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O QUE E Windows?

Windows é um Sistema Operacional Multitarefa que diferente das
suas versoes anteriores, nao depende do MS-DOS, pois é ele mesmo
quem se auto-gerencia.

Sua principal caracteristica é a forma como se apresenta. E facil
aprendé-lo porque sua interface grafica € uniforme em todos os
aplicativos.

Ao ligar seu microcomputador o Windows sera carregado
automaticamente.

COMO FUNCIONA O Windows
Parte 1

Se vocé for um iniciante no ambiente Windows, esta secdo sera de
fundamental importancia. Ela explica conceitos basicos para que vocé
possa trabalhar com o Windows. Entretanto, se vocé ja estiver
familiarizado com o Windows, ndo sera necessario ouvi-la.

No ambiente Windows vocé realiza seus trabalhos em areas
retangulares da tela, as quais chamamos de janelas. Estas janelas
aparecem sempre sobre uma area de fundo chamada Area de
Trabalho. Cada janela possui diversos componentes, que chamamos
de Controles. Os Controles podem ser botdes, areas de texto, caixas
de verificacao, etc. Utilizando as teclas Tab e Shift Tab, vocé pode
selecionar cada um dos Controles de uma janela, e o Virtual Vision
Ihe dira o Controle que esta selecionado .

Segue um resumo dos principais elementos e terminologias do
Windows:

O que é o Botao Iniciar?

O Botdo Iniciar €, provavelmente, o Controle mais importante do
Windows. Quando vocé ativa este botdao, as opgdes do Menu Iniciar
ficam disponiveis, e através delas vocé podera executar qualquer
aplicacdo em seu PC. Na verdade, praticamente tudo que vocé queira
fazer em seu computador pode ser feito a partir do Menu Iniciar.

O Botao Iniciar (e consequentemente o Menu Iniciar) pode ser
acessado a partir de qualquer lugar no Windows. Para isso, basta
pressionar as teclas Control e ESC simultaneamente. Uma vez
estando nele, vocé podera selecionar uma de suas opgoes
pressionando as teclas para cima e para baixo. Quando um item tiver
um submenu (o que sera dito pelo Virtual Vision), vocé podera entrar



neste submenu pressionando Enter ou voltar ao menu anterior
pressionando ESC. Para executar uma opcao do Menu Iniciar, basta
pressionar a tecla Enter apds selecionar a opgao desejada.

Além das janelas, a area de trabalho contém pequenos desenhos
(icones) que representam atalhos para determinadas aplicacOes (tais
como seu processador de textos ou editor de planilhas).

Comutando entre tarefas abertas

Ao contrario do MS-DOS, no ambiente Windows vocé pode executar
mais de um programa (uma tarefa) ao mesmo tempo. A capacidade
de comutar entre tarefas concorrentes é chamada de multitarefa.
Pressionando as teclas Alt e Tab simultaneamente, surgira a janela
de troca de tarefas. Devemos continuar pressionando a tecla Tab
mantendo a tecla Alt sempre apertada até ouvir o nome do programa
que deseja ativar. Quando isso acontecer, basta soltar as teclas e a
tarefa escolhida sera ativada.

COMO FUNCIONA O Windows
Parte 2

O que é uma Janela?

Os tipos principais de janelas que vocé encontrara no Windows sao:
1 - Janelas de aplicativos

2 - Janelas de dialogo (ou caixas de didlogo)

Janelas de Aplicativos

Quando vocé inicia uma aplicacdo no Windows, ela sera executada
em uma janela sobre a area de trabalho. A maioria das janelas de
aplicativos tém certos elementos em comum, tais como uma barra de
titulo (onde esta escrito o nome da janela), um menu do sistema
(onde vocé tera opcdes de minimizar, maximizar, fechar a janela,
etc.), e uma barra de menus (onde vocé pode acessar os comandos
especificos de cada programa). Entretanto, nem todas as janelas
possuem esses elementos.

Janelas de dialogo

Algumas vezes o Windows ou os aplicativos que rodam sob o
Windows exige de vocé, informacdes adicionais para poder completar
uma tarefa. Vocé fornece essas informacgoes através de um tipo
especial de janela chamada de janela de didlogo (ou caixa de
didlogo). Por exemplo: quando vocé deseja abrir um documento



através do seu processador de textos, aparece a caixa de didlogo
Abrir. Nesta caixa de didlogo vocé especifica o nome do arquivo que
vocé deseja abrir. A maioria das caixas de dialogo contém opcdes
selecionaveis. Depois que vocé especifica as opgdes desejadas, vocé
pode clicar no botao de comando OK para confirmar suas opgoes.
Algumas caixas de didlogo podem apenas mostrar informacoes,
avisos ou mensagens indicando o motivo pelo qual uma determinada
tarefa ndo pbéde ser concluida.

