‘Lixeira’ [porcentagem da unidade]

k. I Cancelar Aplicar
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Windows Explorer

O Windows Explorer foi descrito como o “Gerenciador de Arquivos que tomou esteréides”.

Ele é poderoso, flexivel, eficiente e extensivel.

Para muitos usuarios avancados do Windows, o Windows Explorer ser4 a principal

interface de navegacao pelas informagodes.

A melhor maneira de entender o Windows Explorer é experimenta-lo diretamente.

Para gerenciar seus arquivos clique no botéo “Iniciar”, aponte para Programas e cliqgue em

Windows Explorer. Os diretorios sdo exibidos como pastas.

Dica: Para ir rapidamente ao Windows Explorer, clique com o botdo direito do mouse

sobre o bot&o Iniciar e selecione a opg¢ao Explorar.

]
F Abrir documento do Office

@ Acessibilidade
@ Comunicagtes
Eniretenimenta

@ Femamentas de sistema

Novo documento do Office

‘Windows Update

L

Programas

@ Feramentas para a Internet
(3 Multimidia

@ Bloco de notas
Calculadora

fl Catdlogo de endereqos

- v wv|w v -

WS_FTP 3
Y Microsoft Access
5 Microsoft Excel

Micrasoft PowerPoint

Documentos

LConfiguragtes

o

Pasquisar v (B AVG 5.0 Antiinus - FREE Edition » i
55H Secure Shel » % bair
ik @ Pixelview LA

e Millennium Editic

Executar @ Pixelview Station [) =

Efetuar logoff de Serano..
. & Agssistente de scanner & camera
Desligar.. :
@ Sincronizar

e EI @ % L] J 7] @ @ Treinamenta Interativo

&t \THQEEL
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| Explorando o Drive C:

No Windows Explorer vocé pode obter muitas informacdes sobre o Drive C: (disco rigido)
do seu computador.

Ao clicar sobre o icone do Drive C: serdo mostrados todos os diretorios existentes em
forma de pastas, e também todos os arquivos que estdo na raiz, ou seja, fora de pastas.
Vocé pode também verificar 0 espaco livre em disco, que é informado no rodapé do
Windows Explorer ou dé um clique sobre o icone do Drive C: com o botéo direito do
mouse, aponte para Propriedades.

Clicando sobre as pastas vocé pode visualizar todos o0s arquivos ela contém.

(2]
J Arquiva  Editar  Exibir  Favortos  Feramentas  Ajuda g
J P iglar ~ = - | Q) Pesquisar ‘ Y Pastas | S8 Histérica | BB X m | EH-
| Enderego [= wiNME (C) Hah
Pastas X i = = =
ZF =
m Area de rabalha = —l —I
@ Meus documentos 2 PALLTEAYG RESTORE Apostilaz
EI@. Meu computador WINME (C:)
HI: ﬁ Disquete de 3% [4:]
E=F/INME [C:] Oculkar o conteddo desta unidade, D D D b
@ Compact Dise [D:] K
2 Micras em Tregans’ [E2) Selecione um item para exibir sua Arquivos de AVGIFS BUSICARD
y 8 descricdo, programas
52 Cursos em 'Dregano’ [F:]
{#] Pairel de controle D D D
BB Dispositiva de cémera ITran-P WA Caparidade: 8,87 GB
rlj'!eu.s locais dz rece [ Usade: 8,20 GB categorias Cursos DiskManager
irgila
] Downloads [ Livre: 685 MB
@ Dowrloads Ernentas files
filrre Ghost Ghostgum
as HCD-ROM ibmcd
|92 objeto(s] [Egpago livie em dizco; 655 ME] |1 A1 ME ‘k—D_—]. Meu computador
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| Opcdes do Menu Arquivo — Novo

Na opcdo Novo do menu Arquivo do Windows Explorer, vocé tem varias opcbes de
trabalho que séo:

Pasta - Nesta op¢do vocé cria uma nova pasta. Ao aparecer 0 icone nomeado como
Nova Pasta, vocé tera que digitar o novo nome desejado.

Atalho - Apds selecionar esta opcao, aparece uma janela onde é solicitado a linha de
comando para se chegar ao arquivo ou aplicativo desejado. Se for um atalho para um
arquivo de programa, ele sera executado, e se for um arquivo de texto, de imagem, etc.,
serd executado o programa ao qual esta vinculado e ele seré aberto automaticamente.

Ex.: - cliqgue em “Documento do Microsoft Word”, e o Windows Explorer criard um novo
arquivo com extensao “DOC”, e pedira para vocé nomea-lo.

=&l
J Arquivo  Editar  Exibir  Favortos  Feramentas  Ajuda ﬁ
| D @ % X o B
T [Eriar, atalho @ Ataha j @
:F ixcluu Documento de texto = = =
= Eeno.m:a‘rj @ Documento do Microsoft wWord D i
®  Propriedades 3
= n
B | LI $AULTEAVG  _RESTORE Bpostias
i Fechar ApresentagEo do Microsoft PowerPoint
@ Planiha do Microsoft Excel I
B &) HTML Dacument Esta unidade, D D B —
ﬁ Microsoft Office Binder .
B 4 exdbir sua Anquivos de AVGIFS BUSICARD
= ) E__| GolZilla FileList progiarnas
IS0z em T
Pairel d= c Paint Shop Pro 6 Image
LB Dispositiva (11 Pasta compartars
% [’!e“_s locais de reds [ Usado: 20 GB categorias Cursos Drizkhd anager
o ingita
{1 Downioads [ Livre: e85 MB
@ Downloads Ementas files
filme Ghost Ghostgum
gz HXCD-ROM ibmcd
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| Opcdo do Menu Arquivo (2)

Quando o objeto selecionado no Painel da Direita € uma pasta, as op¢des do menu
Arquivo acima da opcédo Enviar Para sdo especificas para pastas.

Opcdao Abrir, abre uma janela e exibe o conteudo da pasta selecionada nesta janela.
Opcao Explorar, ndo abre uma janela, apenas exibe o contetido da pasta selecionada no
painel da direita, utilizando a mesma janela do Windows Explorer.

Opcao Pesquisar realiza uma pesquisa na pasta selecionada.

Opcao Compartilhamento permite compartilhar a pasta selecionada para que outros
computadores da rede possam acesséa-la remotamente.

Opcéo Enviar Para, permite ao usuario enviar a pasta selecionada para a unidade de
disco flexivel do seu computador. Basta vocé selecionar a pasta desejada e depois clicar
no menu Arguivo e em seguida selecionar a opcdo Enviar Para e alternar para Disco
Flexivel de 3 1/2.

Quando o contetdo da pasta a ser copiada for maior que a capacidade do disquete, o
Windows Explorer exibe uma janela informando que o disco esta cheio e permite ao
usudrio repetir a operagao para que 0s arquivos continuem a ser copiados, mas para isso
serd necessario trocar o disquete cheio por um outro disquete vazio e entdo escolher a
opcao Repetir.

