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Introducao

A Microsoft trabalhou com afinco na nova versédo do Windows: o Windows XP (o0 XP utilizado no nome vém
da palavra eXPerience), que inicialmente foi chamado de Windows Whistler, e que sucede o Windows Me ¢
também o Windows 2000.

O WInXP j4 est4 a venda e tem duas versdes: o Windows XP Home Edition (que substitui o Windows Me) €
Windows XP Professional Edition (que substitui o Windows 2000 Professional). A verséo Server do WinXP

(que se chamara Windows .NET) ainda esta em desenvolvimento, sendo que havera varias versdes dele p«
Windows .NET substituira o Win2000 Server, Advanced Server e Datacenter Server — além de ter uma nov
versdo se sera dedicada apenas como Web Server.

Iniciando o Windows

[if supportFields]><span style="font—-family:Verdana'><span style="mso—-element:field—end'></span%</span:
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Inicializacdo do Windows XP

Ao iniciar o windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira
utilizar o computador.

[if supportFields]><span style="font—family:Verdana'><span style="mso—element:field—end'></span2</span:
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Tela de Logon

Ao entrarmos com o home do usuario, o windows efetuard o Logon (entrada no sistema) e nos apresentara
area de trabalho:

[if supportFields]><span style='font—family:Verdana'><span style="mso-element:field—end'></span3</span:
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Area de trabalho

J Iniciar

Area de Trabalho ou Desktop
Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:

icones

Area de trabalhoo:p
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Barra de tarefas

o] Botdo iniciar

Area de trabalhoo:p



[cones

Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um texto, masica,
programa, fotos e etc. vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir. Alguns
icones sdo padrao do Windows: Meu Computador, Meus Documentos, Meus locais de Rede, Internet
Explorer.

icones 7



Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo que algumas este
minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas
com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas € muito util no dia a dia. Imagine que vocé esteja criando um texto em um editor «
texto e um de seus colegas Ihe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que est4 em seu micro.
Vocé nao precisa fechar o editor de textos. Apenas salve o0 arquivo que esté trabalhando, abra a planilha e
mande imprimir, enquanto imprime vocé néo precisa esperar que a planilha seja totalmente impressa, deixe
impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no bot&o'ao correspondente na Ba
de tarefas e volte a trabalhar.

A barra de Tarefas, na visdo da Microsoft, € uma das maiores ferramentas de produtividade do
Windows. Vamos abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta.

ety =

72 Iniciar ~ 8 @ [ Ti2merosoftword v i imagem - Paint I # Panel de cortrole

Barra de tarefas 8
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O Botao Iniciar

O botdao Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde
pode acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botéo
Iniciar mostra um menu vertical com vérias op¢des. Alguns comandos do menu Iniciar ttm uma seta para a
direita, significando que h& opc¢des adicionais disponiveis em um menu secundario. Se vocé posicionar o
ponteiro sobre um item com uma seta, sera exibido outro menu.

O botao Iniciar é a maneira mais fécil de iniciar um programa que estiver instalado no computador, ¢
fazer alteragGes nas configuragées do computador, localizar um arquivo, abrir um documento.

O Botao Iniciar 10
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Menu Iniciar
O botéo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar com o hovo menu

Iniciar ou, se preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes anteriores do
Windows (95/98/Me). Cligue na barra de tarefas com o botéo direito do mouse e selecione propriedades e

O Botao Iniciar 11



Apostila de Windows XP

entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opc¢oes:

Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e Internet, seus documentos, imagens e musica
aos programas usados recentemente, pois estas op¢des sdo exibidas ao se clicar no botéo Iniciar. Esta
configuracéo é uma novidade do Windows XP

Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas do Windows, como o
windows ME, 98 e 95.

O Botao Iniciar 12
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(® Menu 'niciar Personalizar...

Selecione este estilo de menu para ter facil
acesso a Intermet, ao email e aos seus
proaramas favoritos.

O Menu 'Iniciar' classico Personalizar...
Selecione esta opgdo para usar o estilo de
menu de versdes anteriores do Windows.

