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Fig. 2.1 Logétipo do Microsoft
Windows XP.

Area de trabalho — local onde
podemos encontrar varios ico-
nes. Pode ser personalizada
conforme quiseres.

F icones — simbolos de programas
e atalhos de acesso rapido a
ficheiros e pastas.

El Barra de tarefas — contém icones
de atalhos para programas e
identificagéo dos programas
activos.

Fig.2.2 Ambiente de trabalho
do Windows XP.
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SISTEMA OPERATIVO EM AMBIENTE GRAFICO

1. ELEMENTOS BASICOS DA INTERFACE DE
UTILIZADOR

?

#Sera que o computador, como maguina, é capaz de realizar tarefas?

Na realidade, o computador por si s0, sem programas adequa-
dos, nao tem qualquer tipo de utilidade. Os programas, designados
em informatica por soffware, é que determinam o que o computa-
dor faz. ; "

-

0 Sistema Operativo (S0) é o conjunto de programas funda-
mentais que permitem que o computador funcione e que comuni-
que com o exterior. Este conjunto de programas essenciais para o
funcionamento dos computadores designa-se por soffware de sis-
tema. Existem outros programas, como os processadores de texto,
as folhas de calculo, etc., que nos permitem efectuar tarefas bas-
tante Gteis, mas que ndo sdo imprescindiveis para que o computa-
dor funcione; esse conjunto de programas designa-se por software

la anlicacan
de aplicacao.

Actualmente, o Windows XP € o sistema operativo mais vulgar-
mente utilizado nos computadores pessoais e € sobre ele que vali
incidir o nosso estudo.

1.1. Ambiente de trabalho

Ap6s o arranque do computador surge-nos no ecra aquilo a que
vulgarmente chamamos Ambiente de trabalho.
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1.2. A Barra de tarefas
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34 Praia,bmp - Paink

Fig. 2.3 Barra de tarefas.

Botdo Iniciar — clicando neste botdo tens acesso &
janela de programas.

P icones de acesso rapido — clicando num destes icones
iens acesso automatico ao programa que ele repre-
senta.

1.3. As janelas

A palavra significa, em portugués,

E] Botdes de programas abertos — botGes representativos
dos programas que estdo a ser usados e cujas janelas
estao minimizadas.

F1 Area de aviso — fcones que representam os programas que
estao na memdaria.

. Realmente,

este ambiente de trabalho é todo baseado em janelas com infor-

macdes que facilmente conseguimos manejar.

Vamos analisar os varios elementos de uma janela.

8 winnows 1 Os elementos da janela, indica-
= . dos na figura 2.4, normalmente
Ficheiro  Edikar Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda E .;f =

P N estdo presentes em qualquer
@ Retroceder ~ @ ks ? > ) procurar i Pastas ‘ -]anela activa.
Endereco ) Ciywinpows [ v Edrrpaa J
Pastas X | _iaddins —JPrefetch @
) = J WINDOWS - A | (DyAppPatch _iProfiles >
=) addins — | Corfig __IRegistration e |
- P-t h i Connection Wizard _repair \»_'ﬂ
E —J Hppratd — . = E =
) Config _T;_ursar_ JResources Lo |
) Connection Wizard Kbebg = S =
&) Cursors [&] bownloaded Program Files () SHELLMEW =
50 5ebug_ _iDriver Cache _ysrchasst ]
&) Downloaded Program ___?F-:nnts _;__.]system E’?
¥ | Driver Cache help —d system3z i 2
&) Forts _ime S Tasks %
B chars __Jiava _Temp [
o intl ) « [ JPCHealth > Bolas de sabdo s {
< > < | 10) 2
1 objectos seleccionados m 35 G meu computadaor
‘4 Janelas

El Bara de titulo — identifica a janela activa (em primeiro
plano).

P Barra de menus — contém hotdes de acesso a comandos
que permitem o trabalho com pastas e ficheiros.

E] Barra de botdes padrdc — barra de operacdes basicas
com ficheiros e pastas.

F1 Barra de enderegos — barra onde podes escrever o endereco
do local (drive e/ou pasta) para onde pretendes ir. Em
seguida prime a tecla enter ou clica em Ejrpara .

5] Bara do Explorador — esta barra pode ser configurada de
acordo com o que pretendes visualizar, nomeadamente,
Pastas, Procurar, Multimédia, Favoritos, etc.

[ Botso Minimizar — reduz a janela activa @ um botdo na
barra de tarefas.

Botio Maximizar — aumenta a janela activa para a area
total do ecrd. Quando uma janela estd maximizada, o
botd0 Maximizar & substituido pelo botdo pestaurar L4 .
Este tem como funcdo devolver & janela as dimensoes
anteriores (antes de ter sido maximizada.)

] Botao Fechar — fecha a janela activa.

E] Barra de deslocamento vertical — permite movimentar a
janela na vertical.

T Barra de deslocamento herizontal — permite movimentar a
janela na horizontal.

1 Barra de estado — visualizacdo de informagdes importan-
tes, nomeadamente, objectos (pastas e ficheiros) exis-
tentes numa pasta, o espaco livre do computador, etc.

% Area de icones — area de visualizagdo de todos os con-
telidos da pasta activa.



Como podes observar, na figura

2.5, temos quatro janelas abertas

a0 mesmo tempo no ambiente de

trabalho.

A janela activa é a que tem a
barra de titulo em azul-escuro.
Isso indica que é nessa janela
que estds a trabalhar.
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Com o Windows, podes abrir a0 mesmo tempo varias janelas
que se vao sobrepondo e trabalhar com a que estiver activa.

Para mudar de janela basta clicares com o rato sobre a janela na
gual pretendes trabalhar. Automaticamente esta passara para a frente
das outras, a barra de titulo ficara azul e poderas iniciar o trabalho.

L o
Pastas g-

i ;‘l[rpara

EEx
3

Ferramentas  Ajuda

%9 Retroceder \_j ’" jf\ Procurar W Pastas

Erderecn | B O meu computader v Irpara
-~

tad

Ficheiros neste ¢

L2 &
‘_J Dacumentos partihadas J Documentos de Maris Joan

Unidades de disco rigido

-y Os meus documentos
B O meu computadar
% 05 meus locais na reda

oL &) e

Fig. 2.5 Vérias janelas abertas em simultédneo.

Podes mudar as ianslas de loca! dentro do ecra. Para tal:

1. Posiciona o cursor do rato sobre a Barra de titulo;
2. Clica no botao esquerdo do rato e, sem largar, arrasta a
janela para o local pretendido.

o . | 4
% 0 meu computadon g@@
Endereco | Pichern  Editar Ver  Favoritos  Ferrdmentas  Ajudas ,%h'

@ 'E,ﬁ ;‘}Procurar i Pastas | [I:f

¢ O meu computador

B o

Qutrg

Enderess

V; Ir para
L ' &

"/I Documentos de Marfa Joao

Unidades de disco rigido

Tarefas de sisterna

@ Ver informacdo de sistema
_-;j Adicionar ou Femover programas
[ Alterar uma definigio

Butros locais

¢ Os meus locais na rede = n

© Arrastar uma janela.
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1.4. As pastas

Da mesma forma que no teu

: armadrio, devidamente arrumado,
Quando vulgarmente falamos em pastas, estamos a referirnos 4. gavets tem detorminado

a algo que tem como principal utilidade guardar objectos. Também  tipo de roupa (camisolas, casa-
em informatica podemos ver uma- pasta como um local onde pode-  cos, pijamas...), também aqui
mos guardar. de forma organizada, ficheiros e outras pastas. cada pasta devera ter, de forma
= T : - organizada, um tipo de informa-
cfo. Assim sera mais facil encon-

trares o que precisas.

*Como reconhecer uma pasta?

No Windows XP, o simbolo que identifica uma pasta & o repre-
sentado na figura seguinte.

Pasta.

1.5. Os ficheiros

Em informatica,

2

“Como reconhecer um ficheiro?

Todos os icones cujo simbolo associado nédo seja 0 de uma
pasta sdo identificados como ficheiros.

Podes facilmente identificar o tipo de informacdo armazenada
num ficheiro através do fcone que lhe esta associado.

= templates_w_tiranst

Ficheiro do PowerPoint

Ficheiro do Word

Diferentes tipos de ficheiros. {=1 Ficheiro do Excel

PTO-1V-04 142



 Basta clicar sobre g identifica-
' ¢do do programa, da pasta ou da
' janela que pretendes para lhe
- aceder.
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1.6. Os icones

Os fcones sao simbolos gue representam ficheir

DreamweaverMyz004-en
100,640 KE

Drearmweaver My 2004 Installer
Macromedia

S DYMR2004_AFT

s Exercicios Adobe Acrobat Docurment
| 3.140 KB
DWMXZ004_Getting_Started
Adobe Acrobat Documnent Exemplos
1,877 KB
S, Eytending_Dwiyz004 SpresentaZ
fdobe Acrobat Document atalho
§ 3,306 KB 1KB

Fig. 2.9 lcones.

1.7. Os atalhos

Normalmente, os atalhos sdo formas de chegar mais rapidamente
a determinado local. Também no Windows podes definir atalhos para
aceder ! ‘ - a ficheiros, pastas, sites, drives, etc.