BN WINME (C:) _(®]x]

J Arquiva  Editar  Exibit  Favoritos  Feramentas  Ajuda ﬁ
J f::?lma' =) |%F‘astas @Hlsto’nco | [IB IEB e ‘ EH-
= it
J Browsze with Paint Shop Pro j 6) Ir
_F Pesquisar.. 2 o a -
= Play in Yinamp e | D =
€ e
[ Kz:l::liﬂ:am"?:gzokmark list i PAULTH.8VE _RESTORE Apostilas
g i WINME (C:)
i Compartilhamento. .
Scan with VG categorias m B B —
Pasta de aranivas
m :ﬁ Aiea de tiabalho [oriar atalho) ’T:E;L?—i:se ANGIFS BUSICARD
Novo 3 @ Azsistente de publicagio na 'web
Criar atalha B4 Destinatério de comein D D
Excluir é‘ Disquete de 3% (4] Curzos Diskh anager
Renomesr @ teus documentos
PFropriedades
1] Pasta compactada B m
(E e E FOF LIvRE
Ementas files
Ghost Ghostgum
gs HxCD-ROM ibrmed
=
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| Opcdo do Menu Arquivo (3)

Quando o objeto selecionado no Painel da Direita € um arquivo, as opg¢des do menu
Arquivo acima da opc¢éo Enviar Para sdo especificas para arquivos.

Opcao Abrir € exibida quando e somente quando o arquivo selecionado € um arquivo que
ja esta associado a um aplicativo.

Quando o arquivo selecionado € um arquivo associado a um aplicativo, outras opcoes
podem ser exibidas. Essas op¢des seriam: imprimir, editar. Mas € bom lembrar que isso
pode variar muito dependendo do tipo de arquivo selecionado.

Opcéao Abrir Com..., é exibida sempre que o arquivo selecionado ndo esta associado a
nenhum aplicativo. Neste caso, o Windows Explorer abrira uma janela com varios
aplicativos, dentre os quais o usuario devera escolher um para ser utilizado na abertura
do arquivo.

Opcao Enviar Para, permite ao usuario enviar o arquivo selecionado para a unidade de
disco flexivel do seu computador. Basta vocé selecionar o arquivo desejado e depois
clicar no menu Arquivo e em seguida selecionar a opcao Enviar Para e alternar para
Disco Flexivel de 3 1/2.

Quando o tamanho do arquivo for maior que a capacidade do disco, o Windows Explorer
exibe uma janela informando que o disco estd cheio e permite ao usudrio repetir a
operacao para que 0 arquivo continue a ser copiado, mas para isso sera necessario trocar
o disquete cheio por um outro disquete vazio e entdo escolher a opgéo Repetir.

_:.:;:r-ii —Iﬁlél
J Arquivo  Editar  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuda E
J Abrir cor. . 1] | @F’esquisar |%Pastas @H\stérico ‘ [B @_‘; K o) | Ea-
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e . | j @Ir
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-
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Criar atalho
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.o R TSIE
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| Criando uma “Nova Pasta”

Nesta opgéo vocé pode criar uma nova pasta.

Para criar uma Nova Pasta:
1. Clique no menu Arquivo

2. Aponte para a opgédo Novo

3. Clique em Pasta

4. Observe que no painel da direita é exibida uma pasta com o nome “Nova Pasta”
selecionado em azul, isto significa que basta ao usuario digitar o nome para a pasta
gue esta sendo criada e ao final teclar ENTER.

Lembre-se que no Windows, uma pasta ou um arquivo pode ter nomes com até 255

caracteres.

Ex WINME [C:) =& =]
J Arquivo  Editar  Exibit  Favoritos  Feramentas  Ajuda ﬁ
J Eialkar + = - | @Pesquisar | % Pastaz @ Histdrico | lﬁ ':E ] | '
| Enderesn [ winie (£ | @
Pastas b4 MNome ¢ | Tamanhol Tipo ﬂ
:_ﬂ Area de rabalho W g AUTDEXEC._AV TKB  Arquiva _A&Y
@ Meus documentos D AUTOEXEC BAK 1KB  Arquiva BAK
EI-{.EJ_. Meu computador WINME (C:) AutoExec 1KE  Arquivo em lotes M5
@ Disquete de 3% [4:) AVGUN.LOG 5KB  Arquivo LOG
'Q WNME (L) Nova pasta ZI BOOTLOG.PRY 82KB  Amuivo PRY
i ) Compact Disc [D:) Pasta de arquivs £ BOOTLOG 92KE  Documenta de testo
52 Micros em "Uregano‘l lEfl ModFicada: 23(8(2001 12:12 CLASSESIST KR Auquiva 15T
-2 Cursos em Oregand’ ] CONFIG.BAK OKE  Augquivo BAK
'@ Painel de cortrole 2] CONFIG.5vS OKE  Arquivo de sistema
? DI‘SDDS.IN\;D dedcamera ITran P wla Dacumento recup 85KE  Documento de texto
g o e ce e =] IPH.PH TKE  Auivo PH
N Ks001 OKBE  Paint Shop Fro 6 Im...
ownloads =1 . .
liprefs 1KE  Arquivo de soipt JS. .
npdimy2.dll 144 KB Extensdio de aplicativo
B nipdirny2 1EB  Pasta compactada
15| hpds 22KB  Pasta compactada
npdsplay.dil FBEKE  Extensdo de aplicativa
npwrisdrm.dil 9KB  Extensdo de aplicativa
null 1KB  Amquiva
odbeconf. log 3KE  Arquivo LOG
@ poits 1KB  Arquivo PLT
SCAMDISK.LOG TKE  Arquivo LOG
teclado rquiva em lotes .
lad TKE  Auquivo em lotes M3

Pasta de arquivos

| 3

-
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Informatica Basico — Médulo |

| Nomeando uma “Nova Pasta”

No exemplo ao lado, damos 0 nome a pasta criada de:

Curso de Informatica Basico

N&o é necessario apagar o nome “Nova Pasta”, ao digitar o primeiro caracter, o sistema
assume automaticamente o caracter digitado.

WINME [C:]

J Arquivo  Editar  Exibir  Favoitoz  Feramentas  Ajuda

=181 x|

J FEgar - = - | @F’esquisar |EE;F‘astas @Histérico |I¥ q; Py | '

J Endereca IQ WANME [C]