[ 0K ][ Cancelar ] Aplicar

Propriedades do menu Iniciar

O Botao Iniciar
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Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual aparecem todas as
opc¢Oes de programas. Para entrar neste submenu, arraste o mouse em linha reta para a direcdo em que o
submenu foi aberto. Assim, vocé podera selecionar o aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Pe
basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a opgdo Acessorios. O submenu Acessorios serd aberto. Entac
aponte para Paint e dé um clique com o botdo esquerdo do mouse.

é Intemet __D)Doamnatosreanm 4

(‘l tmail —J Y ?
) Minhas musicas 4

'0 Opera gjnmwm ’

E Marosoft Excel j&mw

@ relRAW 10

=
r‘ Mcresolt Access
Todos os programas D

gl Paze ogoff @ Dehgar

Todos os programas

Todos os programas 14
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Logon e Logoff

Abre uma janela onde vocé podera optar por fazer logoff ou mudar de usuério. Veja a funcéo de cac
um:

Trocar usuério: Clicando nesta opgédo, 0s programas que o usuario atual estd usando ndo seréo
fechados, e uma janela com 0s homes dos usuarios do computador sera exibida para que a troca de usuar
seja feita. Use esta opcao na seguinte situacao: Outro usuario vai usar o computador, mas depois voceé ira
continuar a usa—lo. Entdo o Windows néo fechara seus arquivos e programas, e quando vocé voltar ao seu
usuério, a area de trabalho estard exatamente como vocé deixou.

Fazer logoff: este caso é também para a troca de usuério. A grande diferenca é que, ao efetuar o
logoff, todos os programas do usuério atual serdo fechados, e sé depois aparece a janela para escolha do
USUAario.

Cancelar

Logon e Logoff 16
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Desligando o Windows XP

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde é possivel escolher entre trés opc¢des:

Hibernar: Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da area de trabalho no disco rigido e depois
desligara o computador. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a area de trabalho se apresentara
exatamente como vocé deixou, com 0s programas e arquivos que vVocé estava usando, abertos.

Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os programas abertos para que vocé possa desligar o
computador com seguranca.

Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Desligando o Windows XP 18
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Desligar o Computador

Desligando o Windows XP
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Acessorios do Windows

O Windows Xp inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sao ferramentas para edi¢do de texto,
criacdo de imagens, jogos, ferramentas para melhorar a performance do computador, calculadora e etc.

Se féssemos analisar cada acessoério que temos, encontrariamos varias aplicacdes, mas vamos cite
mais usadas e importantes. Imagine que vocé estd montando um manual para ajudar as pessoas a trabalh:
com um determinado programa do computador. Neste manual, com certeza vocé acrescentaria a imagem c
janelas do programa. Para copiar as janelas e retirar s6 a parte desejada, utilizaremos o Paint, que é um
programa para trabalharmos com imagens. As pessoas que trabalham com criacdo de paginas para a Inte
utilizam o acessorio Bloco de Notas, que é um editor de texto muito simples. Assim, vimos duas aplicacdes
para dois acessorios diferentes.

A pasta acessorio é acessivel dando—se um clique no bot&o Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo
opcao Todos os Programas e, no submenu que aparece, escolha Acessorios.

Acessorios do Windows 20
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&) Tour do Windows XP
3 Windows Explorer
) Windows Movie Maker
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Acessorios

Acessorios do Windows
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Janelas

Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um aplicativo do Windows. O Bloco de
Notas. Para abri-lo clique no boté&o Iniciar / Todos os Programas / Acessorios / Bloco de Notas.

Janelas 23
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Botdo minimizar

Botdo

Barra de maxirmizar

titulo

2 Sem titulo - Bloco de notas

Barra de_Jl arquivo Editar Formatar Exibir  Ajuda .
menu Botao
Fechar
s
area de texto
Barras de
rolagem

Janela

Barra de Titulo: esta barra mostra 0 nome do arquivo (Sem Titulo) e o nome do aplicativo (Bloco de Notas)
gue esta sendo executado na janela. Através desta barra, conseguimos mover a janela quando a mesma n
estd maximizada. Para isso, clique na barra de titulo, mantenha o clique e arraste e solte 0 mouse. Assim, \
estara movendo a janela para a posicao desejada. Depois € s6 soltar o clique.