Em geral, os atalhos sao criados no . e o pois
€ a area de mais facil acesso. Basta efectuar um duplo cligue com
0 rato sobre 0 atalho e entra-se directamente no programa ou local
gue se pretende.

1.8. Os menus

| T Acessorios 21 7 Acessibiidade 3
l§ ) Adobe » 1 ) Comunicagtes 3
) Aranque » [ i Entretenimento 13
Forto Editora | ) Ferramentas do Microsoft Office v || |7 Ferramentas do sistema »
'._‘m'f ImageTransfer » || &3 Apresentacdo Windows XP
g ] - | @ Interyiden WinDVD » ‘ @) Assistente dé compatibiidads de programas
ﬁ el d L Jogos » || =3 Assistente de scanner & cimara
=1 Microsoft office ' Microscft Office » 1| T Bloco de notas
_{ Pomerppln =000 ) MicroStaff WINASPT v | G calculadora
@ restaiiz Flaiies & mire ¥ § 5y Exploradar do Windows
{77 Porto Editora - Referéncia ¥ fB¥ Linha de comandos
: @ Microsof Office Word 2003 || 3 QuickTime ¥l i Uvro de enderecos
3 Real bW paint
%‘i’i Paint 7 Raxio Easy CD Creator S » @ Sincronizar
= £ WinRAR: i wordpad
=S| M""‘[ & winzip 4
@ Bloce de natas [ Adabe Reader 6.0

.. Assisténcia remota

F
.KI Microsoft Office Excel 2003 [§ @ Internet Explorer

Micrasoft FrontPage

Todos os programas B

%5 iniciar
ig.2.11 Menu Iniciar.
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2. OPERACOES BASICAS DO SISTEMA OPERATIVO

Clicando em WL acedemos ao menu principal do Win-
dows — menu Iniciar — a partir do qual podemos aceder a progra-
mas instalados no computador, pastas, sites, etc.

1.9. As caixas de dialogo

Todas as caixas que te permitem efectuar como que um dialogo
com o computador, isto &, dizer aquilo que pretendes fazer, sao
chamadas caixas de dialogo.

No Windows temos varios tipos de caixas de dialogo; por exemplo, se

clicares em BEITEEAY e efectuares a escolha indicada na Fig. 2.12, : »
obténs a caixa de didlogo Executar.

Executar,

Executar. ..

_ == Escreva o nome de um programa, pasta, documento ou
" recurso da Internet e o Windows abrido-a.

Todos os programas p |
|

Aibrir; L | v~

Tetmings sessa0 | (D) t ERCertar
K Cancelar Pracurar... I !

iniciar

Fig.2.12 Fig.2.13 Caixa de diadlogo Executar.

Nesta caixa seras tu a indicar qual o ficheiro, pasta, programa,
etc., que pretendes que seja aberto ou executado.

‘ I‘) Procurar

7= Executar,..

2. OPERACOES BASICAS DO SISTEMA OPERATIVO

2.1. Obtencao de ajuda

Para obter ajuda sobre determinado procedi-
mento que desconhecgas ou sobre o qual tenhas
alguma duavida:

|
Todos os programas g |

1. Selecciona no menu Iniciar a opgdo Ajuda e B tniciar

suporte (Fig. 2.14). Fig. 2.14

Aparecera a jancla Centro de ajuda e suporte [Fig. 2.15] em que,
para além de todos os topicos disponiveis, existe a area de escrita
onde podes digitar a tua davida.
(@ Centro deajuda e suporte >
Qe - @ - ) Dme Frrers Qo | [Powwe 4] i
pocurar [N > @ Centro de ajuda e suporte

« 0 guehate noyono Windons e = i 530 et 5 B
“u. Miisica, videns, jogos e fotografias =
o Conceltas bsicos do Windows suparte o encopire Fformasio nes newsgroups G0 Windows XP

+ Fobamenioemisdecaweh ESCOIRET Uma tarefa
Trabalhar remotemente

e [B) artenia o conpotador sctualeads o avés o Windows Update

13 Lozeioas hardivare e software compativeis com o Wirdons

Fig.2.15 Centro de ajuda e suporte.
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2. Na janela Centro de ajuda e suporte escreve o t6pico sobre o
qual pretendes algum esclarecimento (Fig. 2.16).

3. Clica em .

Assim, teras acesso a outra janela onde podes seleccionar a tua
davida mediante um conjunto de situacoes sugeridas sobre o tema.

4. Clica na opcdo gue mais te interessa, obtendo as informacoes
necessarias para efectuares a tarefa.

i pavortos €2y timirco [Tl suporte 4} opsBes

Centro de ajuda e suporte

45 resultados da pesquisa para €.

Tépices sugeridos (15 resultados) . =
R S g@@
Escother uma tarefa 4

® Criar uma pasta nova

Defi, vat, slterar ou remaver permisstes
esperisis pora ficheinos & pastas

Criar ficheiros de amanque personzizades
para um programa baseada ne M3-005
Criar ure &lbum de Fotografias fo computader
Compeimic um ficheiro ou s pastamuma. — |
uridade WTFS

Crlar um 2tathe iuma pasta

Adicionar um 3gznte de recuperssio a0
computador local

Favories £2) Hitdrieo | [T smorte |/} Oprfies

@) Centro de ajuda e suporte |

Windoves 2P Professional

! fdcionar sos Eavoritas @ Modficar Wsta s Inprnir.. % Localizar ra indice

{‘ "
o

para [HIEE uma pasta nova
1. Abra® 0s meus documentos.

2. Em Tarefas de ficheiros e TEHEE, dique =m uma nova
pasta.

45 resuliados da pesauisa pwra Cr...

Descrigdes gerais, artigose

Corrasponddneias de texto complets {15 resutta...

Tépices sugeridos (15 verultados)

£ spresentedas uma nova pasta com o nome predefinide, Nova

Hhicrasoft Knowdedge Base (15 resultadas)
et e x = pasta, seleccionado.

Escolher uma tarefa

. £screvas urn nome par: anove pasta g, €0 szquids, prima ENTER.

4 Notas

e Para abrir Os meus decumentas, cligue e Iniciar e, em secuida,
<ique ern 0s meus documentes.

® Crizr um Eburn de farografiss 0o computadar

e U fichelte ou uma pasts ums

FS

+ Criar um atalho numa pacts

Acdicionar uts agente de recuperegda 20

computador focal

o Tamberm pode R uma nove pasts clicando com o botda direito do
rato murna srea vazia de uma jansla de pasta au o ambiente de
trabalha, apontando para Novo e, em seguids, clicando em Pasta.

Topicos relaconades

_ Descriches gerais, artigose
Cawvespondgrnicias de bexto completa {15 resulia,
raerasoft Fnowledge Base (18 resultades) |

Fig. 2.17

2.2. Activacao de programas e ficheiros em ambiente
grafico
0 Windows permite executar ficheiros e programas de vérias
formas. Vamos considerar duas formas diferentes:
Técnica I - Seleccionar a opcdo no menu Iniciar
1. Clica em [EEIGELMM (Fio.218). .
Para executar programas:

2. Selecciona a opcao Todos os Programas.

3. Clica sobre o nome do programa a executar.

FEVAFAANBENE QLAWY



& Acessiblidade

Todos os programas: LS

2% lniciar

Fig. 2.18

Para acederes, por exemplo, a um documento 208

1. Selecciona a opcao Documentos recentes (Fig. 2.191.

2. Clica sobre o ficheiro a que pretendes aceder.

Perto Editora

% Widonis Update ;] 0s meus documentos
'al' Micrasoft Office 1
‘22| PowerPoint 2003

2] Chavelbxt §|‘
jz} As minhas imagens E':LJ Eacolabiag 2 |

. i J’ﬂ Teste de avaliagfodoc
i S i asica &
\};1) Realons Flayer g2 Eniphe @] Exercicios doc

ﬁg 0 meu computader -

&1 Documentos recentes ¥

@ Microsaft Office Word 2005 ?
% Os meus locais na rede

‘!fi Paint Serarer .
gﬂ Painel de contralo

[ ;ﬁ il @. Configurar acesso a

== programas e predefinicies
\fw’ Bl e Impressoras e faxes
& oco de notas g

ﬁ! Mitrosaft Office Excel zous | €8) Auda e suparte
f‘) Procurar

Todos os programas D 7] Executar..,

2y Iniciar

Fig.2.19

i fcessorios ¥ 8
) Adobe r gﬁ Conunicagtes >
P = | T Arrangue v | 7 Ertretenimento >
: Porto Editora i @ Ferramentas do Microsoft Office b § ) Ferramentas do sistema »
8 5 ImagsTransfer »§ & Apresentagdo Windows 4P

w . 3 InterVideo WinDVD »§ @) Assistente de compatiblidade de programas

1 :_aif Windows lpdate 3 Jogos ¥ & 59 Assistente de scanner e cAmara,

[L.j] Microsoft Office ) Microsoft Office 3 >

FoaEsPeintat ) WierostefF WINASPT v 5 cleukdora

@ . @ WIRC » & 7 Explorador do Windows
77 PortoEditora - Referéncia ¥ Linha de comandos

7 icrasoft Office Ward 2003 f_ﬁ QuickTime r 8 ) Livro de enderecos

o i) Real PR Y Paint

;’y Paint i€ Roxio Easy €O Creator § » § 453 sincronizar

| @ WinkAR > 2 WordPad

!:l‘"i_ﬁ Ml @ WinZip 4

@ o A |l adabe Reader £.0
§. Assisténcia remota

@ Microsoft Office Excel 2003 |f @8 Internet Explorer
G Microsoft FrontPage

2. OPERAGOES BASICAS DO SISTEMA OPERATIVO

Técnica II - Clicar no icone respectivo, caso esteja no ambiente de

trabalho.

