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Apresentacao

Bem vindo ao sistema operacional Microsoft Windows XP. Este curso apresenta o
Windows XP e Ihe 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 XP?

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

Interface Intuitiva

Inicie 0 Windows com o botédo “Iniciar” e a barra de tarefas. Clique no botao “Iniciar” para
abrir programas, encontrar documentos e usar ferramentas de sistema rapidamente. Use
a barra de tarefas para alternar entre programas t&o facilmente quanto a troca de canal na
TV.

Windows Explorer
O Windows Explorer € 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.

Divisdo de Servigos a Comunidade — Centro de Computacgao
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Aspectos Basicos

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

Este capitulo oferece instru¢cdes 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.

-6 -
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O que ha 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 facilmente.
Cliqgue duas vezes no icone Meu Computador na area de trabalho para percorrer seus
arquivos e pastas.

Meus Locais de Rede

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

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

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

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

£ ki

-7 -
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O botao “Iniciar” e a barra de tarefas

O botédo “Iniciar” e a barra de tarefas localizam-se na parte inferior da tela quando vocé
inicia 0o Windows pela primeira vez. Como padrdo estdo sempre visiveis quando o
Windows é executado.

Alguns indicadores podem aparecer na area de notificagdo da barra de tarefas, como uma
impressora que representa o trabalho de impressédo ou uma bateria que representa o nivel
de energia no computador portétil (notebook). Na extremidade direita da barra de tarefas
fica o reldgio. Para exibir ou mudar as configuracdes, basta clicar duas vezes no reldgio
ou em qualquer dos indicadores.

Propriedades de Data e hora

Data e hora | Fusa horério |

Data Hora

v [z0s |3 - .

+ 5 &6 7 & 9 10
11 12 13 14 153 1a 17 1 !
18 19 20 21 =22 23 24 a .

5 26 27 BE 29 30

11:31:33 5

Fuso horario atual: Hora oficial do Brasil

I l [ Cancelar aplicar

-8-
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Iniciando com o Menu Iniciar

Quando vocé clica no botéo “Iniciar”, vé um menu que contém tudo o0 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 cligue em Ajuda. Os comandos do menu Iniciar sdo descritos em maiores
detalhes abaixo:

Programas

Exibe uma lista de programas que podem ser iniciados.

Documento

Exibe uma lista de documentos que vocé ja abriu antes.

Configuracdes

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

Pesquisar

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

Ajuda e suporte

Inicia a ferramenta de Ajuda. Vocé pode ent&o usar o Contetdo 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 opcdes escolhidas, o0 menu pode apresentar outros
itens.

-9-
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Iniciando e Fechando um Programa

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

Para iniciar um programa
1. Clique no botao “Iniciar” e aponte para a pasta Programas
2. Aponte para a pasta Acessorios que contém o programa WordPad

Um novo botéo para o programa aparece na barra de tarefas

Se quiser iniciar um outro programa:

1. Clique no botéo “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.

o Sokelldads
Ll =
T

NI o, 0 it
il N Lk W il gl e
O Tl s e TR
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B vk Hevaring b AL e
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PR W ek By T 4 [l frmp e
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B Tep e iy
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O gue aparece quando vocé clica em Programas?

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

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

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

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

-11 -
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A barra de tarefas - alternando entre Programas

Todas as vezes que vocé inicia um programa ou abre uma janela, um botédo
representando uma janela aparece na barra de tarefas. 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.

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

Para alternar entre programas
1. Clique no botdo da barra de tarefas correspondente a janela desejada.

A janela desejada aparece na frente das demais janelas.

B Sccumunie  WardPas
i Edtw D ees Forsie s

O &ME& BR- &
i, Do = RS B nw g
T L G I RN VL

« Iniciar
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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 opcéo Sair

Repare que ao apontar 0 ponteiro do mouse para a opcdo Sair, a mensagem Fecha o
aplicativo; avisa para salvar os documentos é exibida na barra de status da janela do
programa.