Barra de Menus

A barra de menus contém os nomes dos menus disponiveis. Os
menus sao uma forma muito conveniente de enviar comandos ao seu
aplicativo. Quando um desses nomes é selecionado, aparece o menu
correspondente. Para ativar a barra de menus, vocé deve pressionar
a tecla Alt da esquerda. Entdo pressione as setas para direita e
esquerda para selecionar cada item da barra de menus. Para deixar a
barra de menus, basta apertar a tecla ESC.

COMO FUNCIONA O Windows
Parte 3

Menu

Um menu é composto de uma lista de itens de menu, grande parte
dos quais sao comandos para o seu aplicativo. Alguns itens de menu
podem ligar e desligar opgoes do aplicativo (tais como negrito ou
italico), ou ainda, podem ser nomes de outros menus (menus que
possuem submenus) os quais apresentam uma lista adicional de
comandos. Para acionar uma opgao do menu, basta seleciona-la e
pressionar a tecla Enter.

Existem, basicamente, dois tipos de menu no Windows: menus pop-
up e menus pull-down. A diferenca essencial entre eles estd no modo
de navegacao. Nos menus pull-down (que sao as opgoes na barra de
menus), vocé usa as setas para a direita e para a esquerda, nos
menus pop-up vVocé usa as setas para cima e para baixo para
selecionar os comandos.

Botao de comando

Vocé pressiona um botdo de comando (também conhecido
simplesmente como botdo) para iniciar uma acao, como por exemplo,
confirmar ou cancelar um comando. Os botdes de comando sao,
normalmente, retangulares e possuem um rotulo que pode ser um
texto ou um desenho (vocé pode imagina-los como sendo as teclas
do seu telefone). Os botdes OK, cancelar e ajuda sdao os botdes de
comando mais comuns. Muitas vezes existe um botdao com uma



propriedade especial na janela, € o chamado botao default, que sera
automaticamente pressionado quando vocé teclar o Enter em
qualquer lugar da janela. Quando um botao for o Controle com o foco
de entrada (o Controle selecionado), basta pressionar a barra de
espaco para executa-lo.

Area de texto

Uma area de texto, também conhecida como Controle de texto
editavel, € uma janela retangular na qual vocé edita textos. Ela
fornece suporte basico as funcdes de insercado e edicdo de textos.
Essas areas de texto podem ter uma Unica linha ou permitir que um
texto de varias linhas possa ser editado. Um exemplo de utilizacao da
caixa de texto € o momento em que vocé abre um documento em
seu processador de textos. Normalmente, uma caixa de didlogo
aparecera contendo uma area de texto na qual vocé escreve o nome
do documento que vocé quer abrir.

Caixa de lista

Uma caixa de lista apresenta uma lista de opcdes a sua escolha, tal
como uma lista de nomes de arquivos, cores ou estilos de fonte
disponiveis. As caixas de lista sao muito utilizadas para oferecer um
grande volume de opgodes ao usuario. Vocé pode selecionar um item
de uma lista usando o mouse ou as setas do teclado.

COMO FUNCIONA O Windows
Parte 4

Caixa combinada

Uma caixa combinada apresenta uma lista pré-definida de opcoes, tal
como uma caixa de lista. A diferenca entre as duas é que na caixa
combinada, a lista de opgdes sé € mostrada quando exigido. A caixa
combinada apresenta, a principio, o item atualmente selecionado.

Quando vocé pressiona as setas para cima ou para baixo vocé
seleciona o item anterior ou posterior da lista. Quando vocé pressiona
o botdo abrir ou fechar que fica ao lado da opcao atualmente
selecionada, ou ainda, pressiona as teclas Alt e seta para baixo, a
lista de opgdes aparece e vocé pode selecionar qualquer uma delas, a
qgual passara a ser a nova opgao selecionada.

Existem caixas combinadas que permitem que vocé digite o texto que
vocé deseja, e caixas combinadas que apenas permitem que vocé
selecione um item da lista de opgdes. Em ambos os casos, o Virtual
Vision ndo lera a opcao que vocé selecionou, a menos que vocé a
selecione na lista. Para isso, vocé tera que pressionar a tecla Alt e



seta para baixo e usando as setas para cima e para baixo selecionar
um item.