Se o icone do programa ou do ficheiro que pretendes executar,
ou o atalho respectivo, estiver no ambiente de trabalho, entao o

processo ainda € mais simples!!!
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1. Faz duplo cligue com o rato sobre o icone e a sua execucao &
imediatamente iniciada (Fig. 2.20).

Enquanto o computador estiver a abrir o programa, ira aparecer
uma ampulheta Z gue indica que deves esperar.

2.3. Criacao de atalhos

Como vimos atras, os atalhos servem para chegar mais rapida-
mente a um programa ou ficheiro.

Um atalho é identificado com um fcone que contém o simbolo [z

1

# Como criar um atalho?

Podes criar um atalho de diversas formas, nomeadamente:

¥ 0 meu computador Técnica I

Ficheiro  Bditar  Yer Favoritos  Ferramentas  Ajuda

1. Abre a janela onde se encontra o ficheiro,

_‘)4 ? f:\*‘ Procurar
i ; pasta ou programa para o qual queres criar

{' o =
Endereco | i O meu computador

jeﬁeiis_qmlaggnadns neste c;n;fxﬁéédor 8] atalho,
2 | TR R T = o < - - 5
abrir 2. Selecciona o ficheiro, programa ou pasta
. Explorar (Fia 2.21)
1 procurar.. R e
| Sean for Viruses
Partiha e sequranca. . 3. Clica no botao direito do rato para aceder

Unic SAdd to archive. .
T Badd o “Documentos.ra”
ﬂ BCompress and email...
":.‘ %C@mpress ko “Documantos.var and enmail

| e winzip > 4. Selecciona a opgdo Enviar para e em seguida
R Ambiente de Trabalho (criar atalho).

a0 menu de acesso rapido.

e Criay atalhc . Destinatario de comein

B F‘ia}p_riedaﬁes . Os meus documentos

Fig. 2.21

Técnica Il

1. Selecciona o ficheiro, pasta ou programa para 0 qual queres
criar o atalho. ‘

-~

2. Prime o botdo direito do rato sobre o icone respectivo.

3. Com o botdo premido, arrasta o icone até ao local onde queres
criar o atalho [Fig. 2.22).
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"3 Macromedia Dreamveaver |

2. OPERAGOES BASICAS DO SISTEMA OPERATIVO

I} Manuais do Utilizador
| O Merot UkaEdiion ¥

Roxio Easy C0 Creafor 5
snaglt &

WideoCan Express Y2 ¥

Ao largar o botdo do rato é criado o icone relativo ao atalho

(Fig. 2.23].

Técnica III

1. Coloca-te no local onde pretendes criar o atalho.

2. Selecciona no menu Ficheiro a op¢ao Novo e em seguida
Atalho (Fig. 2.24).

e

2. Na janela do assistente clica em Procurar para localizar o

ficheiro, pasta ou programa para o qual queres criar o atalho.

. Segue

=9

os passos indicados pelo assistente.

Fechar

Fig. 2.24

i E{ Imagem de mapa de bits | j
~ | B pocumenta do Microsoft Word

Este assistente ajuda-o a criar atalhos pars programas
[ocais ou de rede, ficheiros, pastas, computadores ou
enderegos Internet.

a Paorta-documentas e

Prucurar pasta
Seleccione o desting do atalho abaixa:

Aplicac8n do Microsoft Office Access Cligue em'Se

Apresentac¥o do Microsoft PowerPaint )
| 2] pocumento do Microsoft Office Publisher b

| @ WinRAR archive i
fj Documento de texto |

& somwave

‘ @] Faolha de céloulo do Microsoft Excel

WinZip File

= L) 05 meus documentas
& (2} A minha mdsica
= E #s minhas imagens
5 ) pavid
1) My eBoaks
s 5 by Received Files
B J Snaglt Catalog

Lj can

wi

(caromape) [o0€ ] mJ

Seleccionar um titulo para e programa @
Escreva um noms para sste atalho:

o2

Eate assistente ajuds-o @ criar stalos paraprodramas
lecais ou de rede, ficheiros, pastas, computaderss au
enderesos Internet.

Clique e 'Conclur’ para arisr o stalho,

Chque em 'Sequinte’ para continuar.

Ao clicar em Concluir 0 icone inicial
toma a forma de atalho.

SkarkSmatk

Fig.2.23 [cone de ata-
lho criade.

El lcone do atalho
a criar.
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2.4. Criacao de pastas

Existem dois processos para criar pastas.
Técnical
1. Posiciona-te no local onde queres criar a pasta.

2. Selecciona no menu Ficheiro a opcao Nove e, em seguida,
Pasta (Fig. 2.29).

3. Escreve 0 nome da nova pasta no local assinalado a azul (Fig. 2.30).

Eliminat

i | % Porta-dacumentos
Mudar o nome IR

| = Imagem de mapa de bits
Propriedades ‘ﬂ il nepe

- B pocumento do Microsoft tord
s meus documentos

o 7.‘ fﬂ Apresentacdo do Microsoft PowerPoint

R E) pocumento do Microsaft OFfice publisher

B winrar archive

' El Dpocumento de texto i

| & Somwave |

@j Folha de céloule do Microsoft Excel !

i | WinZip File

aplicacdo do Microsoft Office Access ,

FeLhar

Técnica Il

1. Acede ao local onde queres criar a pasta.

El_
.

' & et s —| 2 Posiciona-te num local vazio da janela.
1 %»;:t Parta-dncumentos

- | \3 Imagem de mapa de bits i . ~ o
“1 ¢ ] pocuments do Micrasoft Word 2 Clica no botao direito do rato para aceder ao

| 21 aplicacio do Microsaft Office Access 3 menu de acesso fépldO
L Wer ¥ ’:ﬂ Apresentacdo do Microsoft PowerPaoint i
e e L}zj Documento dao Microsoft OFfice Publisher ‘
| Dispar icones por 4 @ il ’ | 4
Ackualizar AR
o [E] Documento detexto

Colar | ] Som wave

| @FnlhadeEélcuiodDMichsokax‘:e\ ' 5. Da o nome a pasta, como no processo
o anteriof.

_Selecciona a opgao Nove e, em seguida,
Pasta (Fig. 2.31).

L
|

iEan)
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2.5. Encerramento do Ambiente de trabalho

Esta operacdo deve ser feita sempre que se
pretenda desligar o computador.

g} Terminar sessio @ Encerrar

%4 Iniciar

1. Selecciona no menu Iniciar a opcao Encerrar S 345
ig. 2.

[Fig. 2.32).

2. Selecciona a opcao Desligar (Fig. 2.33].

#

 Desligar o computador

0O Windows XP permite que o
teu computador hiberne. Antes
de desligar o computador, toda a
informacdo relativa a progra-
mas abertos serd guardada e,
quando voltares a ligar, todos 0s
programas serfo reiniciados.

Carcelar

m
a
)
tw
]

Podes clicar em Cancelar para regressar ao Ambiente de trabalho.

3. PROGRAMA DE,GESTRO DE FICHEIROS EM
AMBIENTE GRAFICO

3.1. 0 Explorador do Windows

Este programa d& uma visdo global da estrutura de pastas e
respectivos ficheiros no computador.

# Como ahrir o Explorador do Windows?

Técnical

. Clica sobre Iniciar.

=t

M

. Selecciona Todos os programas.

Z. Selecciona [ B EEEEERE e

s



Estrutura hierarquica de pastas e
subpastas.

P Pasta.
EJ Documentoy/ ficheiro.

F1 O sinal + indica que existem
subpastas dentro da pasta.

E Elevador vertical.

KEA -

Barras de ferramentas  ®

w Barra de estado
Barra dao Explorer L

Miniaturas
® [Mosaicos
frones
Lista
Letalhes

Fig. 2.35

SISTEMA OPERATIVO EM AMBIENTE GRAFICO

Técnica II

1. Clica em L-Q na Barra de tarefas.

Em qualquer dos casos, surgird a janela do Explorador do Win-
dows, semelhante a da Fig. 2.34,

# Os meus documentos

Ficheiro Editar Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda -4
- Y O !" s 1 HEE
@ setroceder ’ 7 .r .curar ii |5 Pastas J' ii:
[ 2] g
Endereco 15 05 meus documentos 3| Ir para
Pastas X ;’J -~
% Ambiente de raha%ha —
= lB feLs dGLumPi'ltu., _ el My eBaoks | B
Y 4 minha misica ‘ .
4] A5 minhas imagens T
) David = EN——— 23
23 My eBooks ;/l v Received Files
1) My Received Files B
|71 Snaglt Catalog —
& ﬁ & meu computadar /J Snaglt Catalog
@ %8 0s meus locais narede |
{; Reitiegen L. ApresentaZ
I|E D Flash . Flash Document| Y
u \.'L \E‘
i "m Arvore
(M- 0121
i “#1 Imagem JPEG
25 objectos 1,20 MB ﬁ O meu computador

Fig. 2.34 O Explorador do Windows.

