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MICROSOFT WINDOWS XP

O sistema MS Windows (fabricado pela Microsoft) é o mais conhecido mundialmente. Sua aparência atraente e a fácil utilização dos seus componentes o tornam o sistema operacional mais usado no mundo todo. Você pode usar as ferramentas para aproveitar ao máximo sua experiência com computadores, e outras tecnologias de segundo plano que tornam o computador mais eficiente e confiável.

O Windows facilita a configuração e o gerenciamento das contas de todas as pessoas que usam o mesmo computador. Vários usuários podem alternar entre as contas sem precisar desligar o computador. Além disso, você pode obter ajuda para lembrar de uma senha, armazenar vários nomes de usuários e senhas em muito mais.

Área de trabalho ou Desktop

[image: image13.jpg]
É a área principal da tela do Windows, onde ficam localizados os ícones. Pode ser modificado para personalizar como o usuário desejar.
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Ícones
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São os símbolos que representam os aplicativos (programas). Utilizando-se do mouse, clica-se duas vezes com o botão direito para executá-lo. Pode-se mover os ícones, mudar sua aparência ou apaga-lo da área de trabalho.
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Janelas
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O sistema operacional Windows (janelas em inglês), utiliza o conceito de janelas para representar cada programa em utilização.
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Tem formato contendo padrão: Área retangular selecionável, móvel e de dimensões que podem ser alterados, um menu de opções, botões que ficam na parte superior direito da janela, que servem para minimizar,  para maximizar e  para encerrar e fechar janela e barras de rolagem do conteúdo da janela, com movimento vertical e outro horizontal. Veja a figura abaixo:

[image: image31.png]



[image: image32.png]



[image: image33.png]i Meu computador

Arquvo Edtar  Exbir  Eavortos Ferramentas

0 O 7, mE

Aiuda

Endereco |88 veu computador

Tarefas do sistema

[3) Exir informis do stema
) Adidonar ou remover programas
B Alteraruma corfigurasio

Outros locais

3 e locasde rede

) Meus documentos
£ Documentos compartihados
B Painelde contole

Detalhes

Meu computador
Pasta do sitema

7 cbjetols)

Arquivos armazenados neste computador

Documentos compartihados
Aluno - documentos

Professar - documertas

Unidades de disco rigido

&gz ook

Dispositivos com armazenamento removivel

% Disquete de 3% (A:)

Unidade de DVD-RAM (D7)

Meu computador




Menu Iniciar
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É onde estão localizados todos os programas que estão instalados no computador. Utilizando o mouse, clique no botão Iniciar ou aperte a tecla com o símbolo do Windows (() do teclado.

Percorra a lista que for exibida com o ponteiro do mouse. Para cada item listado, ao apontar o mouse e clicar uma vez com o botão esquerdo do mouse, o item será executado. Note que existe menu e cada item pode conter um submenu quando tiver uma seta preta indicando para a direita.

Desligar o computador
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Ao clicar na opção desligar o computador, abrirá a tela ao lado, que apresenta quatro opções:

Em espera: Coloca o computador em modo de espera, para economia de energia, caso seja preciso se ausentar e não se quer desligar o computador.

Desativar: Desliga o computador. Caso o computador seja mais antigo, aparecerá uma janela dizendo que o computador pode ser desligado com segurança. No caso de Computadores mais novos, ele será desligado automaticamente.

Reiniciar: Reinicia o computador. Às vezes é necessário reiniciar, para que eventuais mudanças sejam aplicadas.

Cancelar: Fecha esta caixa de diálogo.

Atalhos
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Atalhos são ícones que são colocados na área de trabalho para agilizar o acesso a alguns programas, para se criar uma atalho basta clicar com o botão direito na área de trabalho, novo e depois atalho. Após isso vai aparecer outra janela, nessa janela você vai digitar o nome do programa por qual vai ser criado o atalho, digitado o nome clica em avançar e depois concluir.
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Executar
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Para abrir um arquivo, pasta de arquivos, programa ou uma página na Internet, você pode utilizar o executar. Basta digitar o nome do item desejado que o Windows o abrirá para você. Veja o exemplo abaixo:

Digite a palavra CALC dentro da caixa abrir.

