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1. SISTEMAS OPERATIVOS GRAFICOS
1.1. CONCEITO

Um sistema operativo é um programa de grande complexidade que é responsavel por todo o
funcionamento de uma maquina desde o software instalado na maquina.

Todos os processos de um computador estdo por de tras de uma programacgao complexa que
comanda todas as fun¢des que um utilizador imp&e a maquina. Existem vdrios sistemas
operativos, entre eles, os mais utilizados no dia-a-dia, sdo o Windows, Linus e MAC OS.
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1.2. UTILIDADE DO RATO

Botao Direito
Botdo Secundario. Com
clique sobre determinados

movimentag¢ao para cima e
para baixo num documento. elementos, abre o menu de
contexto

Botdo de Rodar (scroll)
Permite uma facil

Botao Esquerdo \
Botdo Principal. Permite selecionar
e arrastar (1 clique), e abrir
aplicagdes (2 cliques)

O rato é a extensdo do nosso brago no monitor do computador, permitindo que manipulemos
os dados.

Existe uma forma correta de se segurar o rato: manter o brago um pouco flexionado e paralelo
ao corpo, segurando nas laterais com o dedo polegar e o dedo minimo. Os demais dedos ficam
cada um sobre um botdo:

O rato deve ter um apoio para funcionar, sendo visivel no monitor pela figura o cursor
(setinha). Se fizermos um movimento circular, ele também o fara e assim por diante.
Chamamos de clique o ato de pressionar algum botdo do rato (direito ou esquerdo), devido ao
barulho que os mesmos fazem ao serem pressionados.



E através da utilizacdo do rato que interagimos em maior frequéncia com a interface grafica.

As agdes tipicas do rato na interface grafica no sistema sao:
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Operagoes Como Fazer Fungao
Apontar Mover o rato Utilizado para apontar
para o elemento desejado
Clique Pressionar com o dedo o Utilizado para selecionar
botdo do rato ou abrir
Duplo Clique Dois cliques rapidos sobre | Utilizado para iniciar um

o botdo esquerdo, sem
moveé-lo

programa através de um
icone

Clique com o botao
secundario

Um Clique sobre o Botao
Direito

Utilizado para abrir um
menu de atalho

Clicar e Arrastar

Manter pressionado o
botdo esquerdo enquanto
move o rato

Utilizado para mover
objetos ou elementos

Clicar sobre 1 elemento no Ambiente de Trabalho faz com que ele fique selecionado, o que
se nota por uma alteragdo na cor. A sele¢do pode ter varios fins, tais como copiar, mover

ou apagar.

O duplo clique faz com que o elemento seja aberto na area de trabalho, se for uma pasta,
ela é aberta e podemos visualizar o seu conteldo; se for um ficheiro de um documento,
ele é executado num programa compativel, etc.

Duplo clique com
© botao principal

Quando clicamos com o botdo secundario, é
aberto um menu relativo a esse elemento —

a que se chama menu de atalho ou menu de acesso rapido. Este menu apresenta uma lista de
acOes possiveis de efetuar para o elemento em causa.
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A operacdo clicar e arrastar pode ter fins diversificados, mover um icone ou uma janela na area
de trabalho, aumentar ou diminuir o tamanho de uma janela, etc.

CURSOR /PONTEIRO

Se vocé chegou até aqui, provavelmente ja sabe o que é o cursor do rato: um icone de uma
seta branca que mostra por onde o rato se move. O ponteiro também mostra outros
processos que estdao em curso no PC:

- Estado normal do cursor. E assim que o ponteiro fica quase que a maioria do tempo
em que vocé usa o computador;

N

- O ponto de interrogacgao significa que vocé pode obter ajuda para alguma ac¢do. Deixe
o rato quieto alguns segundos e o texto de ajuda relacionado é exibido;

G/
- A cladssica ampulheta mostra que o sistema "estd pensando". Hora de ter paciéncia e
esperar que ela desaparega;

I8

- A ampulheta com a seta branca indica que o Windows continua pensando, mas com
menor intensidade. Continue a usar o PC normalmente e tudo bem;

|

- A barra indica o lugar onde vocé vai escrever. Se vocé clica, um quadro aparece para
gue vocé escreva algum texto nele. Hora de usar tudo o que vocé aprendeu sobre o teclado ;-)



Jhm

\—) - O icone da mado é muito usado na internet e aparece quando vocé estd sobre um
"link" ou qualquer outro elemento clicdvel. Lembre-se: se a mado aparece, vocé sé precisa
clicar uma vez, ndo duas.
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- As flechas apontadas para quatro dire¢cdes servem para avisar que vocé pode mover o
elemento que esta por baixo clicando e movendo o rato;

- As flechas opostas sdo usadas para redimensionar elementos especificos como, por
exemplo, o tamanho de uma janela. Sempre aparecem nos cantos da tela de aplicativos
abertos, isso sim, quando podem ser redimensionados.

E SE EU USO A MAO ESQUERDA?

N3o se precisa enervar com esta situacdo: da para inverter a ordem dos botdes calmamente
no Painel de Controlo. Para isso, véa a Iniciar> Painel de Controlo> FACILIDADE DE ACESSO.
Depois clique em Defini¢cdes do Rato.

Propriedades de Mouse

Ponteiros | Opgdes do ponteio | Foda | Hardware

Agora, ponha tudo em pratica. Vocé vai notar, em

pouco tempo, que a sua "relagdo com o PC" serd S
Marque esta caiza para que o bat3c da dirsita

com pletamente dife rente. zeja uzado para funglies basicas, como

selecionar e anrastar.

Configuragdo dos batéies

[ shemar entre botfies pimérios & secundarios

elocidade do clique duplo

Clique duas vezes na pasta para testar sua
configuragBo. Se a pasta ndo abrir vem fechar,
tente uzar uma configuragdo mais lenta.

Yelocidade: Lenta J Fépida D

Trava do cliqgue
[ &tivar a trava do clique

Parmite destacar ou anastar itens sem ter de manter o bot3o do
mouse pressionado. Para usar este iecurso, pressione rapidamente o
batio do mouse. Para soltar, clique 10 botdo do maouse de novo.




1.3.
1.3.1.

JANELAS E iCONES
JANELAS

Uma janela no ambiente gréfico no Windows, tem um conjunto de elementos semelhantes a:

-

( U | » Computer » New Volume (G:)

7 W Organze > (f Views '~
Name
Documents
E Pictures
B Music

More »

o

Folders v
M Desktop -
B kscael Lucania
Public
1% Computer
3 Floppy Disk Drive (A:) &
l_' Local Disk (C:)
(a BKP CLIENTES (D7)
i ARQUIVOS (E:)
[ DVD RW Drive (F:) OVER_THE_HED(
a New Volume (G:)
& My Sharing Folders
4_} Nero Scout .«

0 items

@

0 items (Disk free space: 965 MB)

Atists

Album L4
This folder is empty.

& Computer

BOTOES DE CONTROLO

1 —Botdo Minimizar

2 — Botao Maximizar

3 — Botdo Fechar

4 — BotdOes Anterior e Seguinte
5 — Barra de Enderego

6 — Caixa de Procura

7 — Barra de Ferramentas

8 — Painel de Navegacao

9 — Estrutura Hierdrquica de pastas e
Sub-Pastas

10 - Painel Principal

11 - Painel de Detalhes

Existem 3 botdes no lado direito da barra de titulo, que permitem efetuar 4 operagdes usuais:
1. Botdo minimizar — reduz a janela a um botdo na barra de tarefas;
2. Botdo Diminuir — diminui a janela de tamanho;

2. Botdo maximizar — aumenta a janela para o tamanho do ecr3;

3. Botdo fechar — fecha a janela

1 2

4 1

3
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Quando a janela esta maximizada, o botdo de maximizar assume um formato e uma fungao
diferente — muda para botao de restaurar.
¢ Botdo de restaurar — permite recolocar a janela no tamanho anterior.