3.2. Modos de visualizacao

0 Windows permite visualizar ficheiros e pastas de varias formas.
Para alterar a forma de visualizagao:
1. Abre o Explorador do Windows.

2. Selecciona no menu Ver a opcdo desejada [Fig. 2.35).




Ou

1. Clica no botdo Vistas da barra de ferramentas padréo (Fig. 2.36).

2. Selecciona a opgao desejada.

Nas figuras seguintes podes ver o aspecto dos diferentes
modos de visualizacéo.

&8 DreamWeaver,

Fichsio £dtar  Yer Fovorbos  Femamentss  Apda F

revocerer - 3 (T 5 rrocsar

Endereso {5 CiDreameaver

Orwnceter - &3 - (T Owroars (- rers F-
Erie [ Cpresezesr TR B
F “
@ -}
> % 1 s
= T i
Dreamweaver MK 2004 (reammeaveriT{2003-en DWHKZ008_APT
installer
@ @ 5 2
DULCION_Gelting_... - Exbending_DWIOC004  HomeSite+ 5.5 Installer
- N
Jeagion Os mius documerkos So3bytes | % Omey computador

|ocminosso Os rweus Somumerdos SoAbytes 4 O meucomputader

|
Miniaturas !
@ Mosaicos ;
Icones
Lista
Detalhes

&8 DreamWeaver

_CER
@

Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda
»

Pastas |

v! Ir para

=

‘_':,)‘ ? f: * Procurar

@

a B B

Dresmwzaver Dresmwes... DWMK2G04.. DWMX2004... Extending...
12 2004 In...

B

3R o o A
HomesSite+  Using DWel...  Exemplos Exarcicios

5.5 Inctaller

Localizacio: Os meus doo 599 bytes ﬁ < meu computador

Fig.2.37 Miniaturas.

&8 reamWeaver

Ficheiic  Edtar  Wer Favortos Feramertas  Ajuda

* ‘;_." Procurar |

Fig. 2.38 Mosaicos.

&5 DreamWoaver EEE
Fehera  Ediar  Wer  Faverkos Femamentes  Apda o
O rotroceter ~ £ - [T JO procursr Pastas [T~
Endsress | ) C\Dreswwesver v B
Home = '_ Tamanhe = Tipo Data d3 modficas &
Blloeareaver 12004 Inateler 64.380K8  Aplcaga (6-09-200% 18:19
B resmmeaverbias-an 00.640KE  Wndp Fie 01032004 13110
w2004 401 15.140K8" Adobe AcichatDac... 06032003 18:20
DvK2004_Getking_Sharted LEF7ED Adebe AciobatDoc.. 06392003 18:20
genmymzm 338618 Adobs ArchatDoc..  06-09-2003 18:20
Homesite+ 5.5 Imstaler 18.300KB  Adicgdn 05-09-2003 18:21

T using w200 935146 Adobe Acrshat Doc...  06-09-2003 16:20
C3Exempios. Pasta d ficheiros 07-04-2004 12:42
Exercicios Pasta de ficheiros 07042004 12142
Y ppreseniaz | 1KB Mzho 31-00-2004 16146
< : i >
Loralizagio: Os meus donummentos 558 bytes 5 O meu computadar Locaizasdo: Osmeus docuinentos 595 bytes 4§ omeu computador

Fig.2.40 Lista.

Fig.2.41 Detalhes.

3.3. Comandos com pastas e atalhos

Operacoes com pastas

Criar pastas

1. Posiciona o cursor no local onde queres criar a pasta. 3
2. Abre a janela do Explorador do Windows.

3. Selecciona no menu Ficheiro a opgdo Novo, e em seguida, a

opcao Pasta [Fig. 2.42).

Fig. 2.39 [cones.

2% 0s meus documentos

4. Digita 0 nome da pasta (Fig. 2.43).

5. Prime Enter ou clica numa outra posi¢ao do ecra.

Fig. 2.42
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& WNDOWS

Ficheiro  Editer  Wer  Favoritos  Ferramentas ;xluda

Erdereco i&;cx, 1DOWS
Pastas

1 B

i T yFrefetch
AppRatch _jProfies

]

i3

£ addins aCorfig (CRegistration ':_;

£ AppPatch {3 Connection Wizard Corepar i-_ﬁ

£3 Config Chtursars Resources @

(£ Conmection Wizard £bebug Dysecurty =

& i % (BIDownloaded Program Files. (3SHELLWEW =

@ B3 Debug __Jtirwen Cache ysrchasst [

(&1 Downloadad Program C ’i‘s‘ %tem g}

& 5] Driver Cache = o t;mz =

£ Fonts el g .:]T*% S 2

@ £ Help Dlavs JTen =

&£ ime aMedis (ytweain_32 _§a

& B e e B

£ pedia Camsapps %WinSxS ]

o i HE_default )

B 15 meagent = ] <

Q \_3 Foars &R offiine Web Pages El il Ej

:....} intl b 3PCHeskh SBDLBS de sabdo =

Foge ra B A 3

1 ohjectos se'&munadnc 9 O mel wrmubadnr 2
Fig. 2.44

&% WINDOWS

@Rﬁtroceder & @

Endereco | .__j i '\WIIIDOWS

o LA

Ficheiro  Editar  ver Favoritos Ferramentas muda

? )J Srocurar . Pastesi v

Fastas % ;_jaddwns N “jﬂrefexch :@j
oy e & ChAppPatch EoProfiles 14

B |3 Documsnts and Settinds — iy EiiRagistration [ﬂ

& £ Dreaniweaver .;Conr-&ctinn Wizard ;;;repan _\_‘9’}:{
) (2 MEM_Flash 3 Cursare. ji:::‘::;gs Q
& |3 2003_2004 S =

e ':5 = 2 [B1Dowrinaded Program Files |3 SHELLNEN =
cyme 4 (« sl CTiDriver Cache Iysrchasst @

b 2 aeyster =

® 3 Uivro_Final Qfants ,,i}sys S g

o Luis iaHelp Casystem32 :}

. Aok o
& 1 Moo e Gress %

0 Word_testel 1M Syedia Syousain,_32 '._3

£ Wows pasta ; X 8 ;'ﬂf

B L pEditars amsagent )eb =

0 i =

IS Wi

& L3 Program Files _-',,m!aﬂps g\;f Aslt j
B ) Helett-Packard ol w o

oy it 3 = (29 OFfline "Web Pages B
& (] Programas oSl Enl d &

& REDE g CIPCHea 3 55 de sabdo

L i s s _
1 ohjectos seleccionados i 0 meu computador :

'ﬂ Ir pars.

Fig. 2.45

& WINDOWS
Ficheirn  Editar  Ver

@Rﬂtm eder * @

Enderego | [T_? < \WINDOWS

Fany ontos Ferrementas

’ ) procurar stas '

Pastas
F Ui Disquets de BY ()
) s Disco local {C:)
(3 BNIE
5 |73 Documents and Settings
& ) Dreamleaver
= {3 MEM_Fash
@ (3 2003 2004
= 3 grupo2003_2004
LaIme
B 3 Lvre_Final
& |3 Excel
£ Wwindows
:l Luis
@ 3 mJodo
o0y weord_testel b
{3 Mova pasta
3] ;_'3 P.Editora
el . e

bd _;add ns '__,;Prpfetm
~ _AppPatch 5 iProfiles
iConfig Registration
jConnection Wizard repair
_ (iCursors |_Jifesources
| L 30ebug security
(&) Dopnlnaded Program Files __J:HE‘ LHEW
(Driver Cache E
_3Fonts 2
Help gsystemd2
ime ATasks
aTemp
C)twain 52
Cyweh
LWinSxs
] &jefau!&
{83 Offline Web Pages Bo
& _aPCHealth &Bﬂiai de sabiio

i

1 objectos stleccmv‘edas

3 0 mis COmpLEt ador

|

e PeDenE i el e

Abrir pastas
1. Abre a janela do Explorador do Windows.

2. Faz duplo clique com o botao esquerdo do
rato sobre a pasta que pretendes abrir.

E1 Pasta aberta.
F Conteddo da pasta aberta.

Mover pastas

1. Selecciona a pasta que pretendes mover.

2 Prime o botdo esquerdo do rato e, s€ém 0 lar-
gar, arrasta o cursor até ao local para onde
pretendes mover (Fig. 2.45).

W

. Larga o botao do rato no local de destino da
pasta.

Se pretenderes mover a pasta para outro
drive (por exemplo, mover do disco para a dis-
quete), deves executar 0s pontos anteriores
mantendo a tecla Shift premida.

Copiar pastas
1. Selecciona a pasta que pretendes copiar.

. Prime a tecla Ctri.