Na Barra de Titulo encontramos os botdes de controle da janela. Estes séo:

Janelas 24
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Minimizar: este botdo oculta a janela da Area de trabalho e mantém o bot&o referente & janela na B:
de Tarefas. Para visualizar a janela novamente, clique em seu botdo na Barra de tarefas.

Maximizar: Este botdo aumenta o tamanho da janela até que ela ocupe toda a Area da Trabalho. Ps
gue a janela volte ao tamanho original, o botdo na Barra de Titulo, que era 0 maximizar, alternou para o bot
Restaurar. Clique neste botéo e a janela seréa restaurada ao tamanho original.

Fechar: Este botao fecha o aplicativo que esta sendo executado e sua janela. Esta mesma opc¢éo p
ser utilizada pelo menu Arquivo/Sair. Se o arquivos que estiver sendo criado ou modificado dentro da janels
ndo foi salvo antes de fechar o aplicativo, o Windows emitira uma tela de alerta perguntando se queremos ¢
ndo salvar o arquivo, ou cancelar a operagéo de sair do aplicativo.

Janelas 25
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Salvando Arquivos

Salvar um arquivo é grava-lo no disco rigido ou disquete, para que nado seja perdido com a falta de
energia (lembrando que, quando criamos um arquivo, ele estd armazenado ma meméria RAM, por isso a
necessidade de salvd-lo). Desta forma, poderemos utilizd—lo posteriormente. A primeira vez que vamos
salvar um arquivo, temos que dar um nome para 0 mesmo e escolher uma pasta (um local no disco). Depoi
gue o arquivos ja tem um nome, o comando salvar so atualiza as alteracoes.

Quando criamos um arquivo no editor de texto ou em uma planilha eletronica, estes arquivos estao
sendo guardados temporariamente na memoria RAM. Para transferi—los para o disco rigido, devemos
salva-los. Para isso, execute os seguintes passos quando for salvar um arquivo pela primeira vez:

1. Vocé esta com o Bloco de Notas aberto. Entéo, digite a frase “meu primeiro texto”. Agora, vamos
gravar este pequeno texto que vocé digitou.

2. Clique no menu Arquivo / Salvar. A seguinte tela ser4 mostrada:

Salvando Arquivos 27
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Salvar

A janela Salvar Como no Windows XP traz uma barra de navegacéao de pastas a esquerda da janela (obsel
a figura acima). Esta barra fornece atalhos para locais em seu computador ou na rede como: A pasta Histol
(ou Documentos Recentes) que mostra as ultimas pasta e arquivos que foram acessados; a Area de Traba
(Desktop); A pasta Meus Documentos; Meu computador, que permite acessar as unidades disponiveis em
seu micro, como Disco Rigido, disquete e unidade de CD; E, por ultimo, a pasta Meus locais de Rede.
Quando vocé clicar em um local, ele aparecera em Salvar em, e 0s arquivos e pastas no local selecionado
serao listados a direita. Se, por exemplo, vocé deseja salvar o arquivo na pasta Meus Documentos, néo sel
necessario localizar esta pasta na caixa Salvar em. Basta clicar no icone Meus Documentos na barra de
navegacao de pastas e esta ja estara selecionada.

Salvando Arquivos 28
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3. como € a primeira vez que esta salvando o arquivo, sera aberta a tela do Salvar Como para vocé defi
o local e 0 nome do arquivo no disco rigido.

4. Na caixa Salvar em, escolha a unidade de disco na qual deseja gravar seu arquivo (C: ou Disco
Flexivel). No nosso caso, vamos escolher (C:).

5. Escolha uma pasta dando um clique duplo sobre ela. No nosso caso, Meus Documentos.

6. na Caixa Nome do Arquivo, digite um nome para o arquivo.

Este nome ndo podera conter os caracteres: *, /, \,?. Pode haver um espa¢o de um arquivo.