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

O botdo 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
ndo foram salvas as alteracdes feitas no documento, ao clicar no botdo Fechar, vocé sera
informado a salvar as alteracoes.

B Nocwemenio - WesdPad

Bar; Fliwr [xbir oo Povadwr Apkls
Morea... Chrked
... Chrbed %
Ehiin Chilel el » ML E O OKEE @ =S
St Do
R TN RS [ O | O 131 :14 LU [-ERURH PR |- B
L. Chk-F
Wouaiibar el
Confagur B pagIne
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LR -3
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& Hi Tt
Erwiar
[Ererra o aplcaired; dvii pae s ko 8 dovumenlod, [ 1]
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|Finalizando um Programa (2)

Outra maneira de finalizar um programa ou simplesmente fechar uma janela é através da
opc¢éo Fechar ALT+F4 da caixa do menu controle.

Para finalizar um programa

1. Aponte o ponteiro do mouse para o icone na barra de titulo no canto superior
esquerdo da janela e dé um clique

2. Na caixa do menu controle, clique na opcéo Fechar ALT+F4

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opgdo Fechar ALT+F4, a mensagem
Fecha o aplicativo; avisa para salvar os documentos € 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 é, mantém-se a tecla ALT pressionada e em seguida pressiona-se
a tecla F4.

Qualquer uma das duas alternativas para finalizar um programa informaré ao usuario para
salvar as alteracdes feitas no documento que ainda n&do foram salvas.

= it En & e BT I

o e e e e =T 10 B TR e [ ]
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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 o botdo da janela ou do programa que deseja fechar
e dé um cligue com o bot&o direito do mouse

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

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opcdo 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.

DL R R £ IR
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Janela “Gerenciador de Tarefas do Windows”

A janela “Gerenciador de Tarefas do Windows” 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 Gerenciador de Tarefas do Windows, utilize as teclas
CTRL, ALT e DEL, isto é, mantenha a tecla 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 apoés
pressionar as teclas CTRL, ALT e DEL o usuario repetir a operacdo, o computador sera
reiniciado e todos os trabalhos que estavam sendo feitos podem ser perdidos. Portanto,
ao pressionar as teclas, aguarde alguns instantes para que seja exibida a janela
Seguranc¢a do Windows(imagem abaixo) e clique no botdo Gerenciador de Tarefas.

Seguranca do Windows

Informagdes de logon

Ise o 'Gerenciador de tarefas' para Fechar umn aplicativo que ndo esteja

respondenda,
[ Bloquear computadaor ] [ Fazer logaoff. .. ] [ Desligar. .. ]
[ Alkerar senha... ] [Gerenciadar de tareFas] [ Cancelar ]

- 16 -
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A janela Gerenciador de Tarefas do Windows também é muito Gtil quando alguma
tarefa trava o sistema impossibilitando a continuidade do trabalho. O usuario podera
identificar qual tarefa esté travando o sistema e finaliza-la. Para isso, basta observar se na
frente do nome da tarefa € exibida a mensagem (N&o respondendo) como na imagem
abaixo. Esta mensagem identifica qual a tarefa que estd 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 botdo Finalizar Tarefa

E Gerenciador de tarefas do Windows

Arguivo  Opecdes  Exibir  Janelas  Ajuda
Aplicativos | Processas | Desempenho | Rede |
Tarefa Skatus
_;-‘f Documento - WordPad Mao respondendo
(%3] Caixa de entrada - Outlook Express Executando
151,!‘ imagerm - Paint Executando
ERealPlayer Executando
< E
Einalizar tarefa ] [ alkernar para ] [ml:wa tarefa. .. ]
Processos: 32 IJ=o de CPU 19%: Carga em uso; 337458k | 640280
-17 -
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Abrindo Documento (1)

Sao vérias 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 opc¢ao Abrir e em seguida dé um clique

Vocé também pode utilizar as teclas de atalho CTRL+A para obter o mesmo resultado.
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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, cliqgue na seta da caixa
Examinar, em seguida clique no disco que contém a pasta, como na imagem abaixo.