N

3. Prime o botdo esquerdo do rato e, sem O lar-
gar, arrasta o cursor do rato até ao local para
onde pretendes copiar.

4. Larga a tecla Ctri.

El Ao premir o botdo direito do rato para arrastar deve
aparecer um sinal + dentro de um pequeno guadrado.
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Renomear pastas

1. Clica com o botdo direito do rato sobre a pasta que pretendes
renomear.

2. Selecciona a opcdo Mudar © nome no menu de acesso rapido
(Fig. 2.47).

3. Escreve o novo nome.

Eliminar pastas

1. Clica no botao direito do rato sobre a pasta.

2. Selecciona a opcédo Eliminar no menu de acesso rapido (Fig. 2.48)
ou clica no botao X da barra de ferramentas padrao.

3. Clica em Sim para confirmar a eliminagéo (Fig. 2.491.

Confirmar eliminacao de pasta(s)

1 Tem arerbezs de que pretends remover & pasta Ty eBooks’ &
s}} mover tado o conteddo para & 'Reciclagem™

sm [ wao |

3|

Recuperar pastas

0 Windows dispoe de uma pasta designada de :
para a qual vao todas as pastas e ficheiros gue se eliminarem.

E possivel recuperar alguma pasta ou ficheiro que tenham sido
eliminados erradamente do disco do computador enquanto se
encontrarem na

1. Faz duplo clique sobre Reciclagem [Fig.
2. Selecciona a pasta a recuperar.

3. Prime o botdo direito do rato e selecciona a opcdo Restaurar

Ao restaurar uma pasta, esta ird para o mesmo local de onde
foi apagada.

A semelhanca das pastas também os ficheiros e os atalhos podem
ser movidos, copiados, eliminados, renomeados, etc., aplicando as
mesmas técnicas.

Explorar
Sbrir
Procurar...
Scan for Viruses

1 B e
Partiha = segquranca...
B add to archive...
Badd ko "My eBocks.rar”
f B Compress and emall...
B Compress ta "My eBooks.rar* and email

‘ L WinZip b

— Enviar para ¥

o, |-
==

Cortar
Copiar
Colar

Criar gtalho
Eliminar

2 T

Fig. 2.47

Explorar
fabrir
Procurar..,
Scan for Viruses
Partilha e sequranca...
Badd ko archive, .
B add ko "My eBooks.rar
~ B compress and email...
| B Compress to "My eBooks.rar” and email
i £ inzip b

Erviar para 3

Cotkar
Copiar
Colar

r—

1‘

l(ir

Criar atalho

Zarkar
Elirninar
Propriedades

i
i

{52
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3.4. Comandos com discos

Formatar disquetes

0 processo de formatagao de disquetes consiste em preparar a
isquete para ser utiliz . Hoje em dia este processo & mais utlh-
zado para apagar toda a mformagao de uma disquete, isto porque,
na generalidade, as disquetes ja se compram formatadas, isto &,
prontas a ser utilizadas.

# [omo se formata uma disquete?

1. Coloca a disguete na drive respectiva.
2. Entra no Explorador do Windows.

5. iica no cone relatio & cisquete B
3. Clica no icone relativo & disquete &= .

4. Se1ecc10na no menu Ficheiro a opcédo Disquete de 3% (A:)

P ¥

[Mudar o norme

Propriedades
Explorar
; abrir
s | Fechar ': B
fon e e PPOCUFAR.

) Snaglk Catalag Scan For Wiruses
= »;é: O meu computador |

Fartilha & sequranca...

[E S Disco local (20 Copiar disca,,

F b Unidade de CD { B add to archive. ..

® .4 Unidade de CO-f B Add to "Archive.rar”

& .5 Documentos par 2 Compress and email..

# | ) Documentos de B Compress to "Archive.rar” and email

= *ﬁ 01 meus locais na re B WinZip L
£ j Flash 55_.
Fig.2.52
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6. Selecciona Formatacao Rapida (Fig. 2.53].

Formatar, Disquete de 34

Capacidads:

7. Clica em Iniciar. 5 z
;_3,5", 1,448, 512 bylesfsector Rl

8. Clica em OK para confirmares a formatagao (Fig. 2.54]. i
: |FaT i

Tamanho da unidade de atribuicso

| Tamarho de atribuicdo predefinido V

Formatar Disquete de 33 {A:)

Mome do volume

*’ \ aY150: & Formatacdo apagard TODOS os dados contidos neste disco, & 5 s ;
# Para formatar o disco, clique em 'O, Para sair, cique em ‘CANCELAR', Opgiies de formatacdo
B [l Formatacia répids

8 LOK ;] [ Cancelaf

m
=]

N
tn
B~

Ti Iniciar ][ Fechar I

:ﬁ A opcao Criar uma disquete de arrangue MS-DOS transfere para a dis-
i quete ficheiros responséveis pelo arranque do computador neste sis-
tema operativo, pelo que sé deve ser efectuada quando for necessario,

pois esses ficheiros irdo ocupar espaco na disquete desnecessaria- - . "
E preciso ter em atencio que ao

m 2 | .

i - formatar uma disquete perde-se
“toda a informacfio que esta con-
tém. No entanto, néo é feita a
verificagdo de sectores danifica-

Copiar disquetes - dos.

# Como efectuar uma cdpia completa da disquete?

1. Entra no Explorador do Windows.
2. Clica com o botdo direito do rato no fcone relativo a disquete.
3. Selecciona Coplar disco (Fig. 2.55).

4. Clica em Iniciar [Fig. 2.56).

% Copiar disco

| Abrir
Disposi  Explorar
Procurar, ..

scan For Yiruses |

Copiar de: Copiar para:
S Disquete de 3% (A2 A Disquete de 314 (A1)

Partilha e sequranca...

| B2 Add ko "Archive, rar”

| B Compress and email. .
h - | B Comprass ko "Archive,rar” and amail

o ) WinZip k
i

4 I .In]ci;arr } [ ,E‘?:El."_ar._. ]

a
]
]
o

Fig. 2.56



SISTEMA OPERATIVO EM AMBIENTE GRAFICO

Coplar disco X 5. Introduz a disquete de origem e clica em OK
o = e (Fig. 2.57).
\y Introdies a disquete que pretende copiar (disguete de origem) e cligue em 0K,
s TR 6. Introduz a disquete de destino e clica em OK
— 4 ' (Fig. 2.59).

Copiarder -Copiar para:

aﬁDisquete de 314 [A:)
: Copiar disco

-
E \y Inktoduza & disquste para onde pretends copiar {disquets de destino) e clique =m 'Ok’

]
e | 6

Fig. 2.59

0 conteiido da disquete de origem seré copiado integralmente para a
disquete de destino, ficando as duas exactamente iguais.

3.5. Localizar ficheiros e pastas

 Ferero [ 1. Entra no Explorador do Windows.
Movo b

2. Posiciona-te numa pasta.

Criar atalho

i
Elirninar ii . 3 . N . . .
Mudar o name 1 3. Selecciona no menu Ficheiro a op¢do relativa a pasta (Fig, 2.60).
Propriedades

R Colorar | 4. Selecciona a opgao Procurar.
Abrir

Procurar... 5. Na janela Resultados da procura preenche 0s campos pretendidos.

Fechar

!
P
i - 6. Clica em Procurar [Fig. 2.61).
i

i

Criar atalho
Eliminar B Resultados da procura (=]
Fig. 2.60 Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda i ;’

® . @ Retroceder - '%3 ‘,l zrp Procurar ,L Pastas v

Endereco l@ Resultados da procura L@ , Lpsa

‘Assistente de pesquisa’ X Parsiniciar a procurs, sigs as instrugfes existentes no pa

 Pracurar por U
seguintes crit

& totalidade ou parte do -
nome do ficheira:

l_ "

= e £
Fima nalavra o frase ne: a4l

rﬁs:ﬁaﬂm H '?—;rur:ur.ar E

Fig. 2.61



4. CONFIGURACAO DO COMPUTADOR EM

AMBIENTE GRAFICO

4.1. A Barra de tarefas

3

8 Escola

Fig.2.62 Barra de tarefas do Windows XP.

Bot&o Iniciar.
FJ icones de atalhos para programas.
El Tcones de programas abertos.

%-Fiam de Férias.doc= oo :

&}, Fraia,bmp ~Paint

¥ icones de notificac@o dos programas carregados em memoria.

E Relégio.

Para configurar a =ar

1. Clica com o botdo direito do rato sobre a Barra de tarefas,

numa zona livre de botdes.

2. Selecciona a opcao Propriedades (Fio. 2.63).

3. Selecciona o separador Barra de tarefas na
janela Propriedades do menu “Iniciar” e da
barra de tarefas (Fig. 2.64).

4. Activa com « as opgdes gue desejares.

abrir
Explorar
Pracurar...
Scan for Yiruses
B add to archive. ..
B add to "Menu Inidar.rar”
B Compress and emal...
B Compress tao "Menu Inidar.rar” and email

abrir "all Users'
Explorar 'all Users'

A

da opcao correspondente no Painel de controlo.

PTS-1V-05

A configuracao da Barra de tarefas também pode ser efectuada a partir

Propriedades do menu ‘Iniciar’ e da barra de tarefas

= 2 Internst..v B Pasta

iniciar

Blaquear a baua de tarefas
[[] Ocultar automaticamente a barra de tarefas
banter & hana de tarsfas por cima das outras janelas

Agupar botes semelhartes da bana de taefas

[ Mostrar 2 bans de langamento 13pida

Area de notificagSo

tostrar o reldgio

Fode manter & drea de notificagSo methor organizada ocultando os

icones em que nde clicou recentements.
Personalizar...