ﬂ @\r

| | 3

0 de Infomati %

Pastas X | Tamanhnl Tipo | odificada ﬁ
m Area de hrabalho W 1KB  Arquivo _ay 25742001 11
-4y Meus documentos e 1KB  Arquivo BAK 264742000 1t
145 Meu computador WINME (C:) 1K Arquivoemlot..  26/7/2001 11
é‘ Dizquete de 39 (4] AVGUN.LDG KB Arquivo LOG 28/7/2000 11
=3 WINME [C:] Curso de Informatica Basico BOOTLOG.PRY 82KB  Arquivo PRY 3075420011
&%) Compact Disc (D) Pasta dz arquivas BOOTLOG 92KB  Documento de..  30/5/20011
52 Micros em Dregano’ (1) || e oo oagago00t 1212 = CLASSES.15T 241KB Arquive 15T 9/3/2001 16
52 Cursas em Oregand’ [F:] CONFIG.BAK, OKB ArquivoBAK  26/7/2001 1
{a) Pairel de contiole %] CONFIG.5YS OKE Arquivo de sist..  26/7/2001 1
b ﬁ::'r;ﬁ::z tr:l:dceamera il Documento recuperado 85KE Documento de..  24/7/2000 1
- Liseiia IFH.PH 1KEB Arquivo PH 9/3/2001 19
Y Domrioads k<001 UKE  Paint Shop P 22/8/2001 1
liprefs 1KB  Arquivo de sori..  24/4/2000 11
nipdiroe 2.l 144 KB Extensdodea.. 10/5/2007 Oi
(£ npirnee2 1KB Pastacompac.. 3/3/20071 04
o npds Z2KB  Pasta compac. 34342007 04
npdsplay.dil FBEKE Estensdodea.. 2432000 11
nipwrnzdren, dil 3KB  Extensdodea..  8/6/200017
&= nul 1KB  Arquivo 14/8/2000 11
adbecont log 3KB  Arquiva LOG 14842001 0t
ports 1KB  Arquiva PLT 2647420011
SCANDISK.LOG 1KB  Arquivo LOG 782000 17
teclada 1KE  Arquivoemlot.  14/5/2000 1

2348/2001 17

Pasta de arqui...
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Informatica Basico — Médulo |

| Opcdes do Menu Editar

Opcao Desfazer desfaz a dltima acédo efetuada pelo usuario. Essa acdo pode ser de:
exclusdo de um ou de Vvarios arquivos ou de uma ou varias pastas; também pode ser uma
copia de um arquivo ou de varios arquivos como também de uma pasta ou de varias
pastas, enfim, esta opcao permite ao usuario sempre desfazer a Ultima acdo. E sempre
que é desfeita a Ultima acéo, a penultima acéo torna-se a Ultima acdo podendo também
ser desfeita e assim consecutivamente.

Opcéao Recortar, Permite ao usuario mover o objeto selecionado para uma outra pasta ou
um outro disco. Quando selecionamos um objeto e recortamos esse objeto, o Windows
Explorer envia o objeto selecionado para uma &area na memoria denominada Area de
Transferéncia, onde esse objeto fica armazenado até que o usuario mande colar o
contelido da Area de Transferéncia em uma pasta ou disco escolhido pelo préprio
usuario.

Opcao Copiar, Permite ao usuario copiar o objeto selecionado para uma outra pasta ou
um outro disco. Quando selecionamos um objeto e copiamos esse objeto, o Windows
Explorer envia o objeto selecionado para uma area na memoéria denominada Area de
Transferéncia, onde esse objeto fica armazenado até que o usuario mande colar o
contelido da Area de Transferéncia em uma pasta ou disco escolhido pelo préprio
usuario.

Opcao Colar, Transfere o conteido da Area de Transferéncia para uma pasta ou disco
escolhido pelo usuario.

Colar Atalho - Cria atalhos para os objetos copiados ou recortados que est&o na Area de
Transferéncia para o local escolhido pelo usuario.

Selecionar Tudo - Seleciona todos os objetos da pasta ou do disco que estdo sendo
exibidos no painel da direita da janela do Windows Explorer.

Inverter Selecéo - Inverte a selecdo dos objetos que estdo sendo exibidos na no painel
da direita da janela do Windows Explorer.

=& x|
J Arquivo | Editar %Eﬁlb\[ Eavortos  Feramentas  Aluda ﬁ
J & ygtar Destazer Renomear Chl+Z Pastas @Histéricn | [B @_‘; ) | EH-
JEDdBfEC}DI Recartar Chil+4 j @“
— Copiar Cirl+C
Pastas Calar [l Mame ¢ | Tamanhol Tipo | Modificada ﬂ
) Aieade|  Eohratdho [ auToERED _av 1KE  Arquivo _AY 25/7/2001 11
@ Meu Coiar para pasta AUTDEXEC.BAK 1EB  Arquivo BAK 26/7/2001 1t
S e REVPREL o IME (C:) [ tutcExec 1KE Aquivoemlot.  26/7/2001 1:
-l (e B avGuN LG 5KE ArquivoLOG  25/7/2001 11
'@ 1 Selecionar tudo Chl+# e Informatica Basico d BOOTLOG.FRY 82KB  Amquivo PRY 3045420011
@ ' Inverter selecn £ arquvos Z| BOOTLOG 92KB  Documento de.. 30/5/20011
=2 e T T nadeader Z3f5/2001 12112 | CLASSES. 18T KB Aquivo 15T 9/3/2001 18
52 Cursas em Oreganc [F:] = conFIG Bk OKE Arquivo BAK  26/7/2001 1t
% EG'”B‘ ‘fe CT;””UIB " CONFIG.SYS DKB  Arquivo de sist..  26/7/2001 11
5 M ITDDS.I I:;D edcamera ' Documento recuperada 85KE  Documento de..  24/7/2001 1
% L BRI = IPHFH TKE AruivaPH  9/3/2001 19
{:I Downiosds K500 OKB Paint ShopPr..  22/8/2001 1!
Iiprels 1KB  Arquivo de sci..  24/4/2001 11
nipdrroe 2.l 144KB Extensiodea.. 10/5/2001 i
(2] rpdmnv2 1KB Pastacompac... 3/3/2001 04:
[E| npds 22KB  Pasta compac..  3/3/2001 04
npdsplay.dil FBEKE  Estensdodea.. 24/3/2001 10
npwmzdrm,dil 9KB Ewtensdodea.. 8/6/200017
] rul 1KB  Arquivo 14542001 14
odbceont log 3KB  Arquivo LOG 144842001 Ot
Hports 1KB  Arquivo PLT 2647720011
SCANDISK.LOG 1KBE  Arquivo LOG 74842001 17
teclado 1KB  Arquivoemlot..  14/5/2001 1
(B8] Cuizo de Informética Basico Pasta de arqui...  23/8/2001 1;
| | 3 | | 3

Contém comandos de edigio
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Informatica Basico — Médulo |

| Opcéo “Organizar icone"

Em Organizar icones vocé pode definir como serdo exibidos os objetos no painel da
direita da janela do Windows Explorer, organizando-os por:

Nome - Ordena os objetos pelo Nome, isto €, em ordem alfabética

Tipo - Ordena os objetos pela Extensao, isto €, em ordem alfabética das extensoées.
Tamanho - Ordena os objetos pelo tamanho, sempre do menor para o maior.

Data - Ordena os objetos pela data, sempre do mais recente para 0 mais antigo.

A opgdo AutoOrganizar, sempre mantém os objetos organizados pela op¢éo escolhida
pelo usuario dentre as op¢des exibidas acima.

Opcéo Alinhar icones, permite ao usuario organizar a exibicdo no painel da direita na
janela do Windows Explorer quando a op¢édo AutoOrganizar ndo esta ativa.

Opcéo Atualizar permite ao usuario atualizar o contetdo do painel da direita da janela do
Windows Explorer quando essa atualizagédo néo é feita automaticamente pelo Windows.