E =aminar: @ Meus docurnentos 4 O T @
- [# Documentos recentas
T b Deskiop

@ Meus docurnentos

Dnr:-:g;?;w;ns 'y Meu computadar
ﬁ, Dlsquete u:Ie 3% [.-i'-. 1
;-[-: al |
Llnu:lade dE I:D L]
Deskiop ‘:J Meus locais de reds

29

MeLs
docurmentos

teu computadaor

‘% Mame da arquivo; | V’| [ Ahirir l

MeusrLDchals de Arquivos do tipo: |F|:|rmat|:| Rich Text [*.itf) 1"""| [ Cancelar ]
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| Abrindo um Documento (3)

Para abrir um documento de dentro de um programa

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

Abrir K=

E waminar: |u- Disco local [C:) v| @ ?- 1 ,
b |2 Arquivas de programas
4 5 ttings
Documentos :
recentes I3 W IMDOS
,—--[-':
Deszktop

keus
documentos

keu computador

g Maome do arquivo; | V| [ Ahbrir ]

MEL‘S[LD;EE"S % rquivos do tipo | Formato Rich Text [t v| | Cancelar |
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|Abrindo um Documento (4)

Para abrir um documento de dentro de um programa

5. Clique no documento a ser aberto, em seguida clique no botao Abrir.

Abrir

Examinar; |@Infnrmética B asico v| @ ? #

L\b BEfCursol

Documentos
recentes

==
[
Dezktop

ez
documentoz

Meu computador

-

Meuz locaiz de | Mome do arguive: |Eursu:u

v [ abi |

rede . . .
Arguivoz do tipa: | Farmato Rich Test [*.1t]

v| [ Cancelar ]
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Pasta “Documentos” do menu Iniciar

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

w Zakalogo do Windows

©
°
F

Definir acesso e padrdes do programa
Windows Update
Abrir documenta do OFfice

Moo documento do Office

8

Programas b

Meus documentos
@ Minhas imagens

il Curso

Documentas

Configuracies r
Pesquisar *
Ajuda e suporte

Executar...

B 0© %L

Windows XP Professional

Desligar. ..
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Pesquisando algo em seu computador

Se vocé ndo souber em que local estd 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. Clique no botéo “Iniciar” e aponte para Pesquisar
2. Cliqgue em Arquivos ou Pastas

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

w Catalogo do Windows

@ Definir acesso & padréies do programa

% Windows Update

-
' abrir docurmenta do Office

Moo documento do Office

Programas

Docurnentos

Configuracfes

Arquivos ou paskas, ..

Pesguisar
MNa Internet, .,

Ajuda e suporke

I=]  Executar...

E Desligar. ..

2 Iniciar

Localizar impressaoras. ..

Viruses, ..

Jsando o Microsoft Outloak, .

Pessoas...

Windows XP Professional

ViEm 2L
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| Pesquisar “Arquivos ou Pastas”

Para localizar algo em seu computador utilizando a caixa Procurar:

1. Clique na opcao “Todos os arquivos ou Pastas” e digite 0 nome do arquivo ou pasta
gue vocé deseja encontrar.

2. Para especificar onde procurar clique na seta da caixa Examinar em:

3. Para iniciar uma pesquisa, clique no botdo Pesquisar.

i PEF [ e S S ']
T« (i {
o e —. et + L
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[l e v d sienein adan e
T o s o
Y Sresgara, masced o e w.::'-'.
£J Crmmmrerkcs |
[ste T o S D
Pl el b Lioras sl e s o il Ty
£3 Towdew o ermsvor & pastas _“ml
£ Cimwnd mbwers sm gy
I Bl rad. "C i e e L] N
‘I-H.d-lrmhl' | e vy ks e 1T
Tatmy v | mmberw derre [P m

-24 -
Divisdo de Servigos a Comunidade — Centro de Computagdo



Informéatica Basico — Médulo |

| Pesquisar “Resultados da Pesquisa”

A direita da janela Resultados 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.