Caixa de opgao

Caixas de opcdo, também chamadas de botdes de radio, sao
utilizadas para oferecer ao usuario uma Unica escolha entre um
conjunto restrito de opgdes mutuamente exclusivas, ou seja, em
qualquer grupo de botdes de opcao somente uma opgao podera ser
selecionada. Por exemplo, uma caixa de didlogo de impressdo de um
processador de textos podera conter as seguintes caixas de opgao:

Imprimir todas as paginas.
Imprimir somente a pagina atual.
Imprimir selecao.

Caixa de verificacao

Uma caixa de verificacdo € comumente utilizada para opgdes que
possuem dois estados, tais como ligado ou desligado e sim ou nao.
Quando uma caixa de verificacao estd marcada, ela contém uma
marca de verificacdo (representada por um pequeno sinal de
conferéncia).

Um exemplo de caixa de verificagao de dois estados poderia ser:
Sempre criar copia de seguranca? Caixas de verificacao de trés
estados também podem aparecer no Windows. Nestes casos o
terceiro estado é representado pelo sinal de conferéncia aparecendo
sobre um fundo cinza, o que significa que a opgcdo ndo esta nem
marcada nem desmarcada.

COMO FUNCIONA O Windows
Parte 5

Lista hierarquica

Uma lista hierarquica é um tipo especial de caixa de lista, que
apresenta um conjunto de objetos estruturados em forma de uma
arvore com ramificacdes agrupadas em varios niveis, baseados em
um relacionamento hierarquico. Este Controle oferece botdes que
permitem expandir ou retrair as ramificacdes da arvore.

Este tipo de Controle é freqiientemente empregado na representacao
da estrutura de diretdorios em seu disco rigido. Cada item de uma lista
hierarquica estéd em um nivel da lista. Nivel 0 significa que o item



esta na raiz da lista. Nivel um significa que o item é um sub item de
um item de nivel 0, e assim por diante.

Se um item estiver retraido e vocé pressionar a seta para direita, ele
sera expandido. Pressionando entao a seta para direita novamente,
vOCé avanga para o primeiro sub item dele. Se um item estiver
expandido e vocé pressionar a seta para esquerda, ele sera retraido.
Quando o Virtual Vision ndo lhe disser nem que o item da lista esta
expandido, nem que esta retraido, significa que este item é uma folha
da arvore hierarquica.

Barras de rolagem e marcadores de valor

As barras de rolagem e marcadores sao Controles onde vocé pode
selecionar valores para uma determinada opcao, ou entao selecionar
a posicdao de um texto que vocé deseja que apareca na tela. Nas
barras de rolagem vocé tem duas setas nas extremidades da barra,
que permitem subir ou descer uma unidade no valor da barra. Nos
Controles marcadores nao ha setas nas extremidades, apenas um
marcador retangular que vocé arrasta para a posicao desejada
usando o mouse ou as teclas de seta do teclado.

Areas de texto estatico

Sao textos que aparecem na tela apenas como informacgao ou
indicando a funcdo de um outro Controle préximo a eles. Estes textos
nao podem ser selecionados nem se pode fazer qualquer operacao
com eles.

A area de transferéncia

Vocé pode recortar ou copiar informacdes de seu aplicativo para a
area de transferéncia do Windows. Informacdes armazenadas na area
de transferéncia permanecem la até que vocé limpe seu conteldo, ou
recorte ou copie outro trecho de informacgoes para |3, ou ainda até
gue vocé desligue o Windows. Dessa forma vocé pode colar as
informacdes da area de transferéncia em um documento, tantas
vezes quantas desejar. Vocé pode recortar, copiar ou colar textos,
imagens, arquivos, pastas, etc.

COMO FUNCIONA O Windows
Parte 6

Em um processador de textos vocé pode até recortar, copiar ou colar
uma combinacdo de texto e imagens. Isso também nao se restringe a
operacgoes dentro de um Unico aplicativo. Vocé pode utilizar a area de
transferéncia para trocar informacgoes entre aplicativos diferentes.



A seguir vocé tera uma lista bastante Gtil de teclas utilizadas para
navegar por textos e/ou seleciona-los e copia-los para a area de
transferéncia. Estas teclas poderdo ser utilizadas em qualquer texto
editavel.

CTRL Esquerda: posiciona o cursor no inicio da palavra anterior de
um texto.