Opcéo Opcgdes permite ao usudrio ter acesso a guia Exibir, onde o usuério pode alterar
alguns parametros de exibigcdo do Windows Explorer.

=18 x|
J Arquivo  Editar | Exibir  Favortos  Feramentas  Ajuda ﬁ
J olar - = Baras de feramentas b [, AHistérico | g w | E-
e « Baradestatus
J Endereco =3 'wIN Baira do Explorer + j @ Ir
Pastas [zones grandes Name ¢ | Tamanhnl Tipo | Modificado ﬂ
] Area de trabaho | loones pequenas 7= AUTOEREC._AY 1KE  Arquivo_AY 25/7/2001 11
-y Meus docume Lista = AUTOEREC BAK 1KB  Arquivo BAK 264772001 1
E@ Meu computz @ Detalhes E (C:) AuloEkec 1KB  Arguivo emlat..  26/7/2001 1t
é’ Dizquete Miniaturas AVGUN.LOG S5KE  Arquivo LOG 254772001 11
= WINME ( e =0 7| 0G.PRY B2KB AmuivoPRY  30/5/2001 1
- ¢5 Compast : oo nTL0G 92KB  Documento de.. 30/5/2001 1
B2 Mierosen_ Alnbaricones RErife 55ES.15T KB Aiquive 15T 9/3/2001 16:
B2 Cusoser b colunas.. e T FIG.BAK OKE ArquivoBAK  26/7/2001 1t
B Painelde| | RERE FIG.5VS OKE Arquivo desist..  26/7/2001 1:
i :':'[h?;u[:‘lsij:': Atualizar Drgarizar autornaticamente.  Fumenta recuperada B5KB Documento de.. 24/7/20011;
% Linsia TPH.PH 1KB  Arquiva PH 9/3/200119:
0] Dosrioads Ks00m DKE Paint ShopPr..  22/8/2001 1!
Iiprels 1KE  Arguivo de scri..  24/4/2000 11
nipdrroer 2. dil 144 KB Extersdodea.. 10/5/2007 0i
(£ npdim2 1KB Pastacompac.. 34372001 04:
1] npds 22KB  Pasta compac. 343742001 04
npdsplay.di FBEKE  Extensdodea.. 24/3/2001 11
niprnzdrem, il 3KB Extensdodea. 864200017
null TKE  Arquivo 144572001 1
odbeconf log 3KB  Arquivo LOG 14872001 0t
@ports 1KB  Argquivo PLT 264772001 17
SCAMDISK.LOG 1KB  Arquivo LOG a0 17
Flteclado 1KE  Argquivoemlot..  14/5/2001 1;
(") Cursa de Informética Bésica Pasta de arqui...  23/8/2001 17
| | 3 « | 3

Contém comandos para organizar itens na janela.
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| Guia “Modo de Exibicdo”

Em Arquivos Ocultos:

Mostrar todos os arquivos: Especifica que todos os arquivos, inclusive arquivos ocultos
(arquivos protegidos pelo sistema) devem ser exibidos no painel da direita da janela do
Windows Explore. Mas atencdo, quando todos os arquivos sdo exibidos, o sistema fica
muito vulneravel as a¢Ges do usuario.

Ocultar arquivos do tipo: Especifica que certos arquivos ndo devem ser exibidos no
painel da direita da janela do Windows Explorer. Os tipos de arquivos que n&o serao
exibidos, inclusive arquivos do sistema e bibliotecas de vinculo dinamico (DLL’s), sao
listados na caixa. Cliqgue nesta opg&o para exibir somente os arquivos com que precisa
trabalhar, ou para impedir que os arquivos do sistema sejam alterados ou excluidos
acidentalmente.

As opcles seguintes definem algumas Propriedades da janela do Windows Explorer:
Exibir o caminho completo do MS-DOS na barra de titulo: Exibe o caminho da pasta
na barra de titulo da janela. Clique nesta op¢éo para visualizar os caminhos do MS-DOS e
poder ter uma forma rapida de saber em que pasta esta.

Ocultar extensdes de arqg. do MS-DOS para tipos de arquivos registrados:

Oculta a extensdo do nome para certos arquivos. Essa opcao é recomendavel para que
nao cause confusdo Nos usuarios com menos experiéncia, pois ao exibir a extensao do
nome do arquivo, o arquivo fica vulneravel as acdes do usuario que queira, por exemplo,
renomear o arquivo e sem ter muito conhecimento acaba trocando também a extenséo do
arquivo e com isso mudando o tipo de arquivo.

Incluir a barra de descricdo para os painéis da esquerda e direita:

Exibe descrigbes ou rotulos acima dos dois lados da janela Windows Explorer. Desative
esta opgéo se quiser mais espaco para exibir seus arquivos e past

_i&lx]
J frguive Ml 2 ﬁ
J = yoltgr  Geral | Modo d= exibicio | Tipos de arquiva
J Enderego [ ~ Modos de esibicdo de pasta j 6} Ir
“Yocé pode definir o mesmo modo de exibig8o para todas as pastas.
Pastaz - Tamanho I Tipo I Modificadn |
)

as.

TKB  Arguivo _&v 284742001 11
TKB  Arquivo BAK 264742001 1
1KB  Arquivaemlot..  26/7/2001 11
KB Arquivo LOG 284742000 11
B2KB  Arguiva PRV 305420011
92KB  Documento de...  30/5/2001 1
241 KB Arquiva 15T 9/43/2001 16
OKB  Arquivo BAK 264742001 1
OKEB  Arquive de sist...  26/7/2001 11
B5KE Documentode..  24/7/2000 1

{"Camo a pasta atual | Redefinir todas as pastas |

Configuracties avangadas,

I Arquivos & pastas
[ Esibir 0 caminko completo na barra de endzrecos
[0 Ezibir 0 caminho completo na barra de titula
[0 Evibir todas as opgdes do ‘Painel de controle’ e o contevida de todas as pastas
[ Iriciar as janelas de pastas em um processo separada

|»

Lembrar as configuragfies de exibigio de cada pasta

tostrar descric3n pop-up para pastas e tens da &rea de trabalho TKE  Arguiva PH 9/3/2001 19

Mostrar 'Meus documentos' na area de iabalho OKE  Paint Shop Pr..  22/8/2001 1!