[EIEI5K)
Echero  Editar Yer Favoritos Ferramentas 2
£ Retroceder ~ (LD ¥ D Procurer =
| = ereco L3 05 meus documentos ~| 1 para
> &
=/ =
A minha As minhas 2-2-11 +2-2-12
msicn imagens
Ls]] Ll =) =i
e qoiEa S| Marau




R O meus documentos

Eicheiro Editar Yer Favaritos Ferramentas  Ajuda -

D retroceder -~ G ¥ 5D procurar | Pastes  [E3El-
Enger L3 Os meus documentos Ji __i_g-gj
=} <.
* de pastas e ficheiros = =
PORS e T e A minha As s R
“riar urea nova pasta B DEODN -
& Publicar estas pasta na Web 5 2
GuZ Partihar osta pasta ~ I g g

2-2-12 MarquiseScl  Smecemmc
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Detathes =

Por vezes o aumento ou diminuicdo de uma janela pode alterar o seu aspeto, fazendo com que
aparecam ou desaparecam alguns elementos.

Quando a janela esta maximizada, o botdao de maximizar assume um formato e uma funcao
diferente — muda para botdo de restaurar.

¢ Botdo de restaurar — permite recolocar a janela no tamanho anterior.

¢ Mover uma janela — clica-se sobre a barra de titulo, e sem largar o botdo, movimenta-se a
janela para a posicao pretendida.

e Aumentar/Diminuir o tamanho de uma janela — posiciona-se o rato numa das linhas
limitrofes, ou o canto, e usa-se a técnica de clicar e arrastar.

Em qualquer janela, podemos alterar o modo de visualizacdo dos icones apresentados. Isto
pode ser feito a partir do menu Ver, onde temos varias opg¢oes:

Miniaturas, Mosaicos, icones, Lista e Detalhes.

A opcdo Detalhes, da-nos informagdes acerca de cada elemento (pasta ou ficheiro) tais como:
o tamanho em bytes de cada ficheiro, o tipo de informacgao, a data de modificagao, etc.;

] fcones muite grandes

o = fcones grandes

2| Icones médios

icones pequenos
i Lista
== Detalhes

=< Mosaicos

EE Conteddo



1.3.2. ICONES

O icone pode ser considerado como a representacao de uma janela fechada, o que sé sera
uma afirmacado correta se considerarmos que a janela equivale a um programa.

Melhor falando, o icone é como uma imagem ou simbolo que é utilizado para representar um
ficheiro, pasta, aplicacdo ou dispositivo.

Os icones tém um elemento grafico distintivo, que pode evocar, ou ndo, uma metafora. Tém
pouco peso em relagdo ao comportamento da interface.

Os Icones sdo Simbolos que representam programas, ficheiros, pastas ou atalhos.

Alterar icone D@

Procurar icones neste arquivo:

%SystemRoot%\system32\SHELLZ

Selecionar um icone da lista abaixo:
AL CE=
EEEY Lolr
MLl .
SEPY 100
£ >

Reciclagem [ o | [ cancelar |

1.4. SISTEMA DE MENUS

Podem encontrar-se menus em dois locais distintos:
e A partir do menu INICIAR, agrupando outros menus, programas ou ficheiros;
e Nas janelas, agrupando comandos em categorias distintas.

1’{ Painnd i Bicsde Jo Tubia PC

[ T se—




1.5. ORGANIZAGCAO INTERNA DE FICHEIROS

A organizagdo é feita em 4 niveis principais:

1. Ficheiros — unidades mais basicas da organizacdo da informacdo. Cada ficheiro é
identificado por um nome;

= R M .=

Apresenta... Contasinte.. datas.zip Novo Novo Folha AutoScreenR AutoScree...
Document... de Calculo . ecorder 01 Nov.08 20....

Nov. 08

20.46.av

2. Diretorias ou pastas — destinam-se a guardar ficheiros e/ou outras pastas;

3. Unidades de armazenamento — discos ou outros suportes, que constituem o nivel de
organizacao mais abrangente;

4. Atalhos - Sdo caminhos que encurtam a distancia entre dois lugares. No Windows
podemos definir atalhos que nos permitem aceder mais rapidamente a ficheiros,
pastas, drives, sites, etc.

Os atalhos diferenciam-se dos outros icones porque no canto inferior esquerdo
contém uma seta dentro de um quadrado, como podemos verificar na figura seguinte.

Dados (D)

Internet Adobe Reader 9 Nocumentos

1.5.1. COMO CRIAR UMA PASTA

e Aceder ao local onde pretendemos criar a pasta

e Posicionar o Cursor do rato num local vazio da
janela

e Clicar com o botdo direito do rato para aceder ao
menu de acesso rapido

e Seleccionar a opgdao NOVO e em seguida PASTA

e Dar um nome 4 pasta, no local assinalado a azul.

t Office Access 2007 Base de Dados

2) M

™ imagem de maps de bits

Novo V|8 porta-documentos

Propredsdes
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1.5.2. MOVER PASTAS

Abrir como Bloco de Notas no OneNote

e Selecione a pasta que pretendemos mover; -
. - » videos »
e Premir o botdo esquerdo do rato e sem o
, Ficheiro Editar Ver Ferramentas Ajuda
largar, arraste o cursor até ao local para onde S , s
t demos mover Organizar v 4 Abrir Jogar Incluir na biblic
o preten ;
. . .J‘/ Mdsica o
e Llargar o botdo do rato no local destino da B Videos
pasta.
& Grupo Domés
/™ Computador Imagens
&, Sistema (C) [} <
8. SRecycleBin = Mover para Sistema (C:) |
1.5.3. COPIAR PASTAS
e Selecione a pasta ou pasta que pretende pm
copiar; » videos »
e Premir o botdo direito do rato e no menu de  fichero Editar Ver Femamentss  Ajuds
acesso répido, Selecione a op(;éo COPIAR, ou Orgvanlzarv A Abrir Jogar Incluir na biblioteca v I
. A . @' Musica -
premir a sequéncia de teclas CTRL + C; B videos o
e Aceda ao local de destino da pasta; ,
. - A X & Grupo Doméstica :
e Prima o botdo direito do rato e no menu de
;. . ~ P ™ I
acesso rapido, selecione a op¢io COLAR, ou ™ Computder ‘mmm—
. R ) s Sistema (C:) ‘
prima a sequéncia de teclas CTRL + V. s DADOS (D) N
SRECYCLEBIN |4 Copiar para DADOS (D) |
e Seleccionar a pasta que pretendemos renomear ou eliminar;
e Premir o botdo direito do rato e no menu de acesso rapido, fc
Seleccionar a opc¢do desejada. e
A) Eliminar =
B) Mudar fo) Nome Add to archive...

Nota: Na operagdo eliminar, clicar em SIM na caixa de Didlogo para
confirmar a eliminacdo da Pasta

1.5.5. CRIAR UM FICHEIRO

Add to "Imagens.rar”
Compress and email...

Compress to “Imagens.rar” and email
Sincronizagdo de Pastas do Groove
Restaurar versdes anteriores

Incluir na biblioteca
Enviar para

Cortar
Copiar

Criar atalho

Eliminar o
Mudar o nome o

Propriedades

Podera criar novos ficheiros em qualquer programa e atribuir a cada um, um nome
identificativo para o ajudar a organizar o trabalho. Na maioria dos programas, o menu Ficheiro

¢é o local onde poderad abrir, guardar e criar novos ficheiros.

Clique no menu Ficheiro do programa que esta a utilizar e, em seguida, clique em Novo.

Quando terminar de trabalhar com o novo ficheiro, clique no menu Ficheiro e, em

seguida,

cligue em Guardar Como para atribuir um nome ao Ficheiro e guarda-lo no computador.
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1.5.6. LOCALIZAR FICHEIROS E PASTAS

e Cligue no Botao Iniciar;

e Vai aparecer o menu do Windows, e podera escrever o nome do ficheiro ou pasta que
pretende encontrar na janela onde diz “PROCURAR PROGRAMAS E FICHEIROS”;

e Depois prima a tecla ENTER.

Todos os Programas

| 7icerrar m

1.5.7. AS CAIXAS DE DIALOGO

Sao janelas que nos permitem interagir com o sistema como, por exemplo, indicar uma
tarefa que pretendemos executar.

1. Clicaem e da barra de tarefas e seleciona a opg¢do Todos os programas.
2. Seleccionar a pasta Acessorios
3. Seleccionar a opgdo executar.

Escreva o nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows abri-lo-a.