7.  Cligue no botédo Salvar.

Salvando Arquivos 29



Meu Computador

No windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador — programas, documentos, arquivos de
dados e unidades de disco, por exemplo — torna—-se acessivel em um sé local chamado Meu Computador.
Quando vocé inicia o Windows XP, o Meu computador aparece como um icone na parte esquerda da tela,

Area de Trabalho. Veja a figura a seguir:

4 Inictar

Area de Trabalho ou Desktop

Meu Computador 30
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O Meu computador é a porta de entrada para o usuério navegar pelas unidades de disco (rigido, flexiveis e
CD-ROM). Normalmente, nas empresas existem varios departamentos como administracdo, compras,

estoque e outros. Para que os arquivos de cada departamento ndo se misturem, utilizamos o Meu computa
para dividirmos o Disco em pastas que organizam os arquivos de cada um dos departamentos. Em casa, s

maus de uma pessoa utiliza o computador, também criaremos pastas para organizar os arquivos que cada
cria.

Meu Computador 31
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Exibir o conteddo de uma pasta

Para vocé ter uma idéia préatica de como exibir o conteldo de uma pasta (estas séo utilizadas para
organizar o disco rigido, como se fossem gavetas de um armario), vamos, por exemplo, visualizar o contel
de pasta Windows. Siga 0s seguintes passos:

1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido (C:)
2.  sera aberta uma janela com titulo correspondente ao rétulo da unidade de disco rigido C:. Nesta janel

aparecem as pastas correspondentes as “gavetas” existentes no disco rigido C:, bem como os icones refer
aos arquivos gravados no “raiz” (pasta principal) da unidade C.

Exibir o conteido de uma pasta 33
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Meu Computador

3. Dé um clique sobre a pasta Windows. Ela sera aberta como uma janela cujo titulo € windows, mostrai
todas as pastas (“gavetas”) e icones de arquivos existentes na pasta Windows.

-

Exibir o contedido de uma pasta 34



Criando pastas

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar o disco rigido. Para
conseguirmos esta organizagdo, € necessario criarmos mais pastas e até mesmo sub—pastas destas.

Para criar uma pasta siga estes passos:
1. Abraa pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que ser criada.
2. clique no menu Arquivo / Novo / Pasta.
3.  Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que vocé digite um nome.
4.  Digite o nome e tecle ENTER

5. Pronto! A Pasta estd criada.

* Disco local (C:)

Editar Exibr Favoritos Ferramentas Apuda

a Awho

e Porta-arquivos

N Imagem de bitmap

@ créfico do CorelDRAW 10.0
Fedhar B Documents do Microsoft Word

Criando pastas 35



Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma funcdo do Meu Computador: Organizar o disco e possibilitar
trabalhar com os arquivos fazendo, por exemplo, copia, exclusédo e mudanca no local dos arquivos. Enquar
o Meu Computador traz como padrao a janela sem divisdo, vocé observara que o Windows Explorer traz a
janela dividida em duas partes. Mas tanto no primeiro como no segundo, esta configuracdo pode ser muda

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou casa, copiar arquivos para disque
apagar arquivos indesejaveis e muito mais.

Windows Explorer 36
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Janela do Windows Explorer

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em seu computador e todos o0s arquiv
pastas localizados em cada pasta selecionada. Ele é especialmente Util para copiar e mover arquivos.

Ele € composto de uma janela dividida em dois painéis: O painel da esquerda € uma arvore de past
hierarquizada que mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a area de trabalho ou Desktop (também trz
como uma pasta); O painel da direita exibe o contetdo do item selecionado & esquerda e funciona de mane
idéntica as janelas do Meu Computador (no Meu Computador, como padréo ele traz a janela sem divisao, &

Windows Explorer 37
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possivel dividi-la também clicando no icone Pastas na Barra de Ferramentas) Para abrir o Windows Explor
cligue no botéo Iniciar, va a op¢éo Todos os Programas / acessorios e clique sobre Windows Explorer ou
clique sob o botéo iniciar com o botdo direito do mouse e selecione a opg¢ao Explorar.

Preste atencdo na Figura da pagina anterior que o painel da esquerda na figura acima, todas as pa:

com um sinal de + (mais) indicam que contém outras pastas. As pastas que contém um sinal de — (menos)
indicam que ja foram expandidas (ou ja estamos visualizando as sub—pastas).