Ocultar arquivas prategidos do sistema operacional [recomendawel] 1. 1KB  Arquivo de seri..  24/4/2001 11

Ocultar extensfies de tipos de aiquiva conhecidos 144 KB Estensiodea. 10/5/2001 Ol

£ Pastas & arquivos ocultos 1KB Pastacompac... 3/3/2001 04:
{2 Mostrar pastas e arquivos ocultos LI 22KB  Pastacompac.. 3/3/2001 04

JEEKE Estensiodea. 244372001 11

Bestawar padides | 9KB Ewtensiodea. 8/6/200017
TKB  Arguivo 14/5/2001 14
3KB  Arquivo LOG 14/8/2001 0
TKB  Arquivo PLT 264720011

QK | Cancelar | Aplicar | i
TKB  Arquivo LOG FA8/2000 17
L2 teclado TKB  Arquivoemlot..  14/5/2001 1
(21 Cursa de Informética Basica Pasta de arqui..  23/8/2001 17
| | v 4] |

|@‘ Meu computador

|
| Ele| mef Sep| m] el [5)w [ 1222

|'I objeta(z] selecionadols]

Biniciar || @ ) > O W 3 % M8 0 @ ol Br 2
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| Opcbes do Menu Ferramentas

No Menu Ferramentas vocé tem opcdes de encontrar facilmente um arquivo e utilizar
recursos da sua rede local.
Opcao Localizar permite ao usuario localizar arquivos ou pastas rapidamente em seu
computador.
Opcéo Mapear Unidade da Rede, permite ao usuario montar uma unidade de rede, isto €,
conectar-se a um recurso compartilhado em outro computador para poder acessar
arquivos e/ou pastas remotamente.
Opcéo Desconectar Unidade da Rede, permite ao usuario desconectar-se de um recurso
compartilhado em outro computador.
Opcao Ir Para, permite ao usuario digitar o nome da pasta para onde deseja ir para que o
contedo dessa pasta possa ser exibido no painel da direita da janela do Windows

Explorer.

Conecta & unidade de rede.

Siniciar| | @ 11 > D H 2 M M0 @ B 0

=17 x|
J Arquivo  Editar  Exibir  Favoiitos | Feramentas  Ajuda ﬁ
J G otar - = - | @ B M-EF'RET |.m|-:|a-:|e de rede... t e | -
Descdnectar unidade de rede...
| Enderego = winME () Sicranizr. . Hid
Pastas b4 ; Opglies de pasta. . ome 4 | Tamanho | Tipo | Modificado =
E_ﬂ Area de rabalha J PHAULTEAVG Pasta de arqui..  27/7/2000 O
@ Meus documentos iz __|_RESTORE Pasta de arqui 9/3/2001 16
E@ Meu computador WINME (C :) [:IAposliIas Pasta de arqui...  26/4/2001 1!
[z é‘ Disquete de 3% (4] DAlquivus de piogramas Pasta de argui...  9/3/2001 16
=2 WINME [C] Oculkar o contevda desta unidade, C1avGIFs Pasta de arqui...  25/7/2001 11
-8 Compact Disc (0] ! " CIBUSICARD Pasta de arqui..  20/7/2001 11_
-2 Micros em ‘Dregans’ [£:] gg';i‘ggg“m femparamdbi S ogoriss Pastade arqui..  9/3/2001 18
-2 Eu.rsos e Oregana[F:) (21 Curso de Informética Basico Pasta de arqui..  23/8/2001 1
-] Painel d= contiole o 1 Cursos Pasta de arqui..  13/3/2001 1
“ﬁu[illsopcoasi:“:e t:l:dceamela Wy | Capacideds: 8,87 &8 (21 DiskManager Pasta de arqui...  13/3/20011
Liseita [ Usado: 8,21 GB 8 Eownloads Easta :e arqu?... ;?;323831119
i S mentas 'asta de anqui...
L1 Downlzeds L wivre: 675 e T fles Pasta de arqui..  13/3/2001 1
g filme Pasta de arqui..  3/8/2001 14;
(21 Ghast Pasta de arqui 31542001 11
[ Ghostgum Pasta de arqui...  27/4/2001 1t
[ ] Pasta de arqui...  27/4/2001 11
CIHACD-ROM Pasta de arqui...  9/3/2001 16
Zdibred Pasta de arqui...  9/3/2001 19
CIIDap Pasta de arqui...  9/3/2001 13
21 Infoimaticak asica Pasta de arqui...  31/5/2001 11
@ Inaculatel T Updates Pasta de arqui...  19/3/2001 1
[Z3INTEL Pasta de arqui...  5/6/2001 12
Cirpf Pasta de anqui..  9/3/200113
< | B e e ;IJ

| B 2 3y
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| Menu Pop-Up do Arquivo

Ao clicar com o bot&o direito do mouse sobre um objeto, vocé pode observar um menu se
abrir, o qual € denominado Menu Pop-Up. Nele ha vérias opc¢bes de trabalho, que sao
exclusivas para o objeto que foi selecionado. No caso desse objeto ser um arquivo, as
opcdes sdo as seqguintes:

Opcgdo Abrir permite ao usuario abrir o arquivo selecionado. Se o arquivo for um
programa, o0 programa serd executado; se o arquivo for um documento e estiver
associado a um aplicativo, sera aberto o documento com o aplicativo correspondente.
Caso seja um arquivo que nao esteja associado a nenhum aplicativo, a op¢cao nao sera
Abrir e sim Abrir Com...

Opcao Imprimir, somente é exibida quando o arquivo esta associado a um aplicativo e
permite ao usuario imprimir o arquivo selecionado sem antes abri-lo no aplicativo
correspondente.

Opcao Enviar Para, permite ao usuario enviar o arquivo selecionado para a unidade de
disco flexivel.

Opcdo Recortar, permite ao usuario mover o arquivo selecionado para a Area de
Transferéncia, para posteriormente, colad-lo em uma pasta ou disco a ser definido pelo
proprio usuario.

Opcao Copiar, permite ao usuario fazer uma cépia do arquivo selecionado, enviando-o
para a Area de Transferéncia para depois cola-lo em uma pasta ou disco a ser definido
pelo proprio usuario.

Opcao Criar Atalho, Cria um atalho para o arquivo selecionado ou para a pasta
selecionada na mesma pasta do objeto selecionado.

Opcao Excluir, Exclui o arquivo selecionado, enviando-o para a Lixeira.

Opcao Renomear, Permite renomear o arquivo selecionado ou pasta selecionada.

Opcao Propriedades, Mostra as propriedades do objeto selecionado, sendo que as
informacdes variam dependendo do objeto selecionado.

MR
J Arquivo  Editar  Exibir  Favortos  Feramentas  Ajuda ﬁ
J Hvghar » = - | @Pesquisar ‘%Pastas @Histéricn | [13 @.‘; K B | FEEE
| Enderego [= winME (] = @
Pastas X - il 2
] Area de rabaho = g i B
@ Meus documentos . o
L—__‘@‘ Meu camputadar WINME (C_) Y2KScan aureate-uningtall...  AUTOEXEC_AY  AUTOEXEC.BAK
24 Disquete de 3[4
=3 WINME (C) AutoExec —
@ Compact Disc [0:] Arquiva em lotes M3-D0S j d =
2052 Micros em Queganc’ (€1 || o 2712001 124 GET BOOTLOG.FRY  BODTLOG
-2 Cursos em 'Dregana’ (F:) Irpririr
@ Painel de contrale Tamanho: 237 bytes Editar
“{B Dispositivo de cémera IiT ) i Ecan with AVG T i
[]--% Meus locais de rede Atributos: (normal) T—WI i et % =
[ Lineira Enviar para b :_:fj Area de trabalho [criar atalho)
-] Downloads Becartar Assistente de publicago na'web
3:] Copiar B4 Destinatario de correio
i % Dizquete
IFHLF Criar atalho 5 Disquete [A]
Exclur @ Meus documentos
Fenomear
= [¥] Pastacompactada
@ Propriedades m POF LIVRE
npdrmy2 npds ApdEplay. FipmEaIm.
| B |
q I I 5 il adbeceont.log ports SCAMDISK.LOG j

Bimiciar || & 1 > B W & s i C) @ ol Br 22
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| Pasta “Iniciar” do Windowa

A pasta “Iniciar” do Windows, permite ao usuario iniciar arquivos e/ou programas junto
com o Windows, isto €, no momento em que o Windows 95 é carregado o arquivo e/ou o
programa que esteja gravado nesta pasta € lido e iniciado junto com o Windows. Néao ha
limite de arquivos e/ou programas que possam ser iniciados juntamente com o Windows,
mas é bom ter consciéncia que quanto mais arquivos e/ou programas forem iniciados na
inicializacdo do Windows, mais tempo o Windows levara para ser carregado.