CTRL Direita: posiciona o cursor no inicio da préxima palavra de um
texto.

CTRL Home: posiciona o cursor no inicio do texto.
CTRL End: posiciona o cursor no final do texto.

Pressionando a tecla Shift e as teclas de seta ou combinacdes delas
como mostradas acima, vocé selecionara os trechos correspondentes
do texto. Selecionando um texto, vocé podera executar comandos de
cOpia e recorte para a area de transferéncia.

Para copiar um texto para a area de transferéncia, pressione CTRL C.
Para colar um texto da area de transferéncia na posicao atual do
cursor, pressione CTRL V. Para recortar um pedaco do texto, ou seja,
copiar o texto selecionado para a area de transferéncia e ao mesmo
tempo apaga-lo da area de texto, pressione CTRL X.

Algumas teclas que vocé deve saber para manipular janelas e o
sistema Windows com maior facilidade sao:

F1: mostra a janela de ajuda para a aplicagao atual.

ALT F4: fecha a janela atual

CTRL F4: fecha a janela do documento atual. Isso sé funciona em
determinados tipos de programas, como processadores de texto e
planilhas, que permitem que varios documentos sejam abertos ao

mesmo tempo.

SHIFT F10: equivale a pressionar o botao direito do mouse sobre um
Controle, trazendo assim, o seu menu de contexto.

ALT espaco: aciona o menu do sistema da janela, onde vocé podera
minimiza-la, maximiza-la, etc.

CTRL ESC: aciona o menu iniciar do Windows.

CONHECENDO A AREA DE TRABALHO



Area de trabalho, como o préprio nome diz, é o espaco que temos para

trabalhar no Windows. Destacamos a seguir alguns itens dessa area. Pressione
TAB para conhecé-los.

=

" ]
Computador
Al
of
il Iniciar

CONHECENDO O MENU INICIAR

Pressione TAB para navegar pelas opgoes.

Existem varias maneiras de executar um aplicativo, sendo que a mais
comum € acionar através das teclas Ctrl + Esc o botdo Iniciar.

Opcoes do botao Iniciar:
Windows 9X

-j Frogramas % Documentas
Ed; Confuptacies .i Lecahzar
@ Sjudta s Execitar..

Q"' Dezhgar...

Windows XP




..-} Meus document:

| <y Documentos rec
-f} Minhas imagens
-B Minhas misicas
__/ Minhas mdsicas

:!".! Meu computado

!1% Impressoras e apar

tj) Ajuda & suparke
I') Pesquisar
Internet
é Internet Explorer E? Executar, ..
£ +j Email
2 Cutlook Express

Todos os programas D

ﬁ] Fazer logoff

‘4 Iniciar

Logo apds selecionar o grupo desejado através das setas e do Enter,
por exemplo o grupo Programas, basta selecionar um de seus itens
da mesma maneira. Selecione Acessorios e Calculadora.

Feramentaz de Sisterna ¥

Jogos »
Multimidia g

-@ Blaca de Matas

= Calculadora

Finalizando o Windows



Pressione TAB para navegar por algumas das opgoes disponiveis.
Ao acionar o botdo "Iniciar" e a opcao "Desligar" ou ao teclar Alt + F4

estando na area de trabalho, o programa pedirad para escolher uma das
seguintes opgoes:

Dezligar o Windaws

@ Tem certeza de que dessja:
) ;

" Reiniciar o computador?

Ao pressionar a tecla Enter, o programa finaliza automaticamente todas as
suas ferramentas, com uma mensagem autorizando-o a desligar a maquina.

Observacio: E aconselhavel ndo desligar o micro diretamente, pois isto pode
causar danos irreversiveis nos arquivos com os quais vocé estava trabalhando,
gerando, assim, arquivos temporarios que ocupam espaco em disco e
raramente sao recuperados.

AJUDA DO Windows

A ajuda do Windows é uma forma rapida de obter informacdes sobre
algum item que desconhecemos e desejamos saber.

No Windows 95, Acione o botao Iniciar pressionando Control + Esc,
selecione a opcao Ajuda e em seqguida, tecle Enter.

Existem trés guias de acesso para fazer sua pesquisa: Conteudo,
Indice e Localizar, que descrevemos abaixo:

Conteudo: Cada topico principal possui uma série de sub tépicos que
podemos acessar através das setas e do Enter.

Localizar: Permite fazer uma pesquisa através de uma sequéncia de
palavras ou frases.



Indice: Ao digitarmos uma letra na "Caixa de Texto", os assuntos que
comecarem com essa letra vao sendo localizados.