Sugestdo: Digita a palavra CALC, para usares a
calculadora.

FXSTT s config| v

‘,”:.‘ Esta tarefa serd criada com privilégio%dministrativos.

[ OK ][ Cancelar H Procurar...

1.6. AJUDA

Para obter ajuda sobre um determinado procedimento que desconheca ou sobre o qual tem
algumas duvidas.

ResHacker

» Todos os Programas

e Clique em 9 da barra de tarefas e selecione a opg¢do Ajuda e Suporte;

e Digite o topico sobre o qual pretende algum esclarecimento (ex. “Criar pastas”) e
prima a tecla ENTER;

e Selecione a op¢do que mais lhe interessar.

Nota: Para obter ajuda a partir do ambiente de trabalho, prima a tecla F1.

12



2. AMBIENTE DE TRABALHO

1 - Area de Trabalho Onde podemos encontrar varios icones. Pode ser personalizada;

2 - icones Simbolos que representam programas, ficheiros, pastas ou atalhos;

3 - Barra de Tarefas Visualizagdo e acesso a programas ativos, pastas abertas, etc.

4 - Barra Lateral Area onde podem ser colocadas alguns utilitarios como o relégio ou a
calculadora.

2.1. AMBIENTE DE TRABALHO

Existem 5 icones que normalmente se encontram sempre no Ambiente de trabalho:

9 2 <

QO meu Os meus Os meus locais
computador documentos na rede
2 e
"N
: Internet
Reciclagem Eiglorer

No entanto, a qualquer momento podem ser acrescentados ou retirados icones do Ambiente
de Trabalho.

e PERSONALIZAR O AMBIENTE DE TRABALHO

Uma das formas mais faceis de personalizar o ambiente de trabalho realiza-se através da
modifica¢cdo do seu tema, sendo este processo efetuado seguindo as recomendagdes
seguintes:
v Abrir as defini¢cdes de temas clicando no bot3o Iniciar, clicando em Painel de
Controlo, clicando em Aspeto e Personalizagdo, clicando em
PERSONALIZACAO e, em seguida, clicando em ALTERAR O TEMA

13



v" Em ALTERAR TEMA, selecione o tema que pretende e, em seguida clique em

OK.

Adobe Reader XI

Kanguru

Microsoft Office PowerPoint 2007
Macromedia FreeHand MXa

Microsoft Office Outlook 2007

(=D Intemnet Explorer
JustResizelt
@

{ﬁ Windows Live Messenger

2

>

FileZilla

Todos os Programas

g
|Procurar progre

Painel de Controlo

Dispositivos e Impress

Programas Predefinidos

Ajuda e Suporte

Sistema e Seguranca

Rever o estado do computador

Fazer cdpia de seguranga do computador
Localizar e corrigir problemas

Rede e Internet
Ver estado e tarefas da rede
Escolher o grupe doméstice e as opgdes de partilha

/ Hardware e Som
Ver dispositives e impressoras

Adicienar um dispesitive @

Ligar a um projector o

Ajustar as defini¢Bes de mobilidade normalmente Vel )
utilizadas U

Programas

Desinstalar um programa

2.2

BARRA DE TAREFAS

Contas de Utilizador e Seguranga Fami...

'@' Adicionar ou remover contas de utilizader

@' Cenfigurar restrigiies de acesso para qualquer
utilizader

Aspecto e Personalizagio

Alterar o tema

Alterar o funde do ambiente de trabalho

Ajustar a resolugdo de ecra

Reldgio, Idioma e Regido
Mudar de teclado ou cutre método de introdugio
Facilidade de Acesso

Permitir que ¢ Windows sugira as definigdes
Optimizar visualizagdo

2

10

Descrigao

Botao Iniciar

icones de Acesso Rapido

Botdes de Programas Abertos

BWIN| R

Area de Notificacdo

14



2.2.1. CONFIGURAR A BARRA DE TAREFAS E O MENU
INICIAR

ke Propriedades do menu Iniciar e da barra de tarefas

v" Coloque o cursor sobre a BARRA DE
TAREFAS e cligue com o botdo
direito do rato

Selecione a opcao PROPRIEDADES
Selecione o separador pretendido
Active as (v')opcdes pretendidas

Barra de tarefas | Menu Inicar | Barras de ferramentas

Aspecto da barra de tarefas
Blogquear a barra de tarefas

[ Ocultar automaticamente a barra de tarefas
Utilizar icones pequenos

ASANRN

Localizacio da barra de [Fundo
tarefas no eca:

Botdes da barra de tarefas: [Combin. semprefocult. etig.

Area de notificacio
Personalizar os icones e as no_hﬁcagoes que s3o Personalizar. ..
apresentados na drea de notificacdo.

Pré-visualizar o ambiente de trabalho com o Aero Peek

er temporariamente o ambiente de trabalho ao mover o rato para o
botdo Mostrar ambiente de trabalho, na extremidade da barra de
tarefas.

Utilizar o Aero Peek para pré-visualizar o ambiente de trabalho

Como personalizar a barra de tarefas?

QK ] [ Cancelar Aplicar

3. GESTAO DE COMPUTADOR
3.1. DISCO E DISQUETES

As disquetes, ou em inglés Floppy Disk (FD).

Tém uma pequena capacidade de armazenamento, mas sdo muito Uteis no
transporte de informagao entre computadores.

As actuais disquetes de 3,5”, a medida do seu diametro em polegadas, tém uma
capacidade de armazenamento de 1,44 MBytes

O Disco Rigido, Disco Duro ou em inglés Hard Disk(HD).

O disco rigido é, de todas as unidades, normalmente, aquela com maior capacidade
de armazenamento de informacao.

Onde se encontra instalado o sistema operativo (S.0.).

A escolha da capacidade de armazenamento do disco rigido depende da
necessidade do utilizador. Valores vulgares hoje em dia num PC:

10 GB; 20 GB; 30 GB; 40 GB

15



Estrutura de uma disquete ou de um disco rigido

3.2. PAINEL DE CONTROLO

E constituido por um conjunto de ferramentas que permitem personalizar o aspeto e

funcionalidade do computador, adicionar e remover programas e configurar ligacdes de rede e

contas de utilizador.

1. Clicaem e

2. Seleciona a opgdo Painel de Controlo.

3. Seleciona a categoria pretendida.

[ESSET=X=)

O\J » Painel de controlo »

~ 4[]

-l

Introdugdo 20 Windows

« Pagina Principal do Painel de : 5
Controlo Sistema e Manutengao
Vista Classica
Efectuar copia de seguranga do
computador

S ¥

Procurar actualizagdes

Verificar o estado de seguranca do

computador

@ Permitir um programa através da
Firewall do Windows

Rede e Internet
Ver estado e tarefas da rede
Configurar a partilha de ficheiros

Hardware e Som

Reproduzir CDs ou outros ficheiros
multimédia automaticamente
Impressora

Rato

& &

Programas

Desinstalar um programa
Alterar programas de arranque
Tarefas Recentes
Personalizar o menu Iniciar PC Mével

Alterar definiges de bateria

e =

Adicionar mini-aplicagdes & =
Barra Lateral Ajustar definicdes de mobilidade mais
utilizadas

8

Seguranga @

Ay
s |
@

\r\

Contas de Utilizador e

Seguranga Familiar

@ Configurar restriges de acesso para
qualquer utilizador

@ Adicionar ou remover contas de
utilizador

Aspecto e Personalizagdo
Alterar fundo do ambiente de trabalho
Personalizar as cores

Ajustar a resolugdo do ecrd

Relégio, Idioma e Regido
Alterar teclados ou outros métodos de
entrada

Facilidade de Acesso
Permitir que o Windows sugira as
definigdes

Optimizar visualizagdo

Opgdes Adicionais
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3.2.1. CATEGORIAS DO PAINEL DE CONTROLO

!. Sistema e Seguranca o Contas de Utilizador e Seguranga Fami..
k 3 Rever o estado do computador B’ Ifg) Adicionar ou remover contas de utilizador
' Fazer copia de seguranca do computador - B Configurar restrigdes de acesso para qualquer
Localizar e cerrigir preblemas utilizador
v, Rede e Internet Aspecto e Personalizagdo
ul Ver estado e tarefas da rede Alterar o tema

- Escolher o grupo doméstico e as opgies de partilha Alterar o fundo de ambiente de trabalho
Ajustar a resolugdo do ecrd
/ Hardware e Som

ﬁ Ver dispositivos e impressoras
Adicionar um dispositivo

Ligar a um projector
Ajustar as definigies de mobilidade normalmente
utilizadas I

Relégio, Idioma e Regido

Mudar de teclade ou cutro método de introdugdo

Facilidade de Acesso

Permitir que o Windows sugira as definigdes

Optimizar visualizagdo

e &

hﬂj Programas

Desinstalar um programa

3.3. CONFIGURAR A IMPRESSORA

Existem duas formas basicas de tornar uma impressora disponivel para os computadores de
uma rede doméstica:

e Anexa-la diretamente a um computador e partilhd-la com todos os outros numa rede
e Ligar aimpressora como dispositivo auténomo a prépria rede.