Para gravar um arquivo e/ou programa na pasta “Iniciar’ do Windows

1.

oA WLN

© ~N

No painel da esquerda na janela do Windows Explorer clique no sinal + a esquerda
do Drive C:

Cligue no sinal + a esquerda da pasta Windows

Cligue no sinal + a esquerda da pasta Menu Iniciar

Cligue no sinal + a esquerda da pasta Programas

Selecione a pasta Iniciar

Agora selecione a pasta onde estd o arquivo ou programa que deseja que seja
iniciado juntamente com o Windows, para que o0 arquivo ou programa desejado seja
exibido no painel da direita da janela do Windows Explorer.

Selecione o arquivo desejado

Clique com o botéo direito do mouse sobre 0 arquivo e mantenha o botdo do mouse
pressionado e em seguida arraste o arquivo até a pasta “Iniciar” no painel da
esquerda. Quando a pasta “Iniciar” for selecionada, solte o botdo do mouse. Um menu
pop-up sera exibido, entdo escolha a opg¢éo “Criar Atalho(s) Aqui”.

=18l x|
J Arquivo  Editar  Exibir  Favontos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
J Evgtar - = - | @F’esquisar |%F‘astas @Histérico | IE' q; D | '
J Endereco I@ Iniiciar j @n
Fastas x|l T §
F-(E] Favoritos -] ﬁm
(] FONTS = Microzoft Dffice
(2] Gabartos Iniciar
-1 HELP
(@] Histérica Selecione urn item para exibir sua
- INF descrigio.
[]% ‘\Jr':\e";et Leas Consulte tambén
- MEDIA Meus documentos
B Menu Iniciar Meus locais de rede
2123 Programas Meu computador

B Acessirios
~{£3) Adobe Acrabat 4.0
Alkaornost MaxFormat
~{£3) AnltiHack
(53 AVG 6.0 AntiVirus - FREE Edition
{3 BUSICARD
~{£3) DLL Checker —
~{E Femamertas do Microsoft Office
W

=

-~ Java Z%mtlme Erwironment

= Piehinw 2
« | »

|1 objetols) [Espago livre em disca: 574 MB] |598 bytes |@‘ Meu computadar

Hiniciar || & ] B B W & % 8 @ ol Br 22 | & =1 s = = a0 & 12:
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| Restaurando um Arquivo

Ao clicar sobre o icone da Lixeira (Recycled) pelo Windows Explorer, vocé vera os
arquivos que foram excluidos.

Selecione o0 arquivo ou a pasta que vocé quer restaurar e clique no menu Arquivo, e
selecione a opcéo Restaurar. O arquivo selecionado voltara para o seu local de origem.

O usuério também pode restaurar uma pasta toda que tenha sido excluida ou restaurar
mais de um arquivo a0 mesmo tempo, bastando para isso selecionar os arquivos que
gueira restaurar.

Para restaurar varios arquivos basta manter a tecla CTRL pressionada e com 0 mouse ir
selecionando os arquivos que deseja restaurar e em seguida clicar no menu Arquivo e
selecionar a opcao restaurar.

Mas, se ao invés de restaurar 0s arquivos 0 usudrio quiser exclui-los definitivamente, o
procedimento para selecdo dos arquivos € o mesmo, s6 que em vez de restaurar 0s
arquivos o usudrio deve clicar sobre o botdo excluir na barra de ferramentas.

Se o usudario quiser limpar toda a lixeira, basta clicar no menu Arquivo e em seguida
selecionar a opgao Limpar Lixeira.

EN Lixeira = |
J Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Femamentas  Ajuda ﬁ
J %h | Q) Pesquisar |%Pastas HBHistérico | g0 X | E-
T Ezvaziar Lixeira j 6)“
:[ [riar atalho x o
L Excluir W@ o™
Renomear El L
fone o
Propriedades Lixeira
Fechar
T TCF teclado
-] teletest Arquivo em lotes MS-DOS
{:I teste .
B0 Tutorial E_?-Eal origing:
B0
7 tweakui Data de exclusio:
7 vigbot 23i5/2001 12:31
-] WIKSP2ENG Tamanho: & KB
-1 windGdisk
-0 WINDOWS Para maver este item de volta ao local
-] Windows Me Passo a Passo Lile original, clique em:
[]..D ooty Restaurar
27 2k
- YK Sean
[]-@ Compact Dise (D:)
-2 Micros em 'Oregana’ (E:]
#-52 Cursos em 'Oreganc’ (F:)
-] Painel de controle
BB Dispositivo de cémera ITran-P Wia
B Meus locaiz de rede
ineila
-] Downloads —

Q‘ Devolve oz itens selecionados a seus locais originais.
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| Esvaziando a Lixeira

Para limpar a lixeira pelo Windows Explorer sem se importar com o0 que esta na lixeira,
basta clicar com botdo direito do mouse sobre o icone da lixeira e em seguida no menu
pop-up escolher a opcdo Limpar Lixeira.

EN Lixeira =1=] x|
J Arquiva  Editar  Exibir  Favortos  Feramentas  Ajuda
J Hifoltar v = - | @ Pezquizar | EE] Pastas @H\stéricn | % QS X 9] | '
J Endereco IZ‘TS Lixeita j @"
Pastas X i i @
e ] ,_
{1 Recnet ;I g gm &
] Select iz teclado esvazialic
ol 55H Lixeira
-] Suspeito
@] TCF Esta pasta contém arquivos e pastas
2] teletest que foram exduidos do computador,
{% !:ste. I Para remover todos os ibens
- utoria permanentements & FECUPErar BSDacD
Bty em disco, cligue em:
0 weski Esvaziar lixeira |
{2 wirohot
] WeKSP2ENG Pata mover todos os itens de valta aos
21 wind5disk locais ariginais, clique em:
-0 WINDOWS Restaurar tudo |
-] Windows Me Passo a Passo Lite
0 w2 Selecione um item para exibir sua
0 vk descricdo.,
-] Explorar
Lxp
e Con  ppi
52 Mic EBrowse with Paint Shop Pro
=2 Cur:
(28] Pair
{B® Dist Criar atalho
g Propriedades

[1 obietals)

Hiniciar | | & 1) B O @ 2 % (2] @ o Br 1
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| Menu Pop-Up do Drive A

Opcao Explorar, exibe o contetdo do disquete no painel da direita da janela do Windows
Explorer.