Windows Explorer 38
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Quando vocé aprendeu a usar o Meu Computador, vocé viu que, apesar da janela ndo aparecer
dividida, vocé pode dividi-la clicando no icone que fica na barra de ferramentas.

Uma outra formatacdo que serve tanto para o Meu Computador, quanto para o Windows Explorer é
gue vocé pode escolher se deseja ou ndo exibir, do lado esquerdo da janela, um painel que mostra as taref
mais comuns para as pastas e links que mostram outras partes do computador. Clicando no menu Ferrame
e depois clicando em Opcdes de pasta, a janela seguinte € apresentada:

Windows Explorer 39
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Opgoes de pasta

' Geral ’ Modo de exibico | Tipos de arquiva

Tarefas

(%) Mostrar tarefas comuns em pastas
(O Usar pastas classicas do Windows

Procurar nas pastas

memr| (%) Abrir as pastas na mesma janela
ﬁ () Abrir cada pasta em sua propria janela

Clicar nos itens da seguinte maneira

(O Clicar uma vez para abrir um item [apontar para selecionar)

Sublinhar titulos de icones consistentes com o n dor

Sublinhar titulos de icones 6 quando aponto para eles

(®) Clicar duas vezes para abrir um item (um clique para selecionar)

[ Restaurar padrdes ]

L OK ][ Cancelar ] Aplicar

Opcodes de Pasta

Windows Explorer
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Lixeira do Windows

A Lixeira é uma pasta especial do Windows e ela se encontra na Area de trabalho, como j&
mencionado, mas pode ser acessada através do Windows Explorer. Se vocé estiver trabalhando com janel:
maximizadas, ndo conseguird ver a lixeira. Use o botéo direito do mouse para clicar em uma area vazia da
Barra de Tarefas. Em seguida, clique em Minimizar todas as Janelas. Para verificar o contetdo da lixeira, d
um clique sobre o icone e surgira a seguinte figura:

Lixeira do Windows 42
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0 © 7 L

! Enderera 2 Lixeira X Ir

Outros locais

(& Deskrop
Q Meus documentos

% Meu computadar
& Meus locais de rede

Detalhes

Lixeira do Windows

Atencao para o fato de que, se a janela da lixeira estiver com a aparéncia diferente da figura acima,
provavelmente o icone Pasta esta ativo. Vamos apagar um arquivo para poder comprovar que 0 mesmo Sse
colocado na lixeira. Para isso, vamos criar um arquivo de texto vazio com o bloco de notas e salva—-lo em
Meus documentos, apos isto, abra a pasta, e selecione o arquivo recém criado, e entdo pressione a tecla
DELETE. Surgird uma caixa de dialogo como a figura a seguir:
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Confirmar exclusao de arquivo

- Tem certeza de que deseja enviar Texto.txt' para a 'Lixeira'?
.7

.P
| (1%}
3
o
o
1=
(]
o
—_—

Clique em SIM e entdo o arquivo sera enviado para Lixeira.

Lixeira do Windows
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Esvaziando a Lixeira

Ao Esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os arquivos do seu Disco Rigido. Estes n
poderdo mais ser mais recuperados pelo Windows. Entdo, esvazie a Lixeira somente quando tiver certeza
gue ndo precisa mais dos arquivos ali encontrados.

1. Abra a Lixeira

2. No menu ARQUIVO, clique em Esvaziar Lixeira.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri—la, para tanto, basta clicar com o botao DIREITO ¢
mouse sobre o0 icone da Lixeira e selecionar no menu de contexto Esvaziar Lixeira.

Browse With Paint Shop Pro 7

Explorar
Esvaziar Lixeira

Criar atalho

Propriedades
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WordPad

O Windows traz junto dele um programa para edi¢édo de textos. O WordPad. Com o WordPad é possive
digitar textos, deixando—os com uma boa aparéncia.