Exemplo: Digitando Configu, o programa localizara o item
Configuracgao.

Observacao:

No Windows XP, apds acessar o menu Iniciar, vocé devera descer
com a seta até o item "Ajuda e suporte" e teclar Enter. Caso queira,
podera pesquisar por uma informacao digitando a mesma na caixa de
texto "Digite ou cole o(s) termo(s) de pesquisa" e em seguida,
pressionar o botdo "Comecar a pesquisa" ou se preferir, podera
navegar com o uso do Tab pelos tépicos que estdo no formato HTML,
como se estivesse em uma pagina comum da Internet.

Se vocé estiver utilizando o Windows XP, experimente apds abrir a
janela do Centro de ajuda e suporte, pressionar o Tab até o tdpico
"NocOes basicas sobre como usar o Windows" e teclar Enter. Vocé
encontrara informacdes detalhadas sobre como utilizar os principais
recursos do Windows (use Tab para navegar, Enter para acessar e
Control + Ponto do numeérico para ler as informacdes da opcao
selecionada).

TRABALHANDO COM JANELAS

O Windows permite executar varios aplicativos. O limite esta na
memodria do computador, ou seja, quanto mais memaria, mais
janelas (aplicativos) ele podera abrir.

Para mudar de um aplicativo para outro devemos pressionar
simultaneamente as teclas ALT + TAB e solta-las no momento em
que posicionarmos no aplicativo desejado.

ADICIONANDO UM ATALHO NA
AREA DE TRABALHO

Primeiramente, sera preciso abrir o programa Windows Explorer.
No Windows 95:

+ Acione o Menu Iniciar.
« Opcao Programas.
« Por ultimo o Windows Explorer.

No Windows XP:

. Acione o Menu Iniciar.



« Opgao Todos os programas.
- Em seguida Acessorios.
« Por ultimo o Windows Explorer.

Criando o atalho:

- No Windows Explorer, posicionar na pasta Desktop que
corresponde a pasta da Area de trabalho.

« Abrir o Menu Arquivo (Alt + A).

« Escolher a opcao Novo e depois Atalho.

- Digitar o caminho completo do programa ao qual sera alvo do
atalho. Por exemplo: "C:\Windows\NOTEPAD.EXE".

- Na seqléncia pressione TAB até o botdo Avancar e tecle Enter.

- Digite um nome para o atalho. Por exemplo: "Bloco de notas".

« Pressione TAB até o botdao Concluir e tecle Enter.

Neste instante o atalho foi criado na Area de Trabal

REMOVENDO UM ATALHO DA
AREA DE TRABALHO

Para remover um atalho basta seleciona-lo e pressionar a tecla Del.

Em seguida uma caixa de didlogo para confirmagao da exclusdo sera
apresentada, basta pressionar Enter no botao Sim.

Confirmar Excluzae de Arquivo E

... Term cetteza de que dessja enviar Mspaint' para a Lieira?

TRABALHANDO COM
"MEU COMPUTADOR"

O Windows é responsavel por todos os arquivos de seu computador.
Basicamente ele oferece duas formas de controlar os arquivos: Através do
Windows Explorer e do Meu Computador, que estaremos explicando agora.
Eles nos permitem manipular (abrir, copiar, mover, deletar, renomear, etc.) os
arquivos gravados em disco.

Estando na Area de Trabalho do Windows 95, acessar o item Meu
Computador.



Pressione o TAB para navegar por alguns dos itens disponiveis:

__________ = .

iDizoo Flexivel:

e el ~sni ()

Observacao:

No Windows XP, o item "Meu Computador" é acessado através do menu
Iniciar.

TRABALHANDO COM WINDOWS EXPLORER

O Windows Explorer auxilia a organizagcao dos arquivos e pastas dos
discos.
No Windows 95:

« Acione o Menu Iniciar (Control + Esc).

- Desca com a seta até a opgdo Programas e mova uma vez a
seta para a direita.

« Suba com a seta até o item Windows Explorer e tecle Enter
para abri-lo.

No Windows XP:

« Acione o Menu Iniciar (Control + Esc).

- Desca com a seta até a opcdo Todos os programas e mova uma
vez a seta para a direita.

- Desca com a seta até o item Acessérios e mova uma vez a seta
para a direita.

« Suba com a seta até Windows Explorer e tecle Enter para abri-
lo.