Ocultar foones inactives

-

o~
B

LT

Barra de tarefas e ment iniciar
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g v e
Macromedia Dreamweaver
MX 2004

° Macromedia Flash MK 2004
E Flicrosoft Offics PowerPoint
&5 z0m

=

@ s

Todos os programas §

4.2. 0 Painel de controlo

O Painel de controlo € constituido por um conjunto de ferramentas
utilizadas para alterar o aspecto e o comportamento do Windows.

Algumas destas ferramentas permitem ajustar definicoes e
efectuar configuracoes de modo a facilitar a utilizacao do compu-
tador.

1. Clica em Iniciar (Fig. 2.65).
2. Selecciona a opcdo Painel de controlo.

3. Selecciona a categoria e, dentro desta, a opgao pretendida.

4
B Painel de controlo

Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas  &juda

@-Retmteder ¥ @ v tj épﬂmcurar ﬁi_-“_.-zi'astas ‘ H

Eridereco |3 Painel de contralo

Sl e ol o Seleccione uma categoria

A
g-s Mudlar para a vista cléssica
—
@_@ Aspecto e temas

Consulte também

Impressoras e outro
" -hardware

) Contasde
L utilizadores

Ligacoes derede e
de Internet

. Adicionar ou
§ removerprogramas

Bata, hora, idiomae
opcées regionais

5005, Y02 &

£ Opcoes de
- dispositivos de dudio

. acessibilidade

. Desempenho e
G - manutencao

Fig. 2.66 Painel de controlo.

Contas de utilizadores

0 Windows XP permite que o acesso ao computador seja feito

por utilizadores com diferentes tipos de permissoes.

¥ Como configurar contas para utilizadores? -

e
Contas de

1. Clica em utilizadores

1

2. Clica na opcao que pretendes, conforme a operacao a efectuar.



¥ Contas de utilizadores

Ficheira Edtar ¥er Favorlos Ferramentas  Ajuda
@Retxutadar - é:} - % ,’J Procurar | Pastas

Endereso [Gﬁ Contas de utiizadores

i : ) tas de ulifiz2
Consulte também Contas de utilizadores

B Aspecto e temas

Escolha uma tarefa...

Informacdes sobre B3 D sreraromaconta

|2) Contes de uriizadores L [3] &riac uma novaconta ._
%mﬁ;m:;;d;-uul&zm E] Alkerar s minh: m_1_age:m -

(e R r z e
ou escolha um icone do
'Painel de controlo’

Contas de

"~ utilizadores. g Uil

Fig. 2.67

Data, hora, idioma e opcdes regionais

Data, hota,

~idioma e opLoes
reqgionais

1. Clicaem

2. Clica na opgao que pretendes, conforme a ope-
racao a efectuar (Fig. 2.68).

Adicionar ou remover programas

Adicionarou

1. Clica em temover

programas

2. Selecciona a operacao a efectuar [Fig. 2.69).

3. Selecciona as opcoes pretendidas.

-

£ Adicionar 01l Temover programas

.

¥ Data, hara, idioma e opcdes regionais
Fichere  Edter Wer Favortos Ferrementas  Ajude

3 revoreser = (5 A Decans | s

% Programas ackualimente instalados: Ordenar por:
Aleerar ou : Tamanho
remaver
programas ] e stipatte. L
Bata da dltims okl
2 2 ALl FEn o do computa
Adiciopar novos &3 fhead Nern Burning ROM Tamarho 25,93MB
pragramas
]@ ALi 8GP Driver 1,82
@ & Camera Plus Tamanho 1,17ME ;
adiionarjremaver Copernic Agent Basic 3 Tamanho 7,31M8 ||
EDmpﬁl;en-tEs 4% Disco de recordacfies HP Tamanho 23,21MB
Windows @ Easy CD Creator 5 Basic Tamanhs 22,31MB
59 hp deskjet 3600 Tamanho 28,71MB
= ﬁ hp deskjet 3600 series
Definir programa, 5 ’ x
e ﬁ HP Photo and Imaging 2.0 - Deskjet Series Tamanho 41,59MB
predefinicies hp print screen utlity Tamanho 4,25MB _f*}

Fig. 2.69

Escolha uma tarefa ..

- [ Akeraradits eHora
"4 [5] Altevor o formato dos ndmeros, datas e oras

O

ou escolha um icone do

'Painel de controlo’

pi‘ Data e'hu_ra'

i HOma

Fig. 2.68

7% - Bpcoos regionals e de
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Fichewo Ediar Yer Fovoitos Fewamentos Ajuda

. Sons, voz e disposiivos de dio-
| O Ongiesdeepera

@ ‘Adicionar uma impressora
_ou escolha um icone do
'Painel de controlo’
% Impressaras e
> G fares

= i_mu‘:

(7] Fuscionamenta em rede de -
penteng esoitono ou demésiical -

jogos

Dpooes de telefone

& modem:

i Scanners &
- edmaras

Uritema & um lunda untamerite cam um conjunito de sons, [2ones = culios
slemerios para o sudat  peisensfizal 0 compuladar SOM SRENAT LI efque

Wer impressoras ou impressoras de fax instaladas

tositkoladates de

| car =
Fig. 2.72

SISTEMA OPERATIVO EM AMBIENTE GRAFICO

Impressoras e outro hardware

Q_ Impressorase
= outrohardware

1. Clicaem =

2. Selecciona Adicionar uma impressora [Fig. 2.70).

3. Segue os passos do assistente de instalagao.

Aspectos e temas

Teclado

@U-- Aspecko £ temas

1. Clica em

2. Selecciona Visualizagao.

2. Na janela Propriedades de Visualizacdo selecciona o separador
que pretendes.

Separador Temas (Fig. 2.71)
Na caixa de opcoes Tema selecciona um dos temas existentes.

Separador Ambiente de trabatho (Fig. 2.72)

Escolhe o fundo do Ambiente de trabalho seleccionando um
dos fundos disponiveis ou clica sobre Progurat... para utilizares
uma outra imagem.

Separador Proteccao de ecra [Fig. 2.73]

Na caixa de opcdes Proteccdo de ecra escolhe uma das ima-
gens disponiveis para proteger o ecra.

Em Aguardar define o tempo ao fim do qual a proteccéo de ecra
é activada.

Propriedades ¢e Visualizacao

ceiababo
Sereen Scan

| Puotesgdode ecd
1
minios [ B0 ol proteger porpdleviepasee -

Enecgia do Moot

P austar 3z definighes do en@gia do mordar e paupsl k
m enigia, ciqus em Ensigi |

Erege. | |

Fig. 2.73



5. INICIACAO AQ PACOTE DE SOFTWARE DE PRODUTIVIDADE PESSOAL

Separador Aspecto (Fig. 2.74]

Na caixa de opcoes Janelas e botdes selecciona um dos estilos
disponiveis

Na caixa de opcoes Esquema de cores selecciona um esquema
de cores.

Na caixa de opgbes Tamanho do tipo de letra selecciona 0
tamanho com que pretendes visualizar as letras.

Separador Definicoes (Fig.2.75]
Define a resolucdo do ecra e a qualidade da cor.

5. INICIACAO AO PACOTE DE SOFTWARE DE PRO-
DUTIVIDADE PESSOAL

5.1. 0 Microsoft Office

Nos dltimos anos, a Microsoft tem assumido um papel de lide-
ranca a hivel de ferramentas de produtividade pessoal através do
Microsoft Office, considerado o conjunto de ferramentas para com-
putadores pessoais mais usado pelos utilizadores em geral.

Este pacote é constituido, na sua versao 2003 Profissional, por
seis ferramentas:

Utilizado para criar e editar textos e graficos

@ MS-Word em cartas, relatérios, pdginas Web e mensa-
gens de correio electrénico.
- Utilizado para executar célculos, analisar
Eiﬁi MS-Excel informacdes e gerir listas em folhas de cal-
culo ou paginas Web.
—_ Utilizado para criar bases de dados e progra-
L MS-Access e il PR
mas para gerir informacgdes.
- Utilizado para enviar e receber correio elec-
el MS-Outlook trénico, gerir a agenda, os contactos e as

tarefas e registar as actividades.

Utilizado para criar e editar brochuras, bole-

MS-Fer tins, panfletos e websites.

Utilizado para criar e editar apresentacoes com

MS-PowerPoint diapositivos, reunides e paginas Web.

Estas aplicacbes, apds a sua instalacao, ficam disponiveis no
menu Iniciar, opcao Todos os Programas.

Em capitulos posteriores, iremos estudar detalhadamente algu-
mas destas aplicagoes.

Propriedades de Vi;uilﬁa;ﬁn

e do ekt
Sceendoan |

Temas

T peats

[Retouigin de problemas. | [ dvangada: | |

BT 7——[).51 Cancela ,- & ,.