Como mencionado no paragrafo anterior, 0 WordPad € um editor de textos que nos auxiliara na criagao
varios tipos de documentos. Mas poderiamos dizer que o Wordpad é uma versédo muito simplificada do Wo
Os usuérios do Word véao se sentir familiarizados, pois ele possui menus e barras de ferramentas similares.
Porém o Word tem um namero muito maior de recursos. A vantagem do WordPad é que ele jA vem com o

Windows. Entado, se vocé ndo tem em seu computador o Microsoft Word, podera usar o WordPad na criaga
de seus textos.

Tipos de documentos que podemos criar com o WordPAd:
Fax
Memorandos
Avisos
Lista de compras

Agora, principalmente se vocé ndo tiver o Word no seu computador, o WordPad sera sua principal ferramet
de criacdo de textos.
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Para Abrir o WordPad, localize o item Acessérios no Menu Iniciar. Ao abrir o programa a seguinte janela se
exibida:

& Documento - WordPad

Arquivo Editer Exibr [nserir Formatar Apda

DEeE &R » @B B

Aval v| [0 v [Ocidenta v N7 5P ElES =
4G Y XSS KOO, WY AR S KOG JCK YR [ OO SR P OGS D )
i"ara obter ajuda, pressione F1 NUM

Janela do WordPad
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Barra Padrao

Na barra Padrdo, é aonde encontramos os botdes para as tarefas que executamos com mais freqié
tais como: Abrir, salvar, Novo documento, imprimir e etc.

bEed && iz B

Funcdes dos botbes:

1.  Novo documento

2. Abrir documento

3. Salvar

4.  Visualizar

5.  Localizar (esmaecido)
6. Recortar (esmaecido)

7.  Copiar (esmaecido)
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8. Colar

9. Desfazer

10. Inserir Data/Hora

Barra Padrao

Apostila de Windows XP
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Barra de formatacéao

Logo abaixo da barra padréo, temos a barra de Formatacao, ela é usada para alterar o tipo de letra
(fonte), tamanho, cor, estilo, disposicao de texto e etc.

Aral v | |10 v | |Ocidental v N 7

[wa
®
(i
[l
(i
i

Funcdes dos botbes:

1.  Alterar fonte

2.  Alterar tamanho da fonte

3. Lista de conjunto de caracteres do idioma
4. Negrito

5.  ltalico

6. _Sublinhado

7. Cor da fonte
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8.  Texto alinhado & esquerda
9. Texto Centralizado
10. Texto alinhado a direita

11. Marcadores

Barra de formatacéo

Apostila de Windows XP
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Formatando o texto

Para que possamos formatar (alterar a forma) de um texto todo, palavras ou apenas letras, devemo
antes de tudo selecionar o item em que iremos aplicar a formatacdo. Para selecionar, mantenha pressionac
botdo esquerdo do mouse e arraste sobre a(s) palavra(s) ou letra(s) que deseja alterar:

g-|-1-|'2-|-3-|-4-|-5-|-5

Argo Treinamento [FyRlglinEs:

Feito isto, basta apenas alterar as propriedades na barra de formatacao.

Vocé pode ainda formatar o texto ainda pela caixa de dialogo para formatacao, para isso cliqgue em:
Menu Formatar / Fonte, a seguinte tela sera apresentada:
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Fonte l E]
Fonte: Estio da fonte: ~ Tamanho:
203l Nomal (10 l OK .
@_ PR Normal (10 A
() 203 Black 3o "
O Aial Narow Negrito 12
T Anal Unicode MS Negrito e talico 14
AvartGarde Bx BT 16
BankGothic Md BT 18
T Batang M| |20 &=
Heitos Exemplo
[ Riscado
[] Sublinhado AaBbYylz
Cor:
ﬂ-Pruo v Scrpt: -
Qodental -
Esta é uma fonte OpenType. A mesma fonte serd usada tanto na
impressora quanto na tela

Formatar Fonte
Aqui, vocé também poderé fazer formatacdes do texto, bom como colocar efeitos-eemeo Riscado e sublinha

Com o Neste menu (Formatar), temos também a opg¢éo de formatar o paragrafo, definindo os recuo
das margens e alinhamento do texto.
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Paragrafo

Recuos

Esquerda:

Direita:

Primeira linha:

Alinhamento:

?X

I Cancelar |

0

Ocm

Hf

I Esquerda v I

Formatar Paragrafo

¥

Formatando o texto
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Paint

O Paint € um acessorio do Windows que permite o tratamento de imagens e a criacao de VAarios tipc
de desenhos para nossos trabalhos.