Em seguida clique em OK ou simplesmente pressione Enter, no teclado o Windows abrirá a calculadora.

Pesquisar
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A opção Pesquisar contêm quatro sub-menus:

Arquivos ou pastas: Para localizar os arquivos e pastas dentro do seu computador.

Na Internet: Localiza sites na Internet.

Usando o Microsoft Outlook: Localiza contatos em um programa chamado Microsoft Outlook (tipo de agenda eletrônica do Windows).

Pessoas: Procura por pessoas no catálogo de Endereço do Windows.

Configurações
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Painel de controle: Abre a janela do painel de controle, onde é possível configurar a aparência do computador, as opções do teclado, mouse, impressora, usuários, adicionar e remover programas, entre outros.

Conexões de rede: Abre a janela e exibi as conexões da rede local.

Impressoras e aparelhos de fax: Mostra as impressoras e aparelhos de faz instalados e também instala novas impressoras e aparelhos de fax.

Barra de tarefas e menu Iniciar: Exibi a janela de configurações da Barra de tarefas e do botão Iniciar.

Propriedades de Vídeo (Plano de fundo, Proteção de Tela e Aparência)
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O desenho localizado na área de trabalho é chamado de Plano de fundo ou papel de parede. O Windows contém uma lista de vários desenhos para enfeitar a tela. 

Clique com o botão direito do mouse em qualquer área livre do desktop (Área de trabalho) que vai aparecer o menu de características, selecione a opção Propriedades.

Na janela que surgir, verifique as várias opções, dentre eles, Temas, Área de Trabalho, Proteção de Tela e Aparência.
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Na guia Área de Trabalho, podemos selecionar os Planos de Fundo ou papel de parede a imagem que vai ficar na tela.

No guia Proteção de Tela, selecionamos algum dos vários temas de proteção, que podem ser configurados quanto ao tempo de espera e também incluir senha para bloquear o uso do computador na ausência do usuário por tempo muito longo.
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Na guia Aparência, podemos selecionar a aparência do computar, tipo as cores que serão exibidas no computador, o tamanho das letras no Windows entre várias outras opções. 
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Lixeira do Windows
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A Lixeira é uma pasta especial do Windows e ela se encontra na Área de trabalho é para onde vai os arquivos que foram apagados do computador. Apesar desses arquivos terem sidos apagados eles ainda permanecem no computador com isso a qualquer momento podem ser restaurados

Para apagar um arquivo do computador é necessário excluí-lo e isso pode ser feito de três maneiras, clicando em cima do arquivo e depois pressionando a tecla “DELETE”, clicando no arquivo com o botão direito do mouse e depois em excluir e por fim arrastando o arquivo para cima da lixeira.
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Obs.: sempre que um arquivo é excluído o Windows pede que você confirme essa exclusão. É só clicar em “SIM” e o arquivo será excluído, se clicar em não a exclusão será cancelada.
Esvaziando a Lixeira
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Ao Esvaziar a Lixeira, você está excluindo definitivamente os arquivos do seu computador. Estes não poderão mais ser mais recuperados pelo Windows. Então, esvazie a Lixeira somente quando tiver certeza de que não precisa mais dos arquivos ali encontrados.

Para esvaziar; abra a Lixeira no menu ARQUIVO, clique em Esvaziar Lixeira.

Você pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la, para tanto, basta clicar com o botão DIREITO do mouse sobre o ícone da Lixeira e selecionar no menu de contexto Esvaziar Lixeira.

Propriedades de Data e Hora

É usada para ajustar a hora e a data do computador, a maneira mais rápida de acessar as propriedades de data e hora é através do relógio que fica no canto inferior direito na tela do computador. É necessário apenas dar dois cliques rápidos com o botão esquerdo ou um clique com o direito e depois em “AJUSTAR DATA/HORA”.