Para quem ja esta familiarizado a trabalhar com o Windows 95 ou 98
gue possui uma aparéncia diferenciada do XP, basta fazer a seguinte
alteracdo: Estando posicionado em um dos itens da area de trabalho
pressione a tecla F5, depois Shift F10, desca até propriedades tecle
enter para ir para o item Tema classico do Windows em seguida, tab
até o botdo ok e finalize com enter. Em seguida para melhor verificar
os itens de uma pasta ou unidade, mude o modo de exibicao das
pastas da seguinte forma: Tecle Alt, ir com a seta para direita até o
menu Exibir, desca até a lista e tecle enter. Ir no menu Ferramentas,
descer em opgao pastas, shift Tab para ir até a guia Geral, seta para
direita para ir para o Modo de Exibicao, tab até o botdo aplicar a



todas as pastas, enter no botdo sim, tab até o botdo ok e finalize com
Enter.

E‘I Explorando - Micro_zan [C:]
Arguiva  Editar Emibir  Ferramentaz  Apuda

IE Micra_zan [C:} j ?Elxl J‘E ||EI il Xll Ealn:'l :

| Todas as pastas | Contetdo de "Micro_san [C:)f

‘frea de Trabatho & | Name | T amanho | Tipo | Modifice

Meu Computador [ Arquivos de Pragr... Pasta de Arquivos 14,045

B &2 Disca Fiexivel de 3 (4] (Al Pasta de Arquivos 05/05/

e m (L Cored Pasta de Arquivos 14704,/
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Use o Tab para navegar por alguns elementos da janela do
Windows Explorer

51 Explorando - C:4 Meu Computador

= Dizco Flexivel de 3% (4]
a _zhi_ [C]

@

TRABALHANDO COM PASTAS

O Windows chama de Pastas o que o Windows 3.X e DOS chamavam
de diretdrios.

Criando Pastas

1. Selecionar o icone Unidade C:

2. Acessar o menu Arquivo pressionando Alt + A e em seguida
Novo, Pasta.

3. Digitar o nome da pasta e teclar Enter.
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Dica: Para criar Subpastas, basta selecionar a pasta
desejada e repetir o processo citado acima.

Copiando pastas (ou arquivos)

Selecionar o item a ser copiado.

Acionar o Menu Editar e a opgao Copiar (atalho Control + C).
Selecionar a pasta que ira receber a copia.

Acionar o Menu Editar e a opgao Colar (atalho Control + V).

PoopdpE

O conteudo da pasta selecionada é copiado para a pasta destino.
Movendo pastas

Posicionar na pasta que serda movida.

Acessar o Menu Editar e a opgao Recortar (atalho Control + X).
Selecionar o local de destino.

Acessar o Menu Editar e a opgao Colar (atalho Control + V).

N

Renomeando pastas

Basta seleciona-la, acessar o Menu Arquivo (Alt + A), Renomear
(atalho F2) e digitar o novo nome.



Apagando Pastas

Basta seleciona-la, pressionar a tecla "Del" e confirmar pressionando
o botdao "Sim".

TRABALHANDO COM ARQUIVOS

Excluindo Arquivos

Selecionar o arquivo a ser excluido, teclar o DEL e confirmar
pressionando o botdao "Sim".

Confirmar Exclusae de Arquivo

... Tem certeza de que deseja enviar 'Papirol’ para a Lixeira?

Renomeando Arquivos

N =

Selecionar o arquivo a ser renomeado.

Acionar o menu Arquivo através do Alt da esquerda.
Utilizar as setas para localizar a opcao Renomear e teclar
Enter (o atalho F2 abre diretamente esta opgao).

Digitar o novo nome e finalizar com Enter.

Dica: Para selecionar uma seqiiéncia de arquivos,
posicione sobre o primeiro arquivo, segure a tecla Shift

& '] @ mova a seta para baixo. No caso de arquivos
intercalados, posicione no primeiro arquivo, mantenha o
Control pressionado e movimente com a seta para
baixo teclando a Barra de espacgos sobre os arquivos
desejados.

Localizando arquivos e pastas

No Windows Explorer, selecionar a pasta ou unidade de origem
para a busca.

Pressionar F3 para acionar a opcao localizar (caso esteja
utilizando o Windows XP, como complemento a este passo,
desloque com o Tab até o botdao Todos os arquivos e pastas e
tecle Enter).

Digitar todo ou parte do nome do arquivo ou pasta ao qual
deseja localizar (utilize a mascara * antes do ponto para



representar todos os nomes e/ou apds o ponto para representar
todas as extengoes).
« Por ultimo, teclar Enter para que a pesquisa seja realizada.