B Fiesultades da piEkiji e

™
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Obtendo Ajuda e Suporte

A Ajuda on-line € essencial para aprender e usar o Windows. S&o dois os tipos de Ajuda:
- Ajuda sobre um procedimento especifico
- Ajuda que lhe da informacéo sobre o que vocé vé na tela

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

E exibida a lista dos topicos da Ajuda. Vocé pode usar os itens da Ajuda para localizar as
informacdes desejadas de diversas maneiras.

ATENCAO

Se vocé abrir a Ajuda e Suporte usando 0 menu Iniciar ou 0 menu Ajuda e Suporte em
Meu Computador ou Windows Explorer, a Ajuda geral do Windows sera exibida.

Se vocé usar o menu Ajuda em um programa, como WordPad, Excel ou outro programa,
a Ajuda do préprio programa sera exibida.

"w Catalogo do Windows
Definir acesso & padrdes do programa
Windows Update
Abrir docurmento do OFfice

Movo documento do Office

Programas
Documentos
Configuracdes
Pesquisar

fjuda e suparte

Executar. ..

™
=
=
n
0
L
[=]
L=
.
0.
>
"
=
[=]
=
i

Desligar. ..

=8
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| Ajuda & Suporte “Menu Inicio”

Para encontrar Ajuda através do Inicio

1. Na tela inicial vocé pode localizar topicos agrupados por assunto, em seguida, siga as

instrucdes:

2. Ap6s encontrado o topico desejado basta clicar sobre ele para ter informacgfes

detalhadas.

Vocé também pode imprimir o tépico escolhido.

DICA

Vocé pode encontrar rapidamente a informacgéo que precisa digitando o termo sobre qual
deseja ajuda, dentro do campo Pesquisar e em seguida clicando no botdo verde com seta

branca.

Pesqui=ar

I -

%) Centro de ajuda e suporte

Escolha um tapico da Ajuda Solicitar assisténcia
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Ajuda & Suporte “Menu Indice”

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

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

w Catéloga do Windows

1"‘& Conheca a AQL!

Definir acesso e padrdes do programa

YA

9
Metscape 7.0

“

e

(=]

wWindows Update

Inkternet Explorer

Programas .4
o8 -y Documentos J
©
% E = _onfiguracdes »
s

> i

i F Pesquisar [ 3
& Q &juda e suporte
- ’
E J=] Executar...
=
=
3 Desligar. ..
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| Desligando seu computador (2)

Para sair do Windows e desligar o seu computador

1. Escolha a opcédo Desligar e em seguida clique sobre o botdo OK.

Desligar o Windows

Copyright £ 1585-2001
Microsoft Corporation

0 que vocg deseja Fazer com o computadar?

Desligar w
Fazer IDiDFF de administradaor
Reiniciar
Em espera
Hibernar .
T = o T [ —areemn Tl n':'u]LIdEl
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Aspectos Intermediarios

Vendo o 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:

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

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

» clique duas vezes no icone Painel de Controle para acessar os itens de configuracao
do sistema operacional.
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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 conteudo da
Unidade C..

Os icones que representam uma pasta contém informac6es de um diretério, onde
constam todos os arquivos relacionados a um aplicativo, um programa ou a organizagao
de arquivos de algum usuario.

Os demais icones por: logotipos do Windows, logotipos de aplicativos ou programas,
caixas de dialogo, bloco de notas, representam respectivamente arquivos contendo
configuragcbes, arquivos executaveis de algum programa ou aplicativo, arquivos

executaveis de sistema (ex.: autoexec.bat, command.com.), arquivos de texto tipo
leiame.txt .
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Lixeira

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

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

Vocé pode usa-la para recuperar arquivos excluidos por engano, se ainda ndo 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. clique duas vezes no icone Lixeira.

2. no menu Arquivo, clique em Esvaziar 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, clique em Excluir.