Através deste acessorio, podemos criar logomarcas, papel de parede, copiar imagens, capturar tela
Windows e usa—las em documentos de textos.

Uma grande vantagem do Paint, € que para as pessoas que estdo iniciando no Windows, podem
aperfeicoar—se nas fungdes basicas de outros programas, tais como: Abrir, salvar, novo, desfazer. Além de
desenvolver a coordenagdo motora no uso do mouse.

Para abrir o Paint, siga até os Acessoérios do Windows. A seguinte janela serd apresentada:
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Aquve Ecity Exibr Imsgem Cores  Ajuds
Ao
7
Z2
/A
™A
N
O &
o0

w5
FrEECECEE BT ERE

Para chter auda, dique em Tépicos da Auda’ ro menu 'Aguda’. 318,192

Janela do Paint
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Nesta Janela, temos 0s seguintes elementos:

Caixa de ferramentas

Paint
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Nesta Caixa, selecionamos as ferramentas que iremos utilizar para criar nossas imagens. Podemos optar [
Lapis, Pincel, Spray, Linhas, Curvas, Quadrados, Elipses e etc.

Caixa de cores

Nesta caixa, selecionamos a cor que iremos utilizar, bem como a cor do fundo em nossos desenhos.

m BB ECEEWCENE
THCRCENE = NS

Vejamos agora as ferramentas mais utilizadas para criacdo de imagens:
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g Lapis: Apenas mantenha pressionado o botdo do mouse sobre a area em branco, e arraste para deser

A | Pincel: Tem a mesma funcgéo do lapis mas com alguns recursos a mais, nos quais podemos alterar a

forma do pincel e o tamanho do mesmo. Para isso, basta selecionar na caixa que aparece em baixo da Cai
ferramentas:

[ e
[ R
AR
NN e

g@ Spray: Com esta ferramenta, pintamos como se estivéssemos com um spray de verdade, podendo ain

aumentar o tamanho da area de alcance dele, assim como aumentamos o tamanho do pincel.

@ Preencher com cor ou Balde de tinta: Serve para pintar os objetos, tais como circulos e quadrados. Us

apenas se a sua figura estiver fechada, sem aberturas, conforme exemplo abaixo:

— 1 Figura Vazada Figura fechada

I
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‘X’ Ferramenta Texto: Utilizada para inserir textos no Paint. Ao selecionar esta ferramenta e clicarmos na

area de desenho, devemos desenhar uma caixa para que o texto seja inserido dentro da mesma. Junto cor

ferramenta texto, surge também a caixa de formatacao de texto, com funcado semelhante a estudada no
WordPad, a barra de formatacéo.

v‘ ’14 vl }Ocidental V‘ |j§|Z‘ R
i i - Caixa para digitar o texto

Vocé pode ainda salvar o seu desenho, para que possa abrir mais tarde ou mesmo imprimir. Para t:
clique em Arquivo / Salvar.
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Salvar como ’i’? 8;
Salvarem: | (3] Minhas imagens Y o022 Pm
8 f
Documertos m &
recentas |
$ [
{'i 1“ 484
Desktop Fotos
Meu computador
Nome do arquive: | IEDEa v Safvar
Mem;c::s de Salvar comotpo: | Btmap de 24 bits " bmp;” db) v

Basta inserir um nome para o desenho, e clicar no botéo Salvar.

Apoés salvar seu desenho, vocé pode ainda coloca—lo como plano de fundo (papel de parede). Clique em
Arquivo / Definir como plano de fundo.
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IR o ot nagen Cores A

Definir como plano de fundo (ado a lado)

Definir coma plano de fundo (centralzado)

1 pastas bmp
2novapasta PNG
3 novapasta PG

Sar

crisn
Cri+0
Ctri+s

Cui+p

Ar+F4
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Calculadora

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do que uma calculadora comum, pois além
efetuar as operagfes basicas, pode ainda trabalhar como uma calculadora cientifica. Para abri-la, v4 até

acessorios.