No entanto, deverd sempre consultar primeiro as informacbes fornecidas com o modelo,
relativamente a instrugdes especificas de instalagdo e configuragao.

v' CONFIGURAR UMA IMPRESSORA PARTILHADA

A forma mais comum de tornar uma impressora disponivel para uma rede doméstica tem sido
ligar a impressora a um dos computadores e indicar ao Windows para a partilhar. A isto
chama-se impressora partilhada.

A vantagem de partilhar uma impressora é que funciona com qualquer impressora USB. A
desvantagem? O computador anfitrido tem de estar sempre ligado, caso contrario o resto da
rede ndo consegue aceder a impressora partilhada.

Em versdes anteriores do Windows, configurar uma impressora partilhada, por vezes, era algo
complicado. Porém, uma nova funcionalidade de rede doméstica no Windows 7, denominada
Grupo Domeéstico, simplifica bastante o processo.

Quando uma rede é configurada como grupo doméstico, as impressoras e determinados
ficheiros sdo partilhados automaticamente. Para obter mais informag&es sobre o que fazem os
grupos domésticos e como os utilizar, consulte Grupo Doméstico: hiperligacdes
recomendadas.
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v' CONFIGURAR UMA IMPRESSORA DE REDE

Impressoras de rede, dispositivos concebidos para serem ligados diretamente a uma rede de
computadores como dispositivo autdbnomo, encontravam-se maioritariamente em grandes
escritérios.

Atualmente os fabricantes de impressoras oferecem cada vez mais impressoras laser e de jacto
de tinta a precos relativamente econdmicos, que sdao concebidas para funcionar como
impressoras de rede em redes domésticas. As impressoras de rede apresentam uma grande
vantagem face as impressoras partilhadas: estdo sempre disponiveis.

Existem dois tipos comuns de impressora de rede: com fios e sem fios.

e As impressoras com fios tém uma porta Ethernet que é ligada ao router ou
concentrador através de um cabo Ethernet.

e As impressoras sem fios sdo ligadas a rede doméstica utilizando tecnologia Wi-Fi ou
Bluetooth.

Algumas impressoras oferecem ambas as opc¢Ges. As instrugdes fornecidas com o modelo
devem indicar exatamente como instala-lo.

4. PROGRAMAS - TAREFAS COMUNS

4.1. NORMALIZACAO
4.2.  UTILIZAGAO DE FICHEIROS

Um ficheiro é um item que contém informagdes, por exemplo, texto, imagens ou musica.
Quando aberto, um ficheiro tem um aspeto bastante semelhante a um documento escrito ou a
uma imagem que pode encontrar na secretaria de alguém ou num armario de arquivo. No
computador, os ficheiros sdo representados por icones, o que torna mais facil reconhecer um
tipo de ficheiro através do seu icone. Eis alguns icones de ficheiro comuns:

A

Joao Casqueiro Pinguins Documento de texto

3 2 3

1) Contacte 2) Imager 3) Documento de text

icones para alguns tipos de ficheiro
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Uma pasta é um contentor onde pode armazenar ficheiros. Se tivesse milhares de ficheiros em
papel ma sua secretdria, seria praticamente impossivel encontrar qualquer ficheiro especifico
quando dele necessita. E por este motivo que os documentos de papel sdo frequentemente
guardados em pastas, dentro de um armadrio de arquivo. No computador, as pastas funcionam
do mesmo modo. Eis alguns icones de pasta tipicos:

L S

Facturas Nova pasta

Uma pasta com ficheiros (a esquerda); uma pasta vazia (a direita)
As pastas também podem armazenar outras pastas. Uma pasta existente dentro de outra
pasta é normalmente chamada subpasta. Pode criar um ndmero ilimitado de subpastas e cada

uma pode conter um nimero ilimitado de ficheiros e subpastas adicionais.

v' Utilizar bibliotecas para aceder aos ficheiros e pastas

No que respeita a organiza¢do, nao precisa de comegar de raiz. Pode utilizar as bibliotecas,
uma nova funcionalidade nesta versdao do Windows, para aceder aos seus ficheiros e pastas e
organiza-los de diferentes formas. Eis uma lista das quatro bibliotecas predefinidas e a sua
finalidade habitual:

e Biblioteca Documentos. Utilize esta biblioteca para organizar e dispor documentos de
processamento de texto, folhas de cdlculo, apresentagdes e outros ficheiros
relacionados com texto.

Por predefini¢gdo, os ficheiros que move, copia ou guarda na biblioteca Documentos
sdo armazenados na pasta Os Meus Documentos.

e Biblioteca Imagens. Utilize esta biblioteca para organizar e dispor imagens digitais,
quer as tenha obtido a partir de uma camara, scanner ou por correio electrénico de
terceiros.

Por predefini¢cdo, os ficheiros que move, copia ou guarda na biblioteca Imagens sdo
armazenados na pasta As Minhas Imagens.

e Biblioteca Musica. Utilize esta biblioteca para organizar e dispor a sua musica digital,
como, por exemplo, as musicas que ripar de um CD de 4udio ou que transferiu a partir

da Internet.

Por predefini¢ao, os ficheiros que move, copia ou guarda na biblioteca Musica sdo
armazenados na pasta A Minha Musica.
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e Biblioteca Videos. Utilize esta biblioteca para organizar e dispor videos, tais como clips
obtidos a partir da camara digital, da camara de video ou de ficheiros de video que
tenha transferido da Internet.

Por predefinicdo, os ficheiros que move, copia ou guarda na biblioteca Videos sdo
armazenados na pasta Os Meus Videos.

Para abrir as bibliotecas Documentos, Imagens ou Musica, clique no botao Iniciara, e clique
em Documentos, Imagens ou Mdsica.

Pode abrir bibliotecas comuns a partir do menu Iniciar

v'  Localizar ficheiros

Consoante a quantidade de ficheiros de que dispde e o modo como estdo organizados, a
localizacdo de um ficheiro podera significar navegar em centenas de ficheiros e subpastas, o
gue ndo é uma tarefa facil. Para poupar tempo e esforco, utilize a caixa de pesquisa para
localizar o ficheiro.

SHEEN X
y_] Procurar Documentc ,O‘
= - Al @ |

A caixa de pesquisa

A caixa de pesquisa estd localizada na parte superior de cada janela. Para localizar um ficheiro,
abra a pasta ou a biblioteca que lhe pareca o ponto de partida mais adequado para a pesquisa,
cligue na caixa de pesquisa e comece a escrever. A caixa de pesquisa filtra a vista atual com
base no texto introduzido. Os ficheiros sdo apresentados como resultados da pesquisa se o
termo de pesquisa corresponder ao nome, as etiquetas ou a outras propriedades do ficheiro,
ou até a texto dentro de um documento de texto.

Se estiver a procurar um ficheiro com base numa propriedade (tal como o tipo do ficheiro),
pode restringir a pesquisa antes de comecar a escrever clicando na caixa de pesquisa e, em
seguida, clicando numa das propriedades mesmo abaixo da caixa de pesquisa. Este
procedimento adiciona um filtro de pesquisa (por exemplo, "tipo") ao texto da pesquisa, o que
proporcionara resultados mais exatos.