Opcao Abrir, abre uma outra janela e exibe o contetido do disquete nesta janela.

Opcao Localizar, permite ao usuario localizar um arquivo ou pasta no disquete.

Opcéao Copiar Disco, permite ao usuario duplicar um disquete de mesma capacidade, isto
€, fazer um copia idéntica de um disquete para outro disquete de maneira facil e rapida.
Quando escolhida esta opg¢do o Windows Explorer abre uma janela denominada Copiar
Disco onde em Copiar de sao exibidos os drives disponiveis no sistema e em Copiar para
também sédo exibidos os drives do sistema, mas lembre-se que tanto o drive origem como
o drive destino devem ser da mesma capacidade. Apds escolher o drive origem e o drive
destino, basta clicar sobre o botao Iniciar. O windows iniciara o processo de copia e lhe
informara quando trocar o disquete origem pelo disquete destino.

Opcdo Compartiihamento, permite ao usudrio compartilhar o drive para que outros
computadores na rede possam acessa-lo remotamente.

Opcgédo Formatar, permite ao usuario formatar um disquete antes de poder usé-lo para
gravar seus trabalhos. (veremos formatagéo de disquete mais adiante).

Opcéo Criar Atalho, permite ao usuario criar um atalho para o drive A, mas esse atalho
seréa criado na Area de Trabalho, pois a pasta Meu Computador é uma pasta do sistema e
somente o sistema pode gravar informacdes nesta pasta.

Opcéao Propriedades, permite ao usuério mudar o rétulo do disquete e também ter acesso

as ferramentas do sistema para otimizacdo do disquete. (Veremos ferramentas do
sistema mais adiante).

EX Meu computador i =181 x|
J Arguivo  Editar  Exibir  Fawvortos  Feramentas  Ajuda ﬁ
J FEllar + = - | @Pesquisar |%F‘astas @Hiﬂéﬂco | IE q; X | E-
J Endereco I@‘ teu computador j @Ir
Pastas X ‘ﬁ @
B
E_ﬁ Area de trabalho F@ g %
@ Meus documentos et Disquete de 3% (&)  WINME [C) Compact Disc )
=8 Meu computador
512 WIRME [C] (Eapr o hano' [E:) =
@ Compact Disc 0] Agrir . L
% Mictas em Oreganc Browse with Paint Shop Pro Curzos em Painel de controle [Ellsposmvo de
i ., e ‘Oregana’ (F) camera IiTran...
[#-52 Cursos em Oregana Pesquizar... E
[-{@] Painel de controle
{B® Dispostivo de céme B ME ::
Meus locals de reds Compartihamento.. MB Micros em
[l Lieeira Scan with AVG ‘Oregana’ [E:)
{1 Downloads
Criar atalho
Renomear
Propriedades
4| | >

‘Espa(;o livre: 23,1 MB, Capacidade: 500 MB
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|Q‘ Meu computadar
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| Formatando um Disquete

O Windows Explorer ndo oferece um menu especifico para discos como o Gerenciador de
Arquivos do Windows 3.x, mas oferece a facilidade do menu pop-up do drive de disco.
Entre as opcdes do menu pop-up do drive de disco estd a opcao para formatar o disco.

Para formatar um disquete:

1. No painel da esquerda da janela do Windows Explorer selecione Meu Computador. No
painel da direita ser&o exibidos os drives e as pastas de Meu Computador.

No painel da direita da janela do Windows Explorer selecione o Drive A e em seguida
de um clique com o botéo direito do mouse sobre o Drive 2

No menu pop-up, selecione a op¢éo Formatar...

Sera exibida a janela acima.

N

P w

4.1. Em Capacidade, selecione a capacidade do disquete. Lembre-se que o Windows
sempre ird trazer a capacidade do drive de disco e ndo do disquete, portanto, é
importante saber qual a capacidade do disquete para poder informar corretamente.

4.2. Em Tipo de Formatacao, selecione o tipo de formatagédo desejada. A formatacdo
rapida (apagar), ira apenas apagar os dados do disquete. A formatacdo Completa, ira
realmente formatar o disquete apagando todos os dados e verificando a superficie do
disco para checar se ha algum setor do disco com defeito.

4.3. Em Outras opc¢oes, o0 usuério pode ou ndo definir um rétulo para o disquete além de
também copiar os arquivos do sistema operacional e exibir o suméario que é
importante para saber das condi¢cbes do disquete, isto €, se o disquete esta 100%
utilizavel; quanto em espaco os arquivos do sistema operacional estdo utilizando.

EN Meu computad: e =12 x]
J Arouivo Editar Ewibir  Fawvaitos  Fenamentas  Ajuda ﬁ
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| Menu Pop-Up do Drive C

Opcao Explorar, exibe o conteudo do disco no painel da direita da janela do Windows
Explorer.

Opcao Abrir, abre uma outra janela e exibe o contetdo do disco nesta janela.

Opcao Pesquisar, permite ao usudrio localizar um arquivo ou pasta no disco.

Opc¢do Compartilhamento, permite ao usuario compartilhar o disco para que outros
computadores na rede possam acesséa-lo remotamente.

Opcéo Formatar, permite ao usudrio formatar o disco antes de poder usé-lo para gravar
seus trabalhos.

Opcéo Criar Atalho, permite ao usuario criar um atalho para o drive C:, mas esse atalho
seréa criado na Area de Trabalho, pois a pasta Meu Computador é uma pasta do sistema e
somente o sistema pode gravar informacgfes nesta pasta.

Opcao Propriedades, permite ao usuario mudar o rétulo do disquete e também ter acesso
as ferramentas do sistema para otimizacdo do disquete. (Veremos ferramentas do
sistema mais adiante).
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| Propriedaddes do Drive C:

Na janela Propriedades de C: sao exibidas as guias Geral, Ferramentas e
Compartilhamento, mas esta Ultima somente é exibida quando o computador esta
conectado a uma rede e corretamente configurado.

Na guia Geral, o usuario tem acesso a algumas informacdes sobre a capacidade do disco
e quanto espaco livre ainda tem para trabalhar. Ainda nesta guia, o usuério pode definir
um rétulo para o drive C.

Na guia Ferramentas, 0 usuario tem acesso as ferramentas para otimizacdo de disco
como: Status da verificacdo de erros (Scandisk), que é a ferramenta que checa a
superficie fisica do disco para verificar se existem setores defeituosos e assim tentar
recupera-los. O Scandisk é uma ferramenta muito Util e bastante eficiente que deve ser
utilizada freqientemente pelo usuario para manter o disco sempre em perfeito estado de
funcionamento. Outra ferramenta bastante Util e eficaz € o Status de desfragmentacdo
(Desfragmentador de Disco) que permite ao usudrio “organizar” os arquivos em disco de
maneira que o acesso ao disco fique mais rapido.