C oy
Fig. 2.7F
rig. £./

o

mgﬁ m‘&’ﬂsuf’:

276

&

les.
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| Microsofk Dffice

| PowerPoint 2003

24 3 Realons Piayer

@ Microsoft Office Ward 2003
iﬁ Paint

.:'.'r el
&

l Bloco de notas

i ACEssOios

#dobe

| (7)) Arranque
* [T) Perramentas do Microsoft Office

| T ImageTransfer

i) Intervideo WinDVD

@.‘ Jogos

‘T-;j Microsoft Office

3 MicroStaff WINASPT

15 mIRC

I} Porko Editora - Referénda
2 QuickTime

T Real

Jﬁ PRoxio Easy CD Creator S
£ WirRAR

{ﬁ WinZip

1 Adobe Readsr 6.0

§. fassistincia ramoka
& Internet Explorer
& wicrosaft FrontPage

5.2. Outros pacotes de software de produtividade
pessoal

Apesar de a Microsoft ter destronado programas que eram lide-
res de mercado e ter conseguido afastar-se da concorréncia, ha
empresas gue ndo deixaram de desenvolver ferramentas alternati-
vas as do MS-Office, tentando oferecer as mesmas fungoes e o
mesmo nivel de compatibilidade mas a um prego inferior.

Um dos mais conhecidos € o ce, comercializado pela

Este pacote possui as mesmas aplicacdes e funcionalidades do
MS-Office, mas com outro nivel de integracao. O ambiente de tra-
balho é idéntico ao Windows, inclui um explorador, processador de
texto, folha de célculo, base de dados, mail, agenda, efc., estando
disponiveis como se fosse uma so aplicacao. Apenas apresenta
uma pequena diferenca a hivel de filosofia de menus.

0 OpenOifice org, desenvolvido por um conjunto de programa-
dores ligados apenas pela Net, & outro exemplo de um pacote de
produtividade pessoal disponivel para diferentes sistemas operati-
vos, desde Windows até as varias versodes de Linux e Unix, pas-
sando pelo Mac. Com um ambiente semelhante aos outros
pacotes deste tipo, este & também constituido por aplicacoes
como folha de calculo, gestor de apresentacoes, processador de
texto, editor de férmulas, programa de desenho, etc. Uma das van-
tagens que oferece é ser gratuito.

6.0S ACESSORIOS

Os acessérios sao um conjunto de utilitdrios instalados
com o proprio Windows. Estes programas permitem execu-
tar tarefas, tais como: processamento de texto, desenhos,
fratamento de imagens, etc.

#Lomo aceder aos acessdrios?

¥y ¥ v v v v v v w v v w+ v v = [E8

1. Clica em Iniciar [Fi

2. Selecciona Todos os programas.

3. Selecciona Acessorios.



6. 0S ACESSORIOS

6.1. Bloco de notas B Semtitulo Blocodenotas

Ficheiro Editar Formatar Yer Ajuda

E bastante Gtil para escrever notas e peque-
nos textos com fOl’mataQO@S muito Slmp'eS fno bloco de notas pclc-ﬁes criar pefuenas notas sem grandes

formatagdes

1. Clica em I Bloco de natas

2. Escreve a nota.

3. Guarda no local e com o nome pretendido.

Fig.2.79 Bloco de notas.

6.2. 0 programa de desenho

b Serm Afuln - Paint
Fichero  Ediar  Ver

Este programa permite =ie senh
que depois podem ser usados noutros progra—
mas.

1. Clica em |l EL

2. Efectua o desenho gue pretendes, usando as
ferramentas e as cores disponiveis.

3. Guarda o desenho no local e com 0 nome
pretendido.

=
TEI}'I%IEFET’EHE B

Fig. 2.80 Programa de desenho [Paint].

A area de desenho pode ser ajustada, bastando, Area de desenho.
para isso, colocar o cursor no canto inferior direito B2 Ferramentas.

e arrastar a dupla seta, por ele formada, até a
dimensao desejada.

El Paleta de cores.

6.3. 0 processador de texto

& Documento - WordPad
Ficheirn Ed\tar v\er Inserie Formatar  Ajuda

Ded &R A% c@o & 4 B > [ 3

= [Lucide Gans Typewiter | 10w Ocdental w\ Nss D [:”3' = m! :
4. Clica em Foean o Bon@e 4 B TE T el e LT (RFRE TED G
2. Escreve o texto que pretendes.
No Wordpad ja podes escrever textos come mais Sormnatags ] wte amivel
dez
3. Guarda o texto no local e com o nome pre- .
° ipos de Lefra
tendido. ' reragraer

* Tabulagdes

Localizar palavras.

P2 Alinhamento de texto.
Bl Uso de marcas em texto. Fara ot chuda i L

E1 Formatag#o de caracteres. Fig.2.81 Processador de texto (WordPad]
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6.4. A calculadora

Tal como uma calculadora de mao, esta também serve para

1. Clica em B caleladora

2. Clica com o rato sobre os algarismos e sobre as operacgoes,
exactamente como numa calculadora de mao.

B Calculadora

B calculadora L
Editar Wer Ajuda Editar Yer Ajuda

OHex @Dee OO0t OBin @ Graus ) Radisnos () Grados

Din‘? GHS’FJ r— r~ [h-"'l ces D ; |ﬁ J

----E]EHI] £l
. [E--C]--

[

|

i

ig. 2.83 Calculadora padrao.

Fig.2.82 Calculadora cientifica.

6.5. Transferéncia de informac@o entre acessorios

0 facto de o Windows ter uma area onde a mformagao fica guar-
dada temporariamente, Area de transferen , permite gque esta
seja transferida entre varias aplicagoes.

| Como exemplo, vamos copiar um desenho feito no Paint para
R e um texto do WordPad.

Inverker n'r-:-dar
Esticar/torcer... |

. Abre o Paint.

e

Inverter cores

Fig. 2.84

N

Efectua o desenho (caso ndo exista) ou abre o documento do
desenho.

 Documenta = WordPad

3. Clica no botdo direito do rato sobre o desenho e selecciona
Seleccionar tudo (Fig. 2.84).

4. Selecciona no menu Editar a opgéo Copiar.

5. Abre o documento do WordPad.

Aqui esta elel!

_Posicionate no local de insercdo e selecciona no menu Editar a
opgao Colar [Fig. 2.85].

7]

©ara ohker bﬁdagnman
Fig. 2.85




7. UTILITARIOS

7. UTILITARIOS

7.1. Os utilitarios do sistema

-r"-] Correin electrgnico
Bl Dutlok. Sxpesns

# [omo aceder aos utilitarios do sistema? 7 Ee -

%," Part

;3 Windows essenger

B Copiadesenranga
WL Decfraginentader de disto @) Assistents de compatitiidede de programas
# Iformagtes de sistema & Blocodenctas

& umpeza dodeco Z caloladora

Em geral, estes icones estdo na Barra de tare-
fas e basta clicar sobre eles para activar as aplica-

2 Mapade caracteres. " L Explorador da Windois
il i@ mastauro o sistema 1§ &% unhadz comandes
2} Tarefas agendadas 40 tvie de endereses \

coes. Caso contrario: g e |
€3 Secronzar
. = _ & i ——- L windows Mowie Maker J
1. Clica no menu Iniciar [Fig. 2.86]. | o3

2. Selecciona Todos os programas, Acessorios e
Ferramentas de sistema.

2. Selecciona o utilitario pretendido.

Desfragmentador de disco

Yalume Estado da sessdn Sistema de fichsiros  Capacidade Espaco e % ds espaco fvre.

O Desfragmentador de disco permite reorganizar |50 e Ba SRR i
: S1€ : . < =1

A eliminacdo de ficheiros ou a alteracdo do seu
tamanho pode fazer com que no disco passem a exis-
tir varios fragmentos sem informacao. Por outro lado,
0 aumento do tamanho de um ficheiro pode fazer com
que o sistema nao o consiga gravar em sectores con- _
tiguos, fazendo com que partes desse ficheiro sejam | Brewmre Moo= fons Moo il st LBl
gravadas em sectores nao contiguos do disco. '

ig. 2.87

Esta situacdo ndo é desejavel uma vez que torna o sistema mais

lento e pode provocar perda de informagéo (corrupgao nos ficheiros).
: . " N ) 386 deves desfragmentar se o des-
1. Clica em Analisar para verificar o grau de fragmentacao do disCO  fragmentador o indicar apés a

andlise do disco.

2. Clica em Desfragmentar.

3. Clica em Ver relatério para verificares o disco [Fig.

e
Fithisira o juda
B2 it = ?
Velume Estado da sessdo Sistema de ficheros Lapacdade Espagaivre % deespagolivre Estado da sessdo Sisrema ds icheros | Capacidads Espagolvre . % de espago e
=) Anslicads NIFS 18,64 G 14,2068 Tt Desfragrentads MTFS 18,6465 141668 =%
SIF FAT 12508 103 M2 86% FAT 125G 10318 86:%,

Desfragmeniador de discq‘

Desfragmentador de disco.

A anfise esta concluida para: (T Estimativa de utiizasio do disg

£ desfragmentacBo estd conchiida para: pobEaapii e o
(<

Deve desfragmentar aste volume.

wer 1elatdrio

3E=s] =]

hiizag o do g
e

Estimativa de u!