Se ndo estiver a ver o ficheiro que procura, pode alterar o ambito inteiro de uma pesquisa
clicando numa das opg¢des na parte inferior dos resultados da pesquisa. Por exemplo, se
procurar um ficheiro na biblioteca Documentos, mas ndo conseguir encontra-lo, pode clicar
em Bibliotecas para expandir a pesquisa as restantes bibliotecas.
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4.3. UTILIZAGAO DE IMPRESSORAS

Pode imprimir quase tudo através do Windows: documentos, imagens, paginas Web ou
correio eletrdnico.

v' COMPRAR UMA IMPRESSORA

As impressoras que encontra nas prateleiras das lojas estdo normalmente agrupadas em trés
categorias. Estes sdo os tipos de impressora, mais comuns vendidas para utilizagdo doméstica
ou escritérios. Cada tecnologia tem os seus prés e contras.

- Impressoras de jacto de tinta

As impressoras de jacto de tinta, ejetam pequenos pontos de tinta

para uma pagina reproduzindo texto e imagens. As impressoras de -
jacto de tinta sdo populares por serem relativamente baratas. Além /
disso, existem muitos modelos a disposicdo, incluindo modelos

concebidos especificamente para imprimir fotografias a cores.

A desvantagem? As impressoras de jacto de tinta sdo

frequentemente mais lentas (a velocidade é medida em paginas
por minuto) do que as impressoras laser e necessitam de substituicdes regulares de tinteiros.

- Impressoras laser

As impressoras laser utilizam toner (uma substancia de um pé fino), para reproduzir texto e
graficos. Podem imprimir a preto e branco ou a cores, embora os modelos a cores sejam
normalmente mais dispendiosos. Uma impressora laser que sé imprime a preto e branco €, por
vezes, denominada impressora monocromatica.

As impressoras laser normalmente tém tabuleiros de papel

maiores, pelo que ndo é necessario adicionar papel tantas . =24
vezes. Também conseguem imprimir mais rapidamente (mais

paginas por minuto) do que a maioria das impressoras de

jacto de tinta. Além disso, um cartucho de toner de uma

impressora laser normalmente dura mais tempo. Consoante a S
quantidade de impressdes que efetuar, podera recuperar o

custo adicional de uma impressora a laser.

- Impressoras multiformato

Uma das categorias de impressora que esta a registar um crescimento mais rapido é a das
impressoras multiformato (AlO), que por vezes também sdo conhecidas por impressoras
multifungdes (MFP). Como o nome implica, tratam-se de dispositivos que fazem tudo:
imprimem, digitalizam fotografias, tiram fotocdpias e até enviam faxes.
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Qual é a diferenca entre AlOs e MFPs? Muitas vezes

nenhuma, embora alguns dispositivos vendidos como S
impressoras multifuncées sejam maiores e concebidos ~
tendencialmente para utilizagdo no escritdrio. -

Seja como for, o principal argumento de venda dos modelos

multiformato e multifungdes é a comodidade. O que dantes

exigia trés maquinas agora requer s6 uma. Bénus adicional:

Algumas funcionalidades, tal como tirar fotocdpias, ndo —
requerem uma liga¢do a um computador.

LIGAR A IMPRESSORA

As impressoras foram concebidas para ligar a um computador com o Windows de formas
diferentes, consoante o modelo, e quer esteja a utilizd-lo em casa ou no trabalho.

Eis as ligacdes mais comuns que ird encontrar:

- Impressoras com fios

Estes dispositivos ligam-se utilizando um cabo e uma porta do computador.

A maioria das impressoras domésticas tem um conector USB (universal serial bus), embora
alguns dos modelos mais antigos possam ser ligados a portas paralelas ou de série. Num PC
tipico, a porta paralela é muitas vezes assinalada com "LPT1" ou com um icone minusculo em

forma de impressora.

Quando liga uma impressora USB, o Windows tenta automaticamente identificar e instalar o
software (denominado controlador) necessario para ela trabalhar com o PC.

O Windows estd preparado para reconhecer automaticamente centenas de impressoras. No
entanto, deve sempre consultar as instrugdes fornecidas com a sua impressora pois algumas

requerem a instalagdo do software do fabricante antes de serem ligadas.

Se a impressora for mais antiga ou ndo utilizar USB, pode ser necessdrio instala-la
manualmente.

- Impressoras sem fios

Uma impressora sem fios é ligada a um computador através de ondas de radio utilizando
tecnologia Bluetooth ou Wi-Fi.

Para estabelecer ligacdo a uma impressora Bluetooth, pode ter de adicionar um adaptador
Bluetooth ao computador. A maior parte dos adaptadores Bluetooth é ligada a uma porta USB.

Quando liga o adaptador e ativa a impressora Bluetooth, o Windows tenta instala-lo

automaticamente ou pede-lhe para o instalar. Se o Windows nao conseguir detetar a
impressora, pode adiciona-la manualmente.
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Regra geral, uma impressora Wi-Fi é ligada diretamente a uma rede sem fios como um
dispositivo auténomo.

- Impressoras locais vs. de rede

Uma impressora que é ligada diretamente a um PC chama-se impressora local. Quando é
ligada diretamente a uma rede como um dispositivo autdnomo, chama-se impressora de rede.

As impressoras de rede sdo frequentes em escritérios, embora isso esteja rapidamente a
mudar. Um numero crescente de fabricantes de impressoras agora cria modelos com
capacidade de rede doméstica. Geralmente, estas impressoras sao ligadas a uma rede através
de um cabo Ethernet ou de tecnologias sem fios como Wi-Fi ou Bluetooth.

IMPRIMIR NO WINDOWS

O Windows oferece multiplas formas de impressdao. O método que deve escolher depende do
que pretende imprimir. Eis uma lista de tarefas de impressdo comuns e artigos sobre como
executd-las.

e Imprimir um documento ou uma mensagem de correio electrénico.

e Imprimir fotografias.
e Imprimir o ecrd do computador.

ESCOLHER OPCOES DE IMPRESSAO

Frente e verso e um sé lado. Monocromatica ou a cores. Orientacdo horizontal ou vertical. Eis
algumas das opgdes que terd de tomar quando imprimir.

A maior parte das op¢0es esta localizada na caixa de didlogo Imprimir, a qual pode aceder a
partir do menu Ficheiro, na maioria dos programas.

7t Imprimie =
Geral
Seleccionar impressora

% Adicionar Impressora
& Fax
5 Microsoft XPS Document Writer

mprimir para ficheiro | Preferéncias

Locakzar impressora..

Todas Namero de céplas: 1

| mpdmr | | Cancelar || Aplicar

A caixa de didlogo Imprimir no WordPad
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Que op¢des tém disponiveis, e como seleciond-las no Windows, depende do modelo da
impressora e do programa que estd a utilizar. Para obter pormenores, verifique a
documentacdo fornecida com a impressora ou aplicacdo de software. (Para aceder a algumas
opgoes, podera ser necessario clicar na hiperligacdo ou botdo "Preferéncias", "Propriedades"
ou "Opc¢Oes Avangadas" dentro da caixa de didlogo Imprimir.)

Eis as opgOes de impressdao mais comuns que ird encontrar e o que significam:

e Selecdo da impressora. A lista de impressoras disponiveis. Por vezes, também pode
optar por enviar documentos sob a forma de fax ou guarda-los como documentos XPS.

e Intervalo de paginas. Utilize virgulas ou hifenes para selecionar paginas especificas ou
um intervalo de paginas. Por exemplo, se escrever 1, 4, 20-23 serdo impressas as
paginas 1, 4, 20, 21, 22 e 23.

A opcdo Selegdo imprime apenas o texto ou graficos selecionados num documento.
Pagina Atual permite-lhe imprimir apenas a pdagina apresentada atualmente.

e Numero de cépias. Imprima mais de uma cdpia de um documento, imagem ou
ficheiro. Selecione a caixa de verificagdo Agrupar para imprimir um documento inteiro
antes de passar a copia seguinte.

e Orientacdo da pdgina. Também conhecida por esquema de pdgina. Opte entre uma
pagina impressa em altura (Vertical) ou em largura (Horizontal).

e Tamanho do papel. Selecione tamanho de papel diferente.

e Saida ou origem do papel. Também conhecida por destino de saida ou tabuleiro de
papel. Escolha um tabuleiro de papel a utilizar, o que é util especialmente se carregar
cada tabuleiro com tamanhos de papel diferentes.

e Impressao frente e verso. Também denominada duplex ou impressdo dos dois lados.
Escolha esta opgdo para imprimir em ambos os lados de uma folha.

e Imprimir a cores. Escolha entre impressdo a preto e branco e a cores.