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

Fovarin [hsws
iy ik
Progesdedsr

J Iniciar
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|Propriedade da Lixeira

Para remover arquivos definitivamente quando vocé os exclui:
1. Usando o botdo direito do mouse, clique no icone Lixeira; em seguida cliqgue em
Propriedades.
2. Para usar configuracdes diferentes para diversas unidades, cligue em “Configurar
unidades independentemente”; em seguida, cliqgue na guia da unidade cujas
configuracBes vocé quer mudar.
Para usar as mesmas configuragdes para todas as unidades, clique em “Utilizar uma
configuracdo para todas as unidades”.
3. Certifique-se de que a caixa “Ndo mover 0s arquivos para a Lixeira” esteja
selecionada. Observe, entretanto, que se esta caixa estiver selecionada, vocé nao
conseguira recuperar qualquer arquivo excluido.

Para prevenir que mensagens de confirmacéo de exclusdo aparecam

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

2. Certifiqgue-se de que a caixa de verificacdo “Exibir caixa de dialogo de confirmacao de
excluséo” esteja desativada.

Observacao.: Esta configuracdo ndo estara disponivel se a caixa “Nao mover 0s arquivos
para a Lixeira” estiver selecionada.

Propriedades de Lixeira

Global | Disca local (22

) Configurar unidades independentements

(¥ Usar a mesma configuracio para bodas as unidades:

[ M&a maver os arquivos para a 'Lixeira',
Femover 0s arguivos imediakamente quando
Forern excluidos

y

10%

Tamanho maximo da 'Lixeira’
(porcentagem de cada unidade)

Exibir caixa de didlogo de confirmacdo de exclusio

(] 4 l [ Zancelar
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|Propriedade da lixeira

Para mudar a capacidade da Lixeira

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

2. Para usar configuracdes diferentes para diversas unidades, cligue em “Configurar
unidades independentemente; em seguida, cliqgue na guia da unidade cujas configuracfes
VvOCé quer mudar.

* Para usar as mesmas configuracdes para todas as unidades, cligue em Utilizar uma
configuragdo para todas as unidades.

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

Propriedades de Lixeira

Global | Disco local (23 |

Tamanho da unidade; 38,1 GE

Espaco reservado: 3,81 GE

[]M&o mover os arquivas para a Lixeira',
Femover os arquivos imediakamente quando
forem excluidos

J

10%a

Tamanhao maxima da 'Lixeira’ {porcentagem da unidade)

(] 4 ][ Cancelar ][ Aplicar
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Windows Explorer

O Windows Explorer foi descrito como o “Gerenciador de Arquivos que tomou esterdides”.
Ele é poderoso, flexivel, eficiente e extensivel.

Para muitos usuarios avancados do Windows, o Windows Explorer sera a principal
interface de navegacéao pelas informacdes.

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

Para gerenciar seus arquivos clique no botéo “Iniciar”, aponte para Programas e clique 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 botéo Iniciar e selecione a opgéo Explorar.
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|Explorando o Drive C:

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

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

Clicando sobre as pastas vocé pode visualizar todos os arquivos que ela contém.
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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 opgdo vocé cria uma nova pasta. Ao aparecer o icone nomeado como
Nova Pasta, vocé tera que digitar o novo nome desejado.

Atalho - Apés 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 sera aberto automaticamente.

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

Quando o objeto selecionado no Painel da Direita é uma pasta, as opgdes do menu
Arguivo acima da opc¢do Enviar Para sdo especificas para pastas.

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

Opcéao Pesquisar realiza uma pesquisa na pasta selecionada.

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

Opcédo 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 Arquivo e em seguida selecionar a op¢do Enviar Para e alternar para Disco
Flexivel de 3 1/2.

Quando o contetudo 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
usuario repetir a operacao 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
opcéao Repetir.