B Ficheios frsgmentados BB Ficheiras contiguos B Fichelros qus no podems ser movides [ Espage e ! 0 Ficheiros fragrertados BB Ficheiros contiguos B Fichelres quz nda podems ser movidos [ Eepasotire

72
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2 de seglfanca o restauro
Bem-vindo ao 'Assistente de restaurc ou de
copia de seguranca’

a0 8 efectuar ch
dennmmwpm otk

Se proleri, pode muar paia o M altoras
s cipia g sepranga o soslalad

Iniciar semgte emmnoda de avsislenle:

PFaia conlinua, cque em Semunte’

Fig. 2.90

& Limpeza de disco para (C:)

Limpeza do disto | wiais opgdes|

. Pode utlizar & 'Limpeza do disco’ para libertar até 431.150KB
E@® e espapo em disco em {5,

Ficheiros a eliminar

ij: @ Doh\n Js u-ﬁen:l Pot gum an— HKB B }
¥ & Temporay intemet Fles 33591 KB
o @i Pagnas web offfne IKE :
1 3 Ficheios do progiama de configuragie d.. 227.488K ‘
1‘ Q 35 Reciclagem DKB i
Ruantidade total de espago ganho em disca:

33591 KB

Dasciigln

Os Fcheiros de programa tiarsferidos s3o controlos bctiveX e
aplicagiies Java tansfendos aulomaticamente ds Intemnet quando
visita determinadas paginas. S3o amazenados lemporariamente
na pasts ‘Downloaded Program Files' do disco rigide.

2( o

J ( Cancela U

Fig.2.91

Copia de seguranca

Efectua «

heiros ¢

£5 C

acidentais.

Segue os passos do assistente.

Limpeza do disco

Permite limpar f temporarios, criados pelo sis-
tema durante a execucao de algumas tarefas e que se tor-

naram desnecessarios.em disco.

1. Clica sobre a caixa de verificagao dos ficheiros que pre-
tendes eliminar (Fig. 2.91).

2. Clica em OK.

Limpeza do disco

A 'Limpeza do disce’ e5td a caloulsr o espago que poderd
lbertar e (C:) Poderd levar dlguns mnutos 3 conclull.

& caleular

e { Canceler
# anaksar Compiimir fichekos antigos
Fig. 2.92

7.2. Outros utilitarios

Compactador de ficheiros

Programas gue servem para com

a £ e &
pactar 1

forma a tornd-los mais peguenos para gue possam, por exemplo
ser gravados numa disquete.

&% Os meus documentos

m Editar Ver Favoros Ferramentas  Ajuda
| Explorar % E
Abrir

Para compactar um ficheiro ou pasta:

1. Entra no Explorador do Windows.

Froourar...
Scan for Yiruses

i Partitha & sequranca...

| B Add to archive...

| R add to "As minhas imagens.ra”

= Compress and emall....

B Compresgdp "as minhas itnagens.rar” and emal

A minha misica

i@\ManJ i

| Movo

ey HB Disquete de 315 (A}

| Osmeus documantos

| 3 Destinatdrio de correio
_nc:.;;;ta?ha S i __‘j Os meus documentas
Elimiriar z ;
Mudes ot | @ Unidzds BirectCD {E)
Prcpriedades

b Uni dade de CO-RW (r_

2. Selecciona os ficheiros e/ou pastas que preten-
des compactar.

3. Clica no bot3o direito do rato e selecciona a opgao
Enviar para (Fig. 2.93].

4. Selecciona a opcao Pasta comprimida (zipada).
5. Altera o nome da pasta, se necessario.

0 icone da pasta compactada sera




e

7. UTILITARIOS

Antivirus

S3o programas que permitem localizar e limpar virus do sistema.

1. Entra no Explorador do Windows. - =
@ &brir
3 i | Explorar
2. Clica sobre a pasta a analisar. | poarer.,. 4
EF% Scan for Viruses
i

3. Clica no botao direito do rato.

4 Partiha e sequranca...
—f Badd to archive...
B add to "Archive.rar”
' BCompress and emall..,
= Compress ko "Archive.rar" and emai

Seré executado o antivirus que tens instalado no teu computador. E@WinZip : " »

4. Selecciona a opcao Scan for Viruses [Fig. 2.94].

Fig. 2.94

Firewall

Um firewall & um sistema de seguranca gue actua como uma
fronteira protectora entre um computador ou uma rede e 0 mundo A
exterior. O Firewall de ligacao a Internet (ICF, Internet Connection @:::C;:ar
Firewall) € um software utilizado para impor restricoes as informa- -
coes comunicadas a partir da rede doméstica ou de um pequeno P

escritorio de e para a Internet.
Criat atalhio

bir] Ada,

Eliminar

1. Clica em Iniciar.

Mudar o nome

2. Selecciona Painel de controlo. Propriedades
Fig. 2.95

3. Clica em j

4. Clica no botao direito do rato sobre Ligagao a
Internet.

[ Geral i’ Manv;:a'dms

Firewall de ligagdo & Internet

5. Selecciona Propriedades (Fig. 2.95). -
T 7] Proteger o meu computador & & rede fimitando ou
impedinds o acesse & este computader & pati da Intemet

6. Selecciona o separador Avangadas EFIQ- 2.961. Para saber mais acerca do Firewal de ligac8o & Intemet,

7. Activa a Firewall de ligacao a Internet.

Tem de se ter iniciado a sessao como administrador ou

membro do grupo Administradores, para poder executar
este procedimento. | Sen3otem a certeza de coma definir estas i

| propriedades, utilize antes o Assistente de
confiquiagdo de rede. Delnieics.

{ OK J{ Cancelar !

(s



Acti_v_idades_ - jg

(1)

(2]

8 Q

(=] (=]

- t A : i i ; % -
Cria no teu compu ador a arvore de pastas indicada @ AEEiVidadES

na figura 2.97. =

= ) wordart
Abre o Bloco de notas e escreve o sequinte texto: L) Fotos
“0 bloco de notas é um acessorio do sistema operativo i) Imagens
Wlnd.ows.me serve para escrever pequenos textos com = H:":i Wordpad
formatacgoes muito simples”. =

i) Contos

Guarda-o na pasta Histérias com o nome Definicao. i) Histérias

Fig. 2.97
Abre o Paint e define a area de desenho com -
250x230 pixeis. Efectua um desenho usando as
formas geométricas e as cores disponiveis. Guarda-o
na pasta Imagens com o nome Geométrico.

Abre o WordPad e escreve um texto com as respostas as seguintes perguntas:
a. Qual a utilidade da Barra de tarefas e como procederias para a configurar?

b. Qual o objectivo da criagdo de atalhos? Indica como procederias para criar um atalho
no ambiente de trabalho para o ficheiro Definicao.

c. 0 que distingue um icone de programa de um icone de atalho?

Formata cada uma das respostas com tipo de letra e tamanho diferente. Guarda
o texto na pasta Fotos com o nome Barra.

Copia o ficheiro Definicdo para a pasta Contos.

Copia a imagem do ficheiro Geométrico para o ficheiro Definicdo, que se encontra
na pasta Historias.

Abre o WordPad e escreve um texto no qual deves indicar em que consistem e
quais as vantagens do Desfragmentador do disco e das Cépias de seguranca.
Formata o texto com:

a. Tipo de letra: Comic Sans MS;

b. Tamanho 12;

c. Justificade;

d. Primeira frase a negrito;

e. Ultima frase a italico;

f. Segunda frase do texto a cor verde;

g. Avanco de primeira linha de paragrafo de 1 cm.

Guarda o texto na pasta Fotos com o nome Utilitarios.
No Explorador do Windows, altera o nome da pasta Fotos para Desenhos.

No Explorador do Windows, cria a pasta Diversos dentro da pasta Desenhos e
cria um atalho para esta pasta no Ambiente de trabatho.



? A Ajuda do Windows

Para além das funcionalidades analisadas, ha ainda muitas outras que te poderao ser uteis.
Como atrés referimos, para as conheceres e poderes utilizar podes recorrer a Ajuda do Windows.

Clica em Iniciar e selecciona

@ Centro de ajudae suporte

avortos @tﬁs&élko {':aa;mn-: ] ot

Na janela Centro de ajuda e suporte,
na caixa de texto Procurar, podes escrever
o tépico que identifica a tarefa sobre a qual
gueres obter ajuda. No entanto, nesta janela
também existem varios topicos de ajuda.

~ o Fundonamentoemredeenties -

Escolhe um dos topicos sobre o qual . e
. . : — Seqalmngaeadmmlstra;ab
queres algum esclarecimento e clica com =
o rato sobre a frase que o identifica. . § - rewmaocmonai:

Acessibilidade:
Neste exemplo seleccionamos Imprimir .
s Imprimice eaviar faxes.

e enviar faxes. - Decweocmontonm _informagoes uteis
= Hardware : = sl
.+ Resolverumproblema = Defiow & Goclies 08 IO 0hne

= Envie o5 se(scomentarios paraa

D Coniro de ajuda e supsrte

Surge uma sequéncia de janelas
com esclarecimentos sobre o topico
S _ Imprimir e enviar fax _ seleccionado e também outros itens
D Coriarun pesiens de g - ~ | que podes escolher relacionados com
ke - | o tdpico principal. Basta clicares em
cada um deles para obteres mais
detalhes.

5] impressin

Consulte também

) Ginssério dz Windows

[ D=scricho de geral de Atalhos deteclads do Win -

[D Faramentas

[D 1r para um newsaroup do Windows

A utilizacdo da Ajuda desta forma € muito Gtil, pois, além de obteres esclarecimentos de dlvidas sobre uma
tarefa que queres efectuar, também podes aprender a efectuar novas tarefas identificadas nos varios topicos.




