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PARTE 1

INTRODUCAO AO
PROCESSAMENTO
DE DADOS



Introducéo ao Processamento de Dados e WINDOWS 2000 Professional

1-INTRODUCAO AO SISTEMA DE INFORMACAO

INTRODUCAO

O maodulo de Introdugdo ao Processamento de Dados tem por objetivo evidenciar
e introduzir aos usuarios os conceitos béasicos sobre processamento de dados de forma
simples e direta, permitindo assim, que se tenha uma nogdo dos quesitos basicos de
informatica.

Ao longo do treinamento ser8o apresentadas uma série de informagdes,
conceitos, formas de utilizagdo dos elementos pertencentes ao sistema de processamento
de dados e também a utilizagdo dos recursos operacionais que o computador nos
proporciona.

Devido essa parte ndo ser de cardter prético, 0 usuario necessitard da maxima
atencdo para que se obtenha uma base de apoio a todos 0s outros cursos que venha a
fazer.
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2—-INTRODUCAO AO PROCESSAMENTO DE DADOS

A Introducdo ao Processamento de Dados (IPD) surgiu juntamente com a
necessidade que o ser humano teve de automatizar o processamento de operactes com
célculos que se tornavam bastante lentos quando feitos manualmente. Foi desenvolvida,
entdo, uma série de ferramentas de célculo ap passar dos anos para que se chegasse
finalmente ao principal elemento de processamento de dados, o computador.

A Introduc&o ao Processamento de Dados € uma forma de se interar dos conceitos
basicos de operacdo, desenvolvimento e utilizacdo das regras de processamento de
informagdes por meio de um computador. Todo esse processo de transformacdo dos
dados em informagdes vem fazer parte de um longo estudo, pois isso envolve varios
fatores como o0s programas a serem utilizados, a forma de desenvolvimento das
operacOes e até a propria utilizacgo adequada da maquina.

COMPUTADGHE

ARINETE

(P MONITOR

DE VIDEC

TECTATR

N&o podemos iniciar um estudo aprofundado ao processamento de dados sem
antes falar do principal elemento da informética, o computador. O computador € uma
méquina que permite a introducdo de determinados dados, realiza uma série de
operacbes como céculos mateméticos, comparagdes, pesquisas, classificagOes, etc.,
através de programas preestabel ecidos e assim retorna um resultado desejado ou entéo
uma mensagem de erro, caso ainformagdo inserida tenha sido efetuada de forma errada.

3—CONCEITO DA PALAVRA INFORMATICA

A paavra informatica é derivada de duas outras palavras associadas a ela, a
primeira € informacéo e a segunda € automatica. A palavra define o principa objetivo
que foi atingido pelo computador. A necessidade de se obter informacfes automaticas
fez com que surgisse justamente esta palavra:

INFORmagcs0 + autoMATICA

Informética € a ciéncia cuja finalidade é o tratamento da informac&o de modo
racional e automatico.
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4—NOCOESBASICAS

4.1 - PROCESSAMENTO DE DADOS

E a manipulacio de dados, ou sgja, transformar informagdes iniciais priméarias
(de entrada) em informagdes finais (de saida), efetuando operacfes sobre elas e com
elas.

4.2 -ESTABILIZADOR

Equipamento eletronico de correcéo da tensdo fornecida pela rede de energia
local, que normamente sofre constantes variagdes, comprometendo a qualidade dos
servicos executados e a propria vida Util dos equipamentos de processamento.

4.3-NOBREAK

Equipamento que fornece energia para 0 equipamento de processamento de
dados quando a energia da rede € interrompida. E dotado de baterias que entram em
funcionamento no momento da interrupcéo da energia. Alguns ja possuem embutido o
sistema de estabilizagdo da corrente el étrica, fazendo um papel estabilizador-nobreak.

5—-ESQUEMA DO PROCESSAMENTO ELETRONICO DE DADOS

L

[ inidade de | Mcroprocessadar Unidade de |
Irarads de Dadns I:mF.IU Saida de Dados

Ix, ; tecladn, mouse ‘ Ex. : witdhoo, mmprossora
-

r

Femiwia |

5.1 —ORGANIZACAO DO SISTEMA

Qualquer sistema eletronico de processamento de dados, isto €, qualquer
computador el etronico, apresenta as mesmas trés fungdes bésicas, que séo:

1 - Entrada de dados;
2 - Processamento aritmético e logico;
3 - Saida de dados;

<::' ENTRADA DE DADOS

A primeira etapa do processamento eletronico de dados consiste em introduzir
no sistema as informagdes que ele devera processar.