GERIR DOCUMENTOS QUE AGUARDAM IMPRESSAO

Quando imprime algo, é colocado na fila de impressdo, onde pode ver, colocar em pausa,
cancelar a impressdo e executar outras tarefas de gestdo. A fila de impressdo mostra o que
estd a imprimir ou a aguardar impressdao. Também apresenta informagdes Uteis, tais como o
estado da tarefa, quem esta a imprimir o qué e quantas paginas faltam.

A fila de impressao

RESOLVER PROBLEMAS DE IMPRESSAO

A semelhanca de qualquer outra tecnologia, as vezes o desempenho das impressoras ndo é o
esperado. Se o modelo ndo funcionar quando o liga ao PC ou se as paginas impressas
comecarem a ter um aspeto esbatido ou irregular, tera de perceber qual é o problema.
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Resolver o problema pode ser tdo simples como substituir o cartucho de toner. Outras vezes,
pode ter de transferir e instalar um controlador novo.

Seja como for, a melhor fonte para assisténcia é o manual fornecido com a impressora ou que
se encontra no Web site do fabricante.

4.4. UTILIZAGAO DA AREA DE TRANSFERENCIA

A Area de Transferéncia é uma area de armazenamento temporaria para informagdes que
foram copiadas ou movidas de um local e se pensa vir a utilizar noutro local.

Pode selecionar texto ou graficos e utilizar, depois, os comandos Cortar ou Copiar para mover
a selecdo para a Area de Transferéncia, onde sera armazenada até ser inserida noutro local
através do comando Colar.

Por exemplo, pode querer copiar uma seccao de texto de um Web site e, em seguida, cold-la
numa mensagem de correio eletrdnico.

A Area de transferéncia estd disponivel na maior parte dos programas do Windows.

v" Pode-se copiar ou recortar um item por vez;
v" Se copiado o item pode ser colado quantas vezes o usuario desejar;
v Se recortado:
o Arquivo: o item somente sera colado uma vez (movido);
o Texto: o item serd movido no primeiro ato de colar, a partir da segunda
colagem serd uma cépia;
v" Existem atalhos para as operacdes na area de transferéncia;

O QUE E RECORTAR?

v" Cortar e colar é o processo de selecionar um conteldo, retird-lo de seu local de
origem e reposiciond-lo num novo local.

COMO RECORTAR

v’ Selecionar o conteudo (texto, grafico, objeto) a ser movido;

v' Cortar o conteldo (tecla de atalho, menus, ou barra de ferramentas). O
conteudo cortado imediatamente desaparece (ou fica transparente) de
seu local original;

v" Tecnicamente, o contetdo cortado é deslocado para um local denominado
Area de transferéncia. Normalmente esse local fica oculto, e armazena
apenas um item cortado por vez;

v' Com o rato ou teclado, selecionar um ponto de inser¢3o;

v" 0 usudrio entdo cola no ponto de inser¢do o contetido armazenado na Area
de transferéncia. (O conteudo permanece armazenado e poderad ser
reutilizado).

O QUE E COPIAR?
Copiar e colar é o processo de selecionar um conteldo, e gerar uma ou mais copias desse
conteudo no(s) local(s) de destino.
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COMO COPIAR

v Selecionar o conteudo (texto, grafico, objeto) a ser copiado;

v Copiar o contetdo (tecla de atalho, menus, ou barra de ferramentas);

v' Tecnicamente, o conteldo copiado é permanece no local original e uma
copia é gerada num local denominado Area de transferéncia. Normalmente
esse local fica oculto, e armazena apenas um item cortado por vez;

v" Com o rato ou teclado, selecionar um ponto de inserc3o;

v" 0 usudrio entdo cola no ponto de insercdo o contetido armazenado na Area
de transferéncia. (O conteudo permanece armazenado e podera ser
reutilizado).

4.5. BARRA DE FERRAMENTAS
v" Mude de lugar

Por padrdo, a Barra de ferramentas fica na parte de baixo do monitor, mas é muito simples
deixd-la num dos lados ou na parte de cima. Primeiro, certifique-se de que ela esta
desbloqueada, o que permite sua movimentagdo. Clique com o botao direito sobre a barra e
deixe a opgao “Bloquear a barra de tarefas” desmarcada.

Barras de ferramentas »

Janelas em cascata
Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado

Mostrar a area de trabalho

Iniciar Gerenciador de Tarefas

[l v Bloquear a barra de tarefas
Propriedades

Entdo, clique e arraste a barra para o canto que vocé preferir.
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v' Ocultar automaticamente

Para ganhar mais espaco na Area de trabalho, é possivel configurar o Windows para ocultar a
Barra de tarefas automaticamente quando o cursor do rato ndo estiver sobre ela. Aceda as
propriedades da Barra de tarefas (botdo direito sobre a Barra e “Propriedades”) e marque a
opc¢do “Ocultar automaticamente a barra de tarefas”.

» —
. Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

Barra de Tarefas | Menu Iniciar | Barras de Ferramentas |

Aparénda da barra de tarefas
[¥]Bloquear a barra de tarefas

lbcultar automaticamente a barra de tarefasé]

i | [Elusar icones pequenos "

v' Ajuste o tamanho

Também é muito fécil ajustar o tamanho da Barra de tarefas, independente do canto onde ela
estiver. Posicione o cursor do rato na extremidade da barra até que ele mude para uma seta
dupla, e entdo arraste para aumentar ou diminuir o tamanho.

Quanto maior a barra, mais icones e atalhos ela comporta, porém mais espaco é ocupado por
ela na Area de trabalho.

v’ Fixe e organize atalhos
Para fixar o atalho de algum programa, execute-o, clique sobre o atalho e marque a opc¢do

“Fixar este programa na Barra de tarefas”. E possivel mudar a ordem dos icones fixados como
vocé preferir, bastando clicar e arrastar os icones para os lados.

Tarefas
) Sign Out
Quit Skype

S Skype
|-= Fixar este programa na barra de tarefas
Fechar todas as janelas

O procedimento para desafixar é o mesmo, apenas o texto da op¢ao muda para “Desafixar
este programa na Barra de tarefas”.

Uma possibilidade interessante do Windows 7 é a fixa¢cdo de atalhos para sites da internet na

Barra de tarefas. Com o Internet Explorer, arraste a guia a Barra de tarefas até que o icone
mude para “Fixar em Barra de tarefas”.
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# Fixar em Barra de Tarefas

Entdo a pagina estara sempre a mao pela Barra de tarefas.

v' Ajuste a exibi¢éo dos icones

Para ganhar mais espa¢o e exibir mais icones, a dica é reduzir o tamanho deles. Nas
propriedades da Barra de tarefas, marque a opg¢do “Usar icones pequenos”. Os icones ficam
bem menores, por isso é recomendado utilizar esta configuragdo em monitores grandes e de
alta resolucdo.

L Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar .

Barra de Tarefas | Menu Iniciar | Barras de Ferramentas |

Aparénda da barra de tarefas
Bloguear a barra de tarefas

[T ocultar automaticamente a barra de tarefas

Também nas propriedades da Barra de tarefas, explore o menu “Bot&es da barra de tarefas” e
veja o que cada uma das trés opgoes faz:

“Sempre combinar, ocultar rétulos”: configuragcdo padrdo, que exibe apenas o desenho do
icone;

“Combinar quando a barra de tarefas estiver cheia”: além do icone, esta configuragdo exibe o
titulo da janela. Os bot&es sdo combinados quando a Barra esta cheia;

“Nunca combinar”: semelhante a configuracdo anterior, mas ndo combina icones mesmo
quando a Barra estiver cheia.
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o Propriedades da Barra de Tarefas e 80 Menu Iniciar

Barra de Tarefas | Menu Iniciar | Barras de Ferramentas |

T
!

| Usar icones pequenos

Local da barra de
tarefas na tela:

Botdes da barra de
tarefas:

Area de notificacdo

Personalizar os icones e ri

v'  Adicione ferramentas

Aparéncia da barra de tarefas
V| Bloquear a barra de tarefas

|| Ocultar automaticamente a barra de tarefas

[Inferior -

[Sempre combinar, ocultar rétulos v]

Sempre combinar, ocultar rétulos
Combinar quando a barra de tarefas estiver cheia

Nunca combinar

Também é possivel adicionar ferramentas a Barra de tarefas, ou seja, atalhos para recursos
simples e praticos para o uso do Windows. Clique com o botdo direito sobre a Barra e explore

o0 menu “Barra de ferramentas”.