Edim Esis Freosios Fenroessdas fela I"
E e i e
Alew Lissl*
Pa
Eraa 3 ﬂ ¥

CompaTiarenl & S5RARC

sl by B

| |I T gl e

i Detwtivn de torree

Flereta | ] M cioaardnde

ik mdade 11 Paska compact sce (ripads
Enfliy Ll Aol e il | i P
A - B Cmpasie 3= 1% A1)
Procemdsdar

_,|I Dezcurmemiy arsd Ssitrsgs

—

[

—

|
D R 0020 .|
Feschum |
YRR NS TR -

i Lirtwa

"4 Iniclar

-39 -

Divisdo de Servigos a Comunidade — Centro de Computagdo



Informéatica Basico — Médulo |

|Opcéo do Menu Arquivo - Arquivo

Quando o objeto selecionado no Painel da Direita € um arquivo, as op¢des do menu
Arguivo acima da opcédo Enviar Para sédo especificas para arquivos.

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

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

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

Opcéo 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 op¢do 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 esta cheio e permite ao usuario repetir a
operacgao 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 op¢éo Repetir.
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|Criando uma “Nova Pasta”

Nesta opgéo vocé pode criar uma nova pasta.
Para criar uma Nova Pasta:
1. Cliqgue no menu Arquivo

2. Aponte para a opcao Novo
3. Cligue 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 que
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.
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INomeando uma “Nova Pasta”

No exemplo abaixo, damos o0 nome a pasta criada de:
Curso de Informatica Bésico

N&o é necessario apagar o nome “Nova Pasta”, ao digitar o primeiro caracter, 0 sistema
assume automaticamente o caracter digitado.
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|Opcdes do Menu Editar

Opcao Desfazer desfaz a ultima acdo 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 vérios arquivos como também de uma pasta ou de varias
pastas, enfim, esta opcdo permite ao usuario sempre desfazer a Ultima acdo. E sempre
que é desfeita a Ultima acdo, a penultima acao torna-se a ultima acdo podendo também
ser desfeita e assim consecutivamente.

Opcéo Recortar, Permite ao usuério 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 memodria denominada Area de
Transferéncia, onde esse objeto fica armazenado até que o usuario mande colar o
conteldo da Area de Transferéncia em uma pasta ou disco escolhido pelo préprio
usudrio.

Opcéo Copiar, Permite ao usuério 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 memoria denominada Area de
Transferéncia, onde esse objeto fica armazenado até que o usuario mande colar o
contetdo da Area de Transferéncia em uma pasta ou disco escolhido pelo préprio
usudrio.

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

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

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 Selecédo - Inverte a selecdo dos objetos que estdo sendo exibidos no painel da
direita da janela do Windows Explorer.
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|Menu Exibir - Opcéo Organizar icones

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 extensdes.
Tamanho - Ordena os objetos pelo tamanho, sempre do menor para 0 maior.

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

A opcdo AutoOrganizar, sempre mantém o0s objetos organizados pela op¢éo escolhida
pelo usuério dentre as opcdes exibidas acima.

Opcdo Alinhar icones, permite ao usuéario organizar a exibicdo no painel da direita na
janela do Windows Explorer quando a op¢ao AutoOrganizar ndo est4 ativa.

Opcéo Atualizar permite ao usuario atualizar o conteudo do painel da direita da janela do
Windows Explorer quando essa atualizagcédo nao é feita automaticamente pelo Windows.

Opcéo Ir Para, permite ao usuario digitar o nome da pasta para onde deseja ir para que 0
conteldo dessa pasta possa ser exibido no painel da direita da janela do Windows
Explorer.
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Menu Ferramentas — Guia Opc6es de Pasta

No Menu Ferramentas na Guia Opg¢fes de Pasta podemos alterar o modo de exibi¢cdo dos
arquivos.

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¢des 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 ndo serao
exibidos, inclusive arquivos do sistema e bibliotecas de vinculo dindmico (DLL's), sédo
listados na caixa. Clique nesta op¢do para exibir somente 0s arquivos com que precisa
trabalhar, ou para impedir que os arquivos do sistema sejam alterados ou excluidos
acidentalmente.
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|Opcées do Menu Ferramentas

No Menu Ferramentas vocé tem opc¢bes de encontrar facilmente um arquivo e utilizar

recursos da sua rede local.