Essa é a funcdo de ENTRADA, que é executada por alguma das unidades
periféricas agregadas ao processador, como teclado, leitora de cartbes, unidade de fitas
magnéticas, scanners, unidades de disco, etc. Na maioria dos casos, as informagdes

10
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sd0 introduzidas nessas unidades periféricas sob forma codificada. Por exemplo, no
cartdo perfurado, cada caracter € representado por perfuractes feitas em determinadas
posicOes. As unidades de entrada |éem as informagOes codificadas, interpretam tais
informagdes e as encaminham a memoria do sistema.

2 PROCESSAMENTO ARITMETICO E LOGICO

O processamento aritmético e 16gico € o conjunto das operacdes necessérias
para converter os dados iniciais nos resultados finais desgjados. Essa funcdo é
executada pelos circuitos eletrénicos (circuitos aritméticos e 16gicos) da CPU, ou sga,
Unidade Central de Processamento, sendo a sequéncia das operagOes determinadas
pelo programa.

O processamento envolve ndo apenas calculos matematicos, mas também
operagOes de classificacdo, ateracdo, inclusdo e retirada de dados, comparagoes,
verificacOes, etc.

> SA/DA DE DADOS

O sistema de processamento de dados guarda na memdria os resultados do
processamento. Evidentemente, ndo podemos ver o que se passa dentro da memoaria.
Por conseguinte, € preciso fornecer ao usuario, de algum modo, os resultados obtidos.

Essa é a funciio de SAIDA, executada por algumas das unidades periféricas
agregadas a0 computador, como: impressoras, monitores de video, unidades de disco,
etc.

6 — COMPONENTES DE UM SISTEMA ELETRONICO DE
PROCESSAMENTO DE DADOS

HARDWARE E SOFTWARE

Os computadores construidos atualmente sdo formados basicamente por dois
elementos. 0 hardware e o software. Os componentes eletrbnicos, somados aos
componentes elétricos e mecanicos, constituem a parte fisica, que é denominada
hardware. Porém, o computador ndo executa nenhuma operagéo utilizando apenas o
hardware. Para que este computador possa executar as tarefas de processamento de
informacfes é necess&rio um conjunto de programas, para que em conjunto com o
hardware proporcione ao usuario o desenvolvimento de um determinado trabalho; a
esse conjunto de programas damos 0 nome de software.

11
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HMMMMHF-—]L

6.1 —-HARDWARE

LSOFTYWARE

Hardware é o conjunto de componentes elétricos, eletrénicos e mecanicos que
constituem a maguina, podemos dizer que o hardware sdo 0s componentes fisicos de
um sistema de computador, incluindo periféricos, ou sgja, 0s equipamentos.

Um computador que possui apenas esses componentes ndo € capaz de executar
nenhuma tarefa, pois é necessario que existam programas em Seu interior para que sgja
retornado o processamento de dados.

Exemplo: video, teclado, impressora, CPU, discos, mouse, €etc.

6.2—SOFTWARE

Os softwares sdo programas de computador, instru¢des que fazem com que a
maguina (hardware) realize o trabaho; é a parte |6gica do computador. O software é
essencial, pois sem ser programado, o computador de nada € capaz.

7—COMPONENTESDO COMPUTADOR

7. 1-HARDWARE
7.1.1 - MICROPROCESSADOR

A CPU (Central Procng Unit) ou Unidade Central de Processamento € o
cérebro do computador. E um circuito integrado grande e isolado localizado na placa-
mée. Ela executa, coordena e controla todas as fungdes e operacdes de processamento.

12
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7.1.2-MEMORIA

Locad onde sd armazenados os dados temporariamente (RAM) ou
permanentemente (ROM, discos, fitas magnéticas, Cd-rom).

A memoria principal do computador pode ser:

» Memoédria RAM (Random AccessM emory) ou temporaria: a meméria de acesso
aleatdrio é volatil, ou sgja, 0 seu contelido € apagado ao desligarmos a maguina. A
meméria RAM ¢é um circuito integrado que armazena temporariamente as
informacfes que o microprocessador manipula. O armazenamento temporario € o
bloco de rascunho do microprocessador. E conhecida como memaria do computador
ou memdéria principal.

» Meméria ROM (Read Only M emory)/BIOS (Basic Input Output System):
memédria ROM é uma memaria somente de leitura, € um circuito integrado onde esta
gravado permanentemente o BIOS pelo fabricante. O BIOS é responsavel pelo
autoteste para verificar o sistema operacional, além de carrega-lo. Também fornece
ligagBes de comunicagdo entre seu teclado, monitor de video e as portas seriais e de
Impressora para o microprocessador.

7.1.3-PERIFERICOS

Periférico € o dispositivo que realiza a comunicagdo entre o computador e o
meio externo;, qualquer equipamento que é conectado a placa do sistema do
computador. Pode ser de Entrada (teclado, mouse, scanner, leitora de cédigo de barras)
ou de Saida (video, impressora, tracadores gréficos — plotters).