“Endereco” adiciona uma barra para digitar um caminho e abri-lo no Windows Explorer;
“Links” exibe links de paginas da internet; “Painel de Entrada” configura tablets; “Area de
trabalho” oferece atalhos para diferentes dreas do Windows; e “Barra de idiomas” serve para

ajustes do idioma do teclado.

v' Ajustes na Area de notificacéo

Para definir os icones que aparecem na Area de notificacdo, ou seja, a extrema direita da Barra
de tarefas (onde fica o reldgio), clique sobre a pequena seta e em “Personalizar”.

B2 n

Personalizar...

PT &=

=
B a0
— - © 10/05/2011

A tela aberta mostra os icones ativos no momento. Explore o menu de contexto ao lado deles
e marque a opgdo “Ocultar icones e notificagdes” ou “Mostrar somente notificagdes” para ndo
mostrar o icone do respectivo programa.

29



OO 52 » Painel de Controle » Todos os ltens do Painel de Controle » icones da Area de Notificagao
g =

Selecione quais icones e notificacées aparecerdo na barra de tarefas

Se vocé escolher ocultar os icones e notificagdes, vocé nao sera notificado sobre as alteragées ou atualizagées. Para exibir os
icones ocultos a qualquer momento, clique na seta ao ladoe da drea de notificagdo na barra de tarefas.

Icones

> Central de

Central de

Rede

) Volume

Alto-falar

B RaUlLexe

Tenda Wi

ZScreen
Active Wi

NZN Acesso a Internet

Comportamentos

» [_Mosuar icone e notificagdes

Mostrar icone e notificagdes
Ocultar icone e notificagdes
Mostrar somente notificacdes

[Mostrar icone e notificagdes

[Mastrar somente notificagdes

[Mostrar somente notificages

Ativar ou desativar icones do sistema

Restaurar comportamento padrdo de icones

[ Sempre mostrar todos os icones e notificagées na barra de tarefas

5. ACESSORIOS

Sdo um conjunto de ferramentas instaladas com o préprio Windows. Estes programas
permitem executar tarefas, tais como: processamento de texto, desenhos, tratamento de

imagens, etc.

Como aceder aos acessorios?

v" Clicando no bot3o Iniciar

Windows

v" Depois de clicar em Todos os Programas

v" Seleccionar acessdrios

Os acessorios:

Bloco de notas;
Paint;

WordPad;
Calculadora;

Linha de Comandos
Etc.

oukwnNeE

Windows Media Player
Windows Movie Maker
& Windows Update

L 7-Zip /
. Acessorios

B Barra Lateral do Windows
7| Bloco de Notas

7 Caleuladora

@ Central de Sincronizagdo
u Centro de Boas-Vindas

23 Conectar a um Projetor de Rede
{ Conexio de Area de Trabalho Remo

15/ Executar
{, Gravador de Som

\ Paint

[ Prompt de Comando
[ Windows Explorer
—\ WordPad

I, Acessibilidade

. Ferramentas do Sistema

Aluno
Documentos
Imagens
Msicas
Jogos
Itens Recentes
Computador
Rede

Conectara
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6.1. CALCULADORA

Tal como uma calculadora de mao, esta também permite efetuar calculos aritméticos e
cientificos

. ~ e e e e (‘J Calculadora [:’ X
Clicando no botdo iniciar da barra de tarefas acedemos ao menu e

principal do windows vista [~
Depois de clicar em Todos os programas.
Seleccionar Acessdrios.

1. Clicar em Calculadora,

2. Realizar 0

MC MR MS M+ M-

A Calculadora pode ser utilizada para efetuar célculos simples, tais como

adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. A Calculadora também inclui as e RAES | [

capacidades avancadas de uma calculadora de programacdo, cientifica e 4056l dis

estatistica. vl 23 flmamll
0 +

Pode efetuar cdlculos clicando nos botdes da calculadora ou pode escrever os
calculos utilizando o teclado. Também pode utilizar o teclado numérico para escrever nimeros
e operadores, premindo Num Lock.

1. Abra a Calculadora clicando no botdo Iniciar®. Na caixa de pesquisa, escreva
Calculadora e, na lista de resultados, clique em Calculadora.
2. Cligue no menu Ver e clique na vista no modo que pretende.

Quando mudar de modo, o calculo atual é limpo. O histérico de calculos e nimeros

armazenados pelas teclas de memaria é mantido.
3. Cligue nas teclas da calculadora para efetuar o calculo pretendido.
v’ Utilizar o modo Cientifico

1. Cligue no menu Ver e, em seguida, clique em Cientifica.
2. Cligue nas teclas da calculadora para efetuar o calculo pretendido.

Para aceder as fungbes de inversao, clique na tecla Inv.
Notas

¢ No modo Cientifico, a Calculadora é precisa até 32 digitos significativos.
e A Calculadora respeita a precedéncia do operador ao calcular no modo Cientifico.

v Utilizar o modo Programador

1. Clique no menu Ver e, em seguida, clique em Programador.
2. Cligue nas teclas da calculadora para efetuar o calculo pretendido.
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Notas

e No modo Programador, a Calculadora é precisa até aos 64 bits, consoante o tamanho
do palavra que selecionou.

e A Calculadora respeita a precedéncia do operador ao calcular no modo Programador.

e O modo Programador é um modo sé em numero inteiro. As partes decimais sdo
eliminadas.

v' Utilizar o modo Estatisticas

Quando utiliza o modo Estatisticas, pode introduzir os dados para os quais pretende calcular
estatisticas e, em seguida, efetuar os calculos. Quando introduz os dados, estes sdo
apresentados na area do histérico e o numero de valores que introduziu é apresentado na
area de cdlculo.

1. Clique no menu Ver e, em seguida, clique em Estatisticas.

2. Escreva ou cliqgue sobre a primeira parte dos dados e cliqgue em Adicionar para
adicionar os dados ao conjunto de dados.

3. Cligue no botdo para o calculo estatistico que pretende efetuar:

Botdo Funcdo

=i

Média dos valores

Média do quadrado dos valores

¥x

Soma dos valores

Soma do quadrado dos valores

On
Desvio-padrio

Desvio padrdo da populagio

v' Utilizar o histérico de calculos

O histérico de cdlculos mantém o registo de todos os calculos que a Calculadora efetuou numa
sessdo e esta disponivel nos modos Padrao e Cientifico. Pode alterar os valores nos calculos do
histérico. Enquanto estd a editar o histérico de calculos, o resultado do célculo selecionado é
apresentado na area do resultado.

1. Cligue no menu Ver e clique em Historico.

2. Faca duplo clique no calculo que pretende editar.
3. Introduza os novos valores que pretende calcular e prima Enter.
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Nota

e O histdrico de cdlculos é mantido separadamente para os modos Padrao e Cientifico. O
histérico que é apresentado depende do modo que estd a utilizar.

v" Converter valores de uma unidade de medida para outra
Pode utilizar a Calculadora para efetuar conversées para unidades diferentes de medida.

1. Cligue no menu Ver e clique em Conversdo de unidades.

2. Em Selecione o tipo de unidade que pretende converter, clique nas trés listas para
selecionar os tipos de unidade que pretende converter e na caixa De, introduza o valor
que pretende converter.

v" Calcular datas

Pode utilizar a Calculadora para calcular a diferenca entre duas datas ou para adicionar ou
subtrair dias a uma data especificada.