Opcédo Mapear Unidade da Rede, permite ao usuario montar uma unidade de rede, isto é,
conectar-se a um recurso compartilhado em outro computador para poder acessar
arquivos e/ou pastas remotamente.

Opcéo Desconectar Unidade da Rede, permite ao usuério desconectar-se de um recurso
compartilhado em outro computador.

Opcéo Opcgdes permite ao usuario ter acesso a guia Exibir, onde o usuario pode alterar
alguns parametros de exibicdo do Windows Explorer.
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| Menu Pop-Up do Arquivo

Ao clicar com o botéo direito do mouse sobre um objeto, vocé pode observar um menu se
abrir, o qual é denominado Menu Pop-Up. Nele h& varias opg¢bes de trabalho, que sdo
exclusivas para o objeto que foi selecionado. No caso desse objeto ser um arquivo, as
opc¢Oes sdo as seguintes:

Opcao Abrir permite ao usuério abrir o arquivo selecionado. Se o arquivo for um
programa, 0 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 ndo esteja associado a henhum aplicativo, a op¢do nao sera
Abrir e sim Abrir Com...

Opcéo 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.

Opcéo Enviar Para, permite ao usudrio 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, cold-lo em uma pasta ou disco a ser definido pelo
proprio usuario.

Opcéo 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 préprio usuario.

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

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

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

Opcao Propriedades, mostra as propriedades do objeto selecionado, sendo que as
informacgdes variam dependendo do objeto selecionado.
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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 0 arquivo ou a pasta que vocé quer restaurar e clique no menu Arquivo, e
selecione a opcao Restaurar. O arquivo selecionado voltara para o seu local de origem.

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

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

Mas, se ao invés de restaurar 0s arquivos 0 usuario quiser exclui-los definitivamente, o
procedimento para selecdo dos arquivos € o0 mesmo, s6 que em vez de restaurar 0s
arquivos o usuario deve clicar sobre o botdo excluir na barra de ferramentas.

Se 0 usuario quiser esvaziar toda a lixeira, basta clicar no menu Arquivo e em seguida
selecionar a opc¢ao Esvaziar Lixeira.
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|Esvaziando a Lixeira

Para esvaziar a lixeira pelo Windows Explorer sem se importar com o 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 opcao Esvaziar Lixeira.
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Menu Pop-Up do Drive A

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

Opcéo Abrir, abre uma outra janela e exibe o contetdo do disquete nesta janela.

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

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

Opcédo Compartilhamento, permite ao usuério compartilhar o drive para que outros
computadores na rede possam acessa-lo remotamente.

Opcéo Formatar, permite ao usuario formatar um disquete antes de poder usa-lo para
gravar seus trabalhos. (veremos formatacdo de disquete mais adiante).

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

Opcéo 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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| 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 op¢bes do menu pop-up do drive de disco esta 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 serdo exibidos os drives e as pastas de Meu Computador.

2. 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 A

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

4. Sera exibida a janela abaixo.

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 Formatacédo, selecione o tipo de formatacdo desejada. A formatacéo
rapida (apagar), ird 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 opg¢des, 0 usuario pode ou nao definir um roétulo para o disquete além de
também copiar os arquivos do sistema operacional e exibir o sumario que é
importante para saber das condi¢cdes do disquete, isto €, se o disquete esta 100%
utilizavel; quanto em espaco os arquivos do sistema operacional estao utilizando.
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|Menu Pop-Up do Drive C

Opcéo Explorar, exibe o contetdo do disco no painel da direita da janela do Windows
Explorer.

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

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

Opcdo Compartilhamento, permite ao usuario compartilhar o disco para que outros
computadores na rede possam acessa-lo remotamente.

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

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

Opcéo 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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|Propriedades do Drive C:

Na janela Propriedades de C: s&o 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, 0 usuario tem acesso a algumas informacdes sobre a capacidade do disco
e quanto espaco livre ainda tem para trabalhar. Ainda nesta guia, o usuario pode definir
um roétulo para o drive C.