Na janela que aparece você vai escolher qual a hora e a data que vai ficar aparecendo no relógio.
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Pastas
As pastas são compartimentos que são usadas para guardar informações, toda e qualquer arquivo que esteja armazenado no computar está guardado dentro de uma pasta. As pastas são sempre representadas por uma figura amarela       , mas pode ser personalizada e colocada outra figura para representar a pasta.
Para se criar uma pasta é bastante simples:

Clica-se com o botão direito no local onde vai ser criada a pasta, vai até a opção novo e depois pasta. Após clicar em pasta vai aparecer          onde tem escrito “nova pasta” você deve escrever o nome que vai ser dado para a pasta, digitado o nome é só pressionar “ENTER” e a pasta está pronta.

Recortando, copiando, colando, excluindo e renomeando pastas
 

Esses comando serão utilizados para fazer alterações nas pastas, como, mudar a pasta de lugar, alterar o nome da pasta ou até mesmo apagar as pastas que não estão mais sendo usadas.
Recortar e Copiar: fazem quase a mesma função, esse dois comando serão usados sempre que o usuário for mudar a pasta de lugar ou transferir um arquivo que está dentro de uma pasta para dentro de outra. Para usar esses dois comandos é só clicar com o botão direito sobre a pasta que vai ser recortada ou copiada e depois clicar na opção que vai ser usada.
Colar: esse comando é usado sempre em conjunto com os comandos “recortar ou copiar”, pois só é possível colar alguma coisa depois que você recortar-la ou copiar-la. Para usar esse comando também é bem simples, basta clicar com o botão direito do mouse no local onde vai ser colado o arquivo e depois clicar em colar.
Ex.: Digamos que você tenha na área de trabalho do seu computador dois arquivos, uma pasta com o nome de “JOTA” e um texto com o nome de “Tucano”, e você quer colocar esse texto dentro da pasta “JOTA”.

Para isso você vai recortar o texto “Tucano” e colar dentro da pasta “JOTA”.

Renomear e Excluir: esses comandos como os nomes sugerem, vão servir para renomear (mudar o nome) e excluir (apagar) as pastas respectivamente.
Para usar esses comandos basta clicar com o botão direito sobre a pasta e escolher o comando a ser usado.
Aplicativos do Windows

Calculadora

A calculadora do Windows pode ser extremamente útil porque funciona como uma calculadora normal. O Windows trás dois tipos de calculadora: Padrão e Científica. Clique no menu Exibir e escolha entre Padrão e Científica. Para abrir a calculadora clique no botão Iniciar/Programas/Acessórios/Calculadora. 

Os operadores da calculadora são: 

Adição

+

Subtração

-

Multiplicação

*

Divisão

/

Igual


=

Você também pode utilizar o teclado numérico para calcular. Para saber qual o equivalente no teclado do botão da calculadora. Clique com o botão direito do mouse sobre o botão e depois em O que é isto?

Wordpad
O Wordpad é o editor de texto do Windows. Ele pode ser utilizado para digitação e elaboração de qualquer tipo de texto. Possui várias ferramentas para formatação de textos e parágrafos. 

Para abri-lo, clique no botão iniciar/Programas/Acessórios/Wordpad.

Barra de ferramentas: O Wordpad é composto por mais de uma barra de ferramentas. Veja abaixo:

Barra de Ferramenta Padrão

Funciona como atalho para os comando mais usados no programa.
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   1  2   3    4   5   6    7   8   6  10  11

1 – Novo, 2 – Abrir, 3 – Salvar, 4 – Imprimir, 5 – Visualizar Impressão, 6 – Localizar, 7 – Recortar, 8 – Copiar, 9 – Colar, 10 – Desfazer, 11 – Data/Hora.
Barra de Formatação

Responsável pela modificação das características do texto. Através dela podemos modificar qualquer parte do texto com Negrito, Itálico, Cor do texto, Fonte, Alinhamento, etc.
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1