Tecle Tab, e verifigue com a seta os arquivos localizados, acione a
tecla + para ouvir o caminho onde esta localizado o arquivo.

#4 Localizar: Arquivos de Nome * way

Arguivo  Editar Exibir DOpgde: Auda

Mome & Local | Data Modiicada | Avangado | [T — |

Parar I
Home: I". e - I | =
. Lozalizar novammente |
E xaminar; IM vl Procurar... |
¥ | el subpastas %

M aome | Ma pazta | Tama... | Tipo | hod =
epique AW INDOWS 1EKE  Som tipo wave 01/t
@ Tocando C:MnAN DS 10EB  Som tipo wave maA
@ Charmandao C:AwnAN DS BKBE  Somtipo wave maA
@ Ding C:AwnAN DS 12KB Som tipo wave mA,
Fezquizando C:\Arguivos de ProgramastiMicrozoft OfficehClipartsOffice o

TRABALHANDO COM A LIXEIRA

Acessada a partir de um icone na area de trabalho ou através do
Windows Explorer, a Lixeira é o local para onde os arquivos
deletados sao transferidos. Enquanto a Lixeira nao for limpa,
podemos recuperar 0s arquivos.

Para remover definitivamente seu contetdo, acedsenu Arquivoatravés das
teclas Alt + A e depois a opciompar Lixeira (Windows 95) olEsvaziar Lixeira
(Windows XP).



Arquivo

Reztaurar

Limpar Lixeira

[Erarshaltm
E wicluir
Eenamear
Propriedades

Eechar

Para recuperar, é necessario selecionar o item a ser recuperado,
acionando o Menu Arquivo (Alt + A), e a opgao Restaurar.

% Lixeira =]
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@Windnws C:h 18/05/98 10:33 Documento do Micra...
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5 obietafs) 8.09ME v

UTILIZANDO O PAINEL DE CONTROLE

O Painel de Controle permite que se altere configuracdes e o modo de
operacao do Windows. Podemos reconhecer novos componentes de
hardware instalados, adicionar e remover programas, etc.

Siga estas instrucdes para acessar o Painel de Controle no Windows
95:

.« Ativar o botdo Iniciar através das teclas Control + ESC.

. Utilizar a seta para baixo até o item Configuracoes e teclar
Enter.

- Descer até o item Painel de Controle e teclar Enter para abri-
lo.

- Usar as setas dentro do Painel de Controle para selecionar a
opcao desejada e o Enter para ativa-la.

Utilize o TAB para navegar e conhecer algumas das principais fungoes
disponiveis:
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Observacao:

No Windows XP, o item "Painel de Controle" é acessado
diretamente através do menu Iniciar.

SONS

E através desse icone que designamos sons aos diferentes
g eventos do sistema, como selecionar um som a ser emitido
Sons  sempre que Windows for inicializado e/ou finalizado e assim
por diante.

LA

No Windows 95, apds ativar a janela do Painel de Controle,
pressione as teclas de seta até ouvir a palavra Sons e pressionar
Enter.

A seguir, pressione a tecla de seta para baixo e selecione o item ao
qual deseja inserir um som. Por exemplo: Iniciar o Windows.

Apds a selecao, vocé deve pressionar a tecla TAB para ativar o local
onde deve ser digitado o nome do som a ser inserido ativar a opgao
mudo através das teclas Control Alt Menos. Para ouvir o som
escolhido, pressione a tecla TAB trés vezes até ouvir a palavra
Exemplo e pressione Enter.

Depois, pressione TAB até ouvir OK e pressione Enter.

Para associar sons aos eventos do Windows XP, siga estas instrucdes:

- No Painel de controle, localize com as setas o icone Sons e
dispositivos de audio e tecle Enter para abrir a janela de dialogo
correspondente (inicialmente o foco sera posicionado na guia
Volume).

« Pressione Control + Tab até ouvir (Esquema de som) que é um
controle pertencente a guia Sons.

« Tecle Tab até a opcao Eventos de programa e com o uso das
setas, selecione o item ao qual deseja associar um som.



Pressione Tab até a caixa combinada Sons e tecle Alt + seta
para baixo para abri-la e apds ter escolhido um som, pressione
Enter.

Com o uso das setas, selecione um entre os sons disponiveis
(caso queira desabilitar a execugao de um som previamente
estabelecido, escolha o item Nenhum ou para selecionar um
arquivo de audio que nao esteja listado, pressione o botao
Procurar e indique o referido arquivo).