A Calculadora padrao contém as fungfes basicas, enquanto a calculadora cientifica € indicada para
calculos mais avancados. Para alternar entre elas cligue no menu Exibir

B calculadora
Editar Exbir Ajuda

-]

]

0. |

T

JLoe ]

MC

B

(=L

J[=t)

LeLs

JLe L

L=

(=)
(=]
(=)

KB ER/EN|

)

[ B0

B

Calculadora

B calculadora
Editsr Exbir Ajuda

OHex ®0ec OO0t Ofn

(e H e | c ]
DnnEEE
nonann
mooEnn
DEOE0EM

O Grados
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Calculadora Padrao

Calculadora

Apostila de Windows XP

Calculadora Cientifica
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Ferramentas do sistema

O Windows XP trds consigo uma serie de programas que nos ajudam a manter o sistema em bom
funcionamento. Esses programas sao chamados de Ferramentas do Sistema. Podemos acessa-los atravée
Menu Acessorios, ou abrindo Meu Computador e clicando com o botédo direito do mouse sobre a unidade ¢
disco a ser verificada, no menu de contexto, selecione a opc¢ao propriedades:

P =y

v > Abrir
Browse With Paint Shop Pro 7
Explorar
Pesquisar...

RAV-Scan

i Compartilhamento e sequranga... 3
3 winZip >

Formatar...
Copiar

Criar atalho
Renomear

Propriedades
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Na janela de Propriedades do Disco, clique na guia Ferramentas:

Propriedades de Disco local (C:)

Compartihamento |  Seguanga |  Cota
Hardware

Geral | Femamentas

Verficagao de emos

Esta opgdo verficard se ha emos no
& volume

Desfragmentacgdo

volume

&: Esta opgao desfragmentara os arquivos do

[p_wragmrnar agota...]

Backup

Esta opgio efetuars o backup dos amquivos no
volume

[Fazer packup agora, ]

J [ Cancelar |

Ferramentas do sistema

Nesta janela, temos as seguintes opc¢oes:
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Verificacdo de erros: Ferramenta que procura no disco erros, defeitos ou arquivos danificados.
Recomenda-se fazer ao menos uma vez por semana.

Desfragmentacédo: Quando o Windows grava um arquivo no Disco, ele o grava em partes separadas, quan
precisar abrir esse mesmo arquivo, o proprio Windows levara mais tempo, pois precisa procurar por todo o
disco. Usando esta ferramenta, ele ajusta o disco e torna o computador até 20% mais rapido. Recomenda-
fazer todo més.

Backup: Ferramenta que cria uma cépia dos seus arquivos ou de todo o sistema, para o case de algum
problema, nada seja perdido. Recomenda—se fazer ao menos uma vez por més.
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Restauracao do sistema

Além da ferramenta Backup, estudada no capitulo anterior, 0 Windows XP apresenta uma ferramen
mais avancada e simples de protegem o sistema contra erros e falhas, esta ferramenta encontra—se em
Acessorios / ferramentas do sistema .

Vocé pode usar a restauracdo do sistema para desfazer alteragdes feitas no computador e restaura
configuracdes e o desempenho. A restauracdo do sistema retorna o computador a uma etapa anterior (pon
restauracdo) sem que vocé perca trabalhos recentes, como documentos salvos, e-mail ou listas de histéric
de favoritos da internet.

As alteragOes feitas pela restaurac@o do sistema séo totalmente reversiveis. O Computador cria
automaticamente pontos de restauragdo, mas vocé também pode usar a restauracdo do sistema para criar
proprios pontos de restauracAo. Isso € (til se vocé estiver prestes a fazer uma alteragéo importante no sist
como a instalacdo de um novo programa ou alteragdes no registro.
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ook Dok wemr & restarachs 0 MM pare Curthow
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Taser Ume Wi n e DROTr YR RO BI%ema, COMO &
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Bam-vindo a restauracio do sistema
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