        2

3

      4   5    6    7      8   9    10   11

1 – Fonte (Tipo da Letra), 2 – Tamanha da fonte, 3 – Script da fonte, 4 – Negrito, 5 – Itálico, 6 – Sublinhado, 7 – Cor da Fonte, 8 – Alinhar à esquerda, 9 – Centralizar, 10 – Alinhar à direita,11 – Marcadores.
Régua

Utilizada para tomada de base do texto, indicando tamanho do parágrafo e comprimento do texto.
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Paint

Através dele podemos criar desenhos ou logotipos empresariais, modificar fotos, aperfeiçoar o trabalho com o mouse para usuários novatos e estimular crianças a utilizar o computador. Para acessar o Paint, clique no botão Iniciar/Programas/Acessórios/Paint. Veja abaixo a barra de ferramentas do Paint:

[image: image6.png]



Algumas ferramentas quando selecionadas exibem algumas opções que possibilitam a alteração de suas características na própria barra de ferramentas em sua parte inferior, tais como forma e tamanho:

Pincel
Spray

Linha

Zoom

Seleção
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Caixa de cores

As cores podem facilmente definidas apenas com um clique do mouse sobre a cor desejada.

No canto inferior esquerdo da tela existem dois quadrados que representam as cores ativas. Você pode trabalhar com duas cores ao mesmo tempo através da utilização do botão esquerdo e direito do mouse. O botão esquerdo representa a cor do primeiro plano e o botão direito a cor do segundo plano.
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Para iniciar o desenho, basta selecionar a ferramenta desejada. Este processo é feito com apenas um clique sobre a ferramenta. Após isso, basta clicar sobre a área em branco onde o desenho será elaborado e arrastar o mouse.

Para desenhar formas perfeitas, como quadrado, basta escolher a ferramenta Retângulo, pressionar e manter pressionada a tecla SHIFT enquanto desenha. Para um círculo perfeito, faça o mesmo processo com a ferramenta Elipse.

Movendo e duplicando imagens

Para duplicar uma imagem, antes é necessário selecioná-la. Para isso use a ferramenta Seleção. A imagem tem que ficar como abaixo:

Clique sobre a imagem selecionada e arraste o mouse para movê-la.

Para fazer uma cópia da imagem selecionada, pressione a tecla CTRL e mova a imagem. Uma cópia da imagem será feita. Solte primeiro o mouse.

Para exibir um rastro da figura selecionada, pressione a tecla SHIFT e arraste a imagem selecionada. Um rastro será exibido.
Salvando Arquivos
Após digitarmos nosso texto vamos aprender a Salvá-lo em nosso computador. Salvar significa (guarda-lo) em forma de Arquivo, para todas as vezes que precisarmos dele, ele esta disponível para qualquer alteração.

Para salvar no WordPad dê um clique no botão salvar que se encontra na barra de ferramentas Padrão do WordPad ou vá ao menu arquivo e clique em salvar como. Depois vai aparecer uma janela para o usuário escolher onde e como vai salvar o arquivo.
1 – Local onde o usuário escolhe a pasta onde vai salvar o texto.
2 – Local onde o usuário digita o nome do texto.

3 – Também pode ser usado para escolhe onde o texto será salvo.

Para salvar no Paint será usado o mesmo procedimento, exceto pelo botão salvar que não existe no Paint.
1 – Local onde o usuário escolhe a pasta onde vai salvar o texto.

2 – Local onde o usuário digita o nome do texto.

3 – Também pode ser usado para escolhe onde o texto será salvo.

4 – Local onde fica o tipo do arquivo, que por padrão fica Bitmap, mas poder ser mudado para JPEG.

Obs: Sempre que usar o menu arquivo para salvar um documento o usuário vai encontrar dois comandos muito parecidos “salvar” e “salvar como” sendo que eles são para funções diferentes.

Salvar Como: deve ser usado para salvar o arquivo pela primeira vez, assim dando nome para ele.

Salvar: esse deve ser usado quando o usuário for salvar alguma modificação num arquivo existente e que não for alterar o nome do mesmo.
Ícones
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Ícone Selecionado





Ícone normal





Barra de Tarefas





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