Se desejar ouvir uma amostra do som selecionado, pressione a
barra de espaco no botao Play and Stop Toggle.

Pressione Tab até o botdao Aplicar para associar o som ao
evento indicado e realizar outras selecdes ou o botdao OK para
confirmar e fechar a janela das propriedades de sons e
dispositivos de audio.

Dica: Para a reproducao de audio no formato WAVE
durante a utilizacdo do software Virtual Vision, é

& v /1 aconselhavel ativar a sua opcdao mudo através do
comando (Ctrl + Alt + tecla menos), pois dependendo
das especificacdoes do canal de dudio da sua placa de
som, podera ser causado um conflito e
consequentemente o travamento do sistema

OS ACESSORIOS

Acessorios, como o proprio nome diz, sdo ferramentas
disponibilizadas para facilitar algumas tarefas do dia-a-dia.

Ativando o botao Iniciar, selecionando a lista de programas e em
seguida, o item Acessorios através dos procedimentos descritos
anteriormente, temos acesso a varios utilitdrios que vao depender do
tipo de equipamento que esta sendo utilizado e dos programas que
tiverem sido instalados juntamente com o Windows.

Pressione o Tab para navegar por alguns dos itens disponiveis no
menu Acessorios:

Ferramentaz de Sistema ¥
Calculadaora
¥ wordPad

WORDPAD

Utilizamos este acessorio para a digitacdao de textos simples, pois ele
nao possui muitos recursos de edicao.

Para aciona-lo, execute os seguintes procedimentos:



Windows 9X

. Ative o botao Iniciar com Control + Esc.
. Desca até o item programas e mova uma vez a seta para a

direita.
- Selecione a opcao Acessorios e mova mais uma vez a seta para
a direita.
. Desca com a seta até o item WordPad e tecle Enter para abri-
lo.
Windows XP

« Ative o botao Iniciar com Control + Esc.

- Desca até o item Todos os programas € mova uma vez a seta
para a direita.

- Desca com a seta até o item Acessorios e mova mais uma vez a
seta para a direita.

. Desca com a seta até o item WordPad e tecle Enter para abri-
lo.

Assim que a janela do WordPad estiver ativada, o texto ja pode ser
digitado.

Os menus mais utilizados sao o menu Arquivo e o Editar.

Pressione TAB para navegar pelas opgdes do menu Arquivo:

Maovi... Chri+El
Abrir.... Chrl+,
Salvar Chil+B
Salvar Como...

Irnprimmir.. Chrl+FP

Wigualizar Impresz3o
Configurar Pagina...

1 Exemplo.dog

Ervviar...

Sair

Atalhos mais utilizados no
WordPad

Ctrl + O Cria um novo arquivo



Windows 9X

Windows XP

Ctrl + A
Ctrl + B
Ctrl+ P
Alt + F4

Abre um aquivo existente
Salva o arquivo
Imprime o arquivo

Finaliza o WordPad

CALCULADORA

Ative o botao Iniciar com Control + Esc.
Desca até o item programas e mova uma vez a seta para a direita.
Selecione a opcdo Acessoérios e mova mais uma vez a seta para a direita.
- Desca com a seta até o item Calculadora e tecle Enter para abri-la.

« Ative o botao Iniciar com Control + Esc.

- Desca até o item Todos os programas e mova uma vez a seta para a

direita.

- Desca com a seta até o item Acessérios e mova mais uma vez a seta
para a direita.
- Desca com a seta até o item Calculadora e tecle Enter para abri-la.

Com a calculadora ativada, no menu Exibir (atalho Alt + X), podemos escolher
entre trabalhar com a calculadora Padrao(figura abaixo) ou Cientifica(figura

abaixo).

H Calculadora

Editar Exibir Ajuda

I_ IBackspaceJ [
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E Calculadora
Editar Exbir Ajuda
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Del Del - Cancela a Ultima entrada de dados

Ponto do numeérico - Lé o resultado

F9 F9 - Inverte o sinal do nUmero exibido

% Shift + 5 - Para calculos com porcentagem
Shift + 2 Shift + 2 - Calcula a raiz quadrada do valor exibido

R R - Calcula o inverso do numero exibido.
Ctrl+ M Control + M - Armazena o valor do visor na memoria
ctrl+ L Control + L - Apaga o conteldo da memoria

Ctri+R| Control + R - Mostra o conteido da memoria