Na guia Compartiihamento, o usuario pode compartilhar o Drive C para que outros
computadores possam acessa-lo remotamente para ler e/ou gravar dados no disco.
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Trabalhando com Documentos

Para trabalhar com documentos no Windows, vocé tem ao seu dispor o WordPad, um
editor que ndo chega a ser assim um Word 2000, mas é muito util e funcional.

Embora ndo seja um processador de texto completo, o WordPad facilita a criagéo de
documentos simples e memorandos. A janela do WordPad é apresentada como na figura
ao lado.

O WordPad foi descrito desde o inicio como um bom exemplo do estilo de interface de
usuario que os aplicativos para Windows devem usar. Ele utiliza as caixas de dialogo
comuns para abertura, salvamento e impressao de arquivos, que tornam facil para vocé
usar nomes de arquivos longos.

Como um aplicativo servidor e cliente OLE, o WordPad oferece facil integracdo com
outros aplicativos OLE fornecidos com o Windows ou disponiveis de terceiros. O
WordPad usa o mesmo formato de arquivo nativo do Microsoft Word 6.0, mas também
suporta a leitura e a escrita de arquivos rich-text (.RTF) e de arquivos de texto e a leitura
de arquivos do Write (\WRl) .
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| Compartilhando Informac6es

Este tipo de compartilhamento de informacdes é feita entre aplicativos que trabalhem no
ambiente Windows e normalmente facilita muito a vida de ndés usuarios.

Para compartilhar informacdes entre aplicativos o usuério deve selecionar toda
informacdo ou parte desta usando para isso 0 recurso de arrastar 0 mouse sobre a
informagé&o a ser selecionada. Como?

1. No inicio do texto, pressione o botdo esquerdo do mouse e mantenha-o pressionado.

2. Arraste o mouse até o final do texto que deseja selecionar.
3. Solte o botdo do mouse.
4. No menu Editar, selecione a op¢éo Copiar.

5. Na Barra de Tarefas, clique sobre o botdo do aplicativo aonde deseja colar o texto
selecionado. Exemplo: Bloco de Notas.

6. No menu Editar do aplicativo escolhido, selecione a opgéo Colar.
Pronto o mesmo texto esta disponivel em dois aplicativos. O mesmo trabalho pode ser
feito com a maioria dos aplicativos para windows. Podemos compartilhar informacdes
diferentes, isto €, graficos, desenhos e/ou imagens.
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Salvando o Novo Documento

Para salvar documentos em aplicativos para Windows, o usuario deve proceder da

seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo

2. Clique na opg¢éo Salvar

3. Como seréd a primeira vez que o documento esta sendo salvo, o0 aplicativo exibird uma
janela denominada Salvar Como, onde o usuério deve especificar o local onde o
arquivo sera salvo.

4. Em Salvar em, o usuario poderd utilizar a seta da caixa de verificacdo para selecionar
o drive onde sera salvo o arquivo.

5. ApoOs selecionar o drive, o usuario devera selecionar em qual pasta o arquivo sera

salvo.
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Salvando o novo Documento

Todos os aplicativos para Windows oferecem a facilidade para o usuério criar uma nova
pasta no momento em que estiver salvando o arquivo. Como?

1. Apos ter definido onde salvar o arquivo clique sobre o icone nova pasta.

2. Sera exibida uma nova pasta onde aparecera o texto selecionado nova pasta.

3. Digite 0o nome para a nova pasta e tecle ENTER

4. Selecione a pasta criada e entdo clique sobre o botdo Abrir
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Nomeando o Arquivo

Apos ter definido em qual pasta sera salvo o arquivo, o usuario precisa definir o nome do
arquivo. Como?

1. Em Nome do Arquivo, digite 0 nome para o arquivo criado. Lembre-se, todo aplicativo
para Windows pode ter até 255 caracteres, incluindo espa¢o em branco.

Em Salvar como tipo, o usuario deve definir o tipo de arquivo. Normalmente o préprio
aplicativo ja traz o seu

ipo padrdo, mas o usuario pode mudar se desejar.

3. Depois de definidas as informagdes acima, basta clicar no botdo Salvar.
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Exercicios

1. Abra o programa Bloco de Notas e em seguida, o programa WordPad. Maximize a
janela de cada um deles. Alterne entre um e outro programa através da Barra de

Tarefas.

2. Finalize o programa Bloco de Notas pelo botdo Fechar da janela. Finalize o programa
WordPad usando o menu Arquivo.

3. Pesquise onde esté localizado o arquivo FAQ

4. ApoOs encontrar o arquivo FAQ visualize o seu contetdo usando duplo clique.

5. Crie uma nova pasta a partir da raiz ( unidade C: ) com o nhome “TESTE”".

6. Crie uma subpasta da pasta TESTE com o0 nome MILLENNIUM.

7. Copie para C: pasta TESTE, o arquivo FAQ.

8. Na pasta TESTE, renomeie o0 arquivo FAQ para ARQUIVOTESTE.

9. Exclua o documento ARQUIVOTESTE, enviando-o para a LIXEIRA.

10. Na LIXEIRA, restaure o documento ARQUIVOTESTE para o seu local de origem.

11. Ajuste o WINDOWS EXPLORER para exibir arquivos e pastas no modo “Detalhes”.

12. Formate o disquete de 3 %2 “ A: .

13. Edite um documento no WordPad, dé o nome de CURSOWINME e salve-o no

disquete de 3 ¥2" A.. Apds, copie também o arquivo FAQ para o disquete.

Divisédo de Servigcos a Comunidade — Centro de Computacao

57




Informatica Basico — Médulo |

Exercicios Extras

10.

Criar na UNIDADE C: uma pasta com o nome BRASIL.
Criar na pasta BRASIL, uma subpasta com o nome SAO PAULO.
Criar na pasta SAO PAULO, uma subpasta com o nome CAMPINAS.

Edite um documento no Wordpad, nomeie-o como PARANA e salve-o na pasta
BRASIL.

Edite um documento no Wordpad, nomeie-o como VALINHOS e salve-o na subpasta
SAO PAULO.

Edite um documento no Wordpad, nomeie-o como UNICAMP e salve-o na subpasta
CAMPINAS.

Na pasta BRASIL, exclua a pasta existente, enviando-a para a Lixeira.
Na Lixeira, restaure a pasta excluida anteriormente para o seu local de origem.
Crie uma pasta na UNIDADE A: com o nome ESTADOS.

Arraste o arquivo PARANA da pasta BRASIL para dentro da pasta ESTADOS da
UNIDADE A..
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Referéncia Bibliografica

Manual Windows ME
Microsoft

Assistente do Windows
Microsoft

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar davidas de informatica, utilize o sistema Rau-Tu de perguntas e
respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computagdo da Unicamp em conjunto
com o Instituto Vale do Futuro. Tem por objetivo possibilitar que um time de colaboradores
possa responder a perguntas colocadas por qualquer pessoa no site, cobrindo diversas

areas de conhecimento.
Acesse: www.rau-tu.unicamp.br
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