Na guia Ferramentas, o0 usudrio tem acesso as ferramentas para otimizagdo 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 Gtil e bastante eficiente que deve ser
utilizada freqiientemente pelo usuario para manter o disco sempre em perfeito estado de
funcionamento. Outra ferramenta bastante Util e eficaz é o Status de desfragmentacéo
(Desfragmentador de Disco) que permite ao usuario “organizar” os arquivos em disco de
maneira que o acesso ao disco fique mais rapido.

Na guia Compartilhamento, 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 dispér o WordPad, um
editor que n&o € como o Word 2000, mas € muito util e funcional.

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

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 didlogo
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 o0 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 (\WRI) .
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| Compartilhando Informacées

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

Para compartilhar informacBes entre aplicativos o usuario deve selecionar toda
informacdo ou parte desta usando para isso 0 recurso de arrastar 0 mouse sobre a
informacédo a ser selecionada. Como?

1. Noinicio do texto, pressione o botédo esquerdo do mouse e mantenha-o pressionado.

2. Arraste 0 mouse até o final do texto que deseja selecionar.
3. Solte o botdo do mouse.
4. No menu Editar, selecione a opcéo 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 opcéao Colar.
Pronto o0 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 €&, gréaficos, 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. Cligue no menu Arquivo

2. Clique na opcao Salvar

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

4. Em Salvar em, o usuério poderd utilizar a seta da caixa de verificagdo para selecionar
o drive onde seré salvo o arquivo.

5. Ap6és 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 usuario criar uma nova
pasta no momento em que estiver salvando o arquivo. Como?

1.

2.
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Apos ter definido onde salvar o arquivo clique sobre o icone nova pasta.
Sera exibida uma nova pasta onde aparecera o texto selecionado nova pasta.
Digite 0 nome para a nova pasta e tecle ENTER

Selecione a pasta criada e entéo clique sobre o botdo Abrir
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Nomeando o Arquivo

Apos ter definido em qual pasta serd salvo o arquivo, o usudrio 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 espagco em branco.

2. Em Salvar como tipo, o usuario deve definir o tipo de arquivo. Normalmente o proprio
aplicativo ja traz o seu
ipo padréo, mas o usuario pode mudar se desejar.

3. Depois de definidas as informac¢des 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 estéa localizado o arquivo Ementa.
4. Apo6s encontrar 0 arquivo Ementa visualize o seu contetdo usando duplo clique.

5. Crie uma nova pasta a partir da raiz (C:\Temp\MinhaPasta_InfoBasico) com o nome
“TESTE”".

6. Crie uma sub-pasta da pasta TESTE com o0 nome WINXP.

7. Copie para C:\Temp\MinhaPasta_InfoBasico, pasta TESTE, o arquivo Ementa.

8. Na pasta TESTE, renomeie o0 arquivo Ementa 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 0 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 CURSOWINXP e salve-o no
disquete de 3 2" A:. Apo6s, copie também o arquivo Ementa para o disquete.
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Exercicios Extras

1. Criar na UNIDADE C:\Temp\MinhaPasta_InfoBasico uma pasta com o nome BRASIL.
2. Criar na pasta BRASIL, uma subpasta com o0 nome SAO PAULO.
3. Criar na pasta SAO PAULO, uma subpasta com o nome CAMPINAS.

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

5. Edite um documento no Wordpad, nomeie-o como VALINHOS e salve-0 na subpasta
SAO PAULO.

6. Edite um documento no Wordpad, nomeie-o como UNICAMP e salve-0 na subpasta
CAMPINAS.

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

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

. Manual Windows XP
Microsoft

. Assistente do Windows
Microsoft

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar duvidas de informatica, utilize o sistema Rau-Tu de perguntas e
respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computagcdo 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

Atualizada em 26/05/2006

Por Leandro Ricardo Pinto de Moraes
Ménica Carla Nogueira
Mobnica Martos de Rezende
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