1. Cligue no menu Ver e clique em Calculo de data.

2. Em Selecione o calculo de data pretendido, clique na lista e selecione o tipo de calculo
gue pretende efetuar.

3. Introduza as informacgdes e clique em Calcular.

v Calcular a poupanga de combustivel, locagio financeira de veiculo ou pagamentos de
hipotecas

Pode utilizar a folhas de cdlculo de Poupanca de combustivel, Locagao financeira de veiculo e
Hipoteca na Calculadora para calcular a poupanca de combustivel, pagamentos de loca¢do
financeira e pagamentos de empréstimos.

1. No menu Ver, aponte para Folhas de calculo e clique na folha de célculo para o célculo
gue pretende.

2. Em Selecione o valor que pretende calcular, clique na variavel que pretende calcular.

3. Introduza os valores conhecidos nas caixas de texto e clique em Calcular.
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6.2. BLOCO DE NOTAS

Clicando no botao iniciar e da barra de tarefas acedemos ao menu principal do Windows

vista
Depois de clicar em Todos os programas. e —rr———————
Seleccionar Acessorios. No bloco de notas podes criar pequehos textos sem formatacdes.
1. Clicar em Bloco de notas;
2. Digitar o texto "No bloco de notas
podes criar pequenos textos sem
formatagoes";
3. Clicar em "Ficheiro -->Guardar Como";
4. Selecione a pasta "Exercicios da aula"
da pasta "0752-sistemas operativos L SR
multitarefa" e guarde com o nome "bloco_notas"
5. MANUTENCAO DO SISTEMA OPERATIVO
5.1. UTILITARIOS DE MANUTENCAO
Windows Media Player -
e ﬁ Windows Movie Maker
1. Clicarem £ Windows Update
2. Todos os Programas 7-Zip / _
3. Acessorios e em seguida Acesstings . Sl
Ferramentas do sistema B Parve L aberal.co. Windows i
_| Bloco de Notas
. 7l Calculadora S
Operacoes: @ Central de Sincronizagdo ?
4 Centro de Boas-Vindas ‘ Misicas
1. Estado e configuracdo da 22 Conectar a um Projetor de Rede ‘
cbpia de seguranca; ‘m Conexdo de Area de Trabalho Remo! Jogos
2. Limpeza do disco; 3/ Executar 3
3. Desfragmentador de disco; L Gravador de Som Itens Recentes
4. Etc. W Paint
¥ Prompt de Comando Computador
| Windows Explorer
=) WordPad Rede

Acessibilidade
Ferramentas do Sistema

Conectar a
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e FAZER COPIA DE SEGURANCA

1. Clicarem

2. Todos os Programas
3. Acessorios e em seguida Ferramentas 3 [T

dO S|Stema. OO [« System and Maintensnce » Backup and Restore Center ¥ [‘ﬂls“ro’ b

. ~ L @
4. Seleccionar a opc¢do Fazer cépia de e Protect your files and computer by backing them up
) . (9 Repair Windows using System
seguranca de ficheiros. 3 Back up files or your etire computer
Create backup copies of your files and folders. [WJ

Com este utilitario é possivel configurar cépias

Create a Windows Complete PC Backup and Restore image of your entire { ¥ Back up computer ]

computer, which can be used to recover from

automaticas dos ficheiros de forma a nado
perder informacgao guardada no computador.

crested.

Which type of backup should 1 make?

3: Restore files or your entire computer

O facto de ativar a cdpia de seguranga
automatica, ajuda a proteger os ficheiros contra
perdas e eliminagdes acidentais. Dai a
importancia de executar este utilitdrio com
regularidade

Restore files and folders from a backup.

Restore image.

1y Windows Easy Transfer

AWindows Complete PC Backup and Restore image has not been

|y You can use shadow copies to restore previous versions of files that Advanced restore
have been accidentally modified or deleted. What are shadow copies?

Restore your et computerfrom  Windows Complte PCBackup and [ Restore computer_|

@ Use System Restore to fix problems and undo changes to Windows.

Restore files

e LIMPEZA DO DISCO

1. Clicarem °

N

Todos os Programas

| Limpeza de disco | Mais opsdes|

3. Acessorios e em seguida Ferramentas dos

- Vocé pode usar a Limpeza de disco' para

fberar até 44148

|
. 1
sistema. i P KB de espago em disco em UNIDADE 1(C:).
4. Seleccionar a opgdo Limpeza do disco. | Elosa st mclion Sk
. . . \ { S Temporary Intemet Files 31.214K8 (A
5. Seleciona a unidade que pretendes limpar. ‘ rgpwﬂwwd,.m 3KE |
: \ Arquivos temporrios 0KB L
6. Clicaem OK. | 23 i TSE
| = P YO Ry 3 franvn v

Permite Limpar ficheiros desnecessarios | &y 2ol s
ao sistema. A TR

URens e e 12910009 1833
Promens enecug o sgandasa 71012000 0300

Elimina ficheiros temporarios, esvazia a O Adrtoymenoie et s ebats
reciclagem e elimina ficheiros do sistema
e outros que ndo sejam necessarios.

fraavo  ASy Egbe  Aygde
- @mERa
Vokame Aot Ga essho Satma Gn wuvos  Capacidade Lxpago hae % de es0ac0 e
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DESFRAGMENTADOR DO DISCO

Clicar em
Todos os Programas

Acessoérios e em seguida Ferramentas do sistema.
Seleccionar a opc¢do Desfragmentador do disco.

O desfragmentador do disco permite reorganizar a informacdo existente no sistema.

A eliminacdo de ficheiros ou a alteracdo do seu tamanho pode faze com que no disco passem a
existir varios fragmentos sem informacao. Por outro lado, o aumento do tamanho de um
ficheiro pode fazer com que o sistema nao consiga gravar em sectores contiguas, fazendo com

que partes desse ficheiro sejam gravadas em sectores ndo contiguos do disco.

4.

COMPACTADOR DE FICHEIROS

Seleccionar os ficheiros ou pastas que
pretendemos compactar.

Clicar com o botdo direito do rato e
selecionar a opg¢do enviar para.
Seleccionar a opc¢do Pasta comprimida
(zipada).

Alterar o nome da pasta se necessario.

S3o programas que servem para compactar
ficheiros e pastas, de forma a torna-los mais
peguenos para que possam, por exemplo, ser
gravados numa disquete ou serem enviados em
anexo por correio eletrénico.

Serd executado o antivirus que esta instalado no computador.
Sao programas que permitem localizar e limpar virus do sistema.

E recomendado que atualizes o teu antivirus diariamente.

ANTIVIRUS

Abrir
Adicionar & lista do Windows Media Player
Reproduzir no Windows Media Player

Analisar agora

Partithar com

Add to archive...

Add to "Desktop.rar”

Compress and email...

Compress to “Desktop.rar” and email

Enviar para

Cortar

Copiar

Criar atalho
Elminar

Mudar o nome

Propriedades

Ambiente de trabalho (criar atalho)
Destinatirio de correio

Destinatasio do fax

ZUNm

Documentos no TEL_JRCH
Documentos

Pasta comprimida (zipada)
Unidade de DVD RW (E) ["f
Memory Stick (H:)

SD 7/ MMC (k)

Abrir
Adicionar 3 lista do Windows Media Player
Reproduzir no Windows Media Player

Analisar agora

Seleccionar a pasta que pretendemos analisar.

Clicar com o botdo direito do rato e selecionar a

analisar.

opgao

Patithar com ’
Add to archive...

Add to "Desktop.rar”

Compress and email...

Compress to "Desktop.rar” and email

McAfee PANDA

K&

(<,

AVIRA

C bitdefender
F{AVG e @
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e FIREWALL

W Wendows feewad Settings
Acede ao Painel de controlo;
Clica sobre Seguranca;
Clique sobre Firewall do Windows;
Clica sobre Alterar definicdes; -
Clica sobre o botdo de selecdo Ligado (ON); R
Clica sobre o OK. O diimsin

Ao g 90 950G, Turing o Becons Fremel ol makz e
e vrer stle 2o hackert cr makcrus scftaar

ok wNeE

Um firewall é um sistema de seguranca que atua como uma fronteira
protetora entre um computador, ou rede, e o mundo exterior. O firewall de

ligacdo a Internet (ICF, Internet Connection Firewall) é um software utilizado
para impor restricoes as informacdes comunicadas a partir da rede doméstica
ou de um pequeno escritorio de e para a internet.
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