7.1.3.1-PERIFERICOS DE ENTRADA

7.1.3.1.1 — TECLADO: é o principal periférico de entrada de dados.
Dispositivo com teclas semelhantes ao de uma méguina de escrever.
Tem-se o teclado alfanumérico (semelhante ao da maguina de escrever),
e o teclado de controle (teclas especiais).

Vg amos algumas destas teclas e suas finalidades:

ESC — Cancelar operacdo, finalizagdo de um programa. Esta localizada na
parte superior esquerda do teclado.

F1 a F12 — Essas teclas possuem a denominagéo de "Teclas de Fungéo"”, pois
elas armazenam uma determinada operagcéo em seu interior. A defini¢éo assumida por
essas teclas estara de acordo com o programa utilizado, isso €, quem vai determinar a
funcéo datecla € o programa que esta sendo utilizado no momento. Elas se encontram
geralmente na parte superior do teclado e em aguns delas sdo apresentadas na parte
esguerda.

PRINT SCREEN - Envia uma cépia da tela para impressora (MS-DOS) ou
captura atela (Windows).

SCROLL LOCK - Essa tecla possui um funcionamento muito raro. Ao se
pressionar essa tecla é aceso o respectivo led no canto direito do teclado, significando
que a tecla SCROLL LOCK esta ativa. E utilizada para rolagem de tela com o cursor
fixo naposicéo original.

PAUSE — Essa tecla permite efetuar uma pausa em uma determinada listagem
de arquivos, na execucdo de um programa ou até mesmo na verificagdo do conteiido

13
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de um arquivo extenso. Apds se pressionar atecla, ainformagéo é congelada natelae
para que Se retorne 0 processo € Necessario o pressionamento de qualquer tecla.

TAB ou i — A tecla TAB, no MS-DOS, permite que o cursor "pule’ cinco
posices de uma Unica vez e num formulario eletrdnico ela se desloca entre os
campos. Ao ser pressionada atecla TAB, 0 cursor se movimenta cinco posicoes para a
direita. Em alguns casos os caracteres que estiverem a direita do cursor seréo também
deslocados.

CAPS LOCK - Essa tecla permite o travamento das letras mailsculas. Se o
usuério desgjar digitar o respectivo texto em letras maiuscul as basta pressionar a tecla
CAPS LOCK uma vez, para que as letras saiam em letras mailsculas. Ao se
pressionar a tecla observe no canto superior direito do teclado se o led relativo ao
travamento das maiusculas acendeu, caso esteja aceso, 0 travamento das maiusculas
esta ativo e para desativar basta pressionar CAPS LOCK mais umavez.

SHIFT ou {I- Essa tecla se localiza nos dois extremos do teclado e é
utilizada para se produzir as letras maiUsculas ou entdo os caracteres da parte de cima
das teclas que possuem dois simbolos. A tecla SHIFT é utilizada quando se desgja
comegar uma determinada frase com a letra mailscula e o resto minusculo. Para isso,
basta pressionar a tecla SHIFT em conjunto com a letra que se desgja deixar em
mailsculo. Logo apos, solte a tecla SHIFT e aletra, podendo entdo digitar o resto do
texto gque as letras sairdo em minasculo. Ao contrério da tecla CAPS LOCK, atecla
SHIFT né&o é travada apds 0 seu pressionamento. A segunda utilidade dessa tecla é
obter os caracteres da parte de cima das teclas que possuem dois simbolos, como por
exemplo, atecla 2 e o0 simbolo @. Para aternar entre um e outro basta pressionar a
tecla SHIFT em conjunto com aquela tecla que o caracter sera obtido.

CTRL - Essa tecla é denominada "Tecla de Controle". Ela ndo é encontrada
em teclados de maquina de datilografia, pois a sua funcdo é especifica para
computadores. A tecla CTRL n&o possui uma utilizagdo quando pressionada
separadamente, 0 seu funcionamento sempre sera em conjunto com outras teclas. Um
exemplo prético seria a utilizagcdo das teclas CTRL+C para copiar parte de texto,
palavras, etc. que tiverem sido selecionadas.

ALT — Conhecida como "Tecla Alternante”, ou sgja, "Tecla de Alternagdo”. O
seu funcionamento é semelhante a tecla CTRL, pois sozinha ela ndo possui um
funcionamento especifico. Para que se consiga a utilizacdo dessa tecla € necessario o
pressionamento em conjunto com outra. Quem vai definir a aplicacdo dessa tecla sera
0 programa que estiver sendo utilizado no momento.

BACK SPACE ou <Xl - Ela permite que sga apagado O caracter
imediatamente anterior a posi¢do do cursor. 1sso significa que posicionando o cursor
em um determinado lugar e se efetuar o pressionamento da tecla BACKSPACE sera
eliminado o caracter da esquerda e o resto da informagdo que estiver a direita se
deslocaré para a posi¢éo do caracter eliminado.

ENTER ou - Essa é a tecla mais importante do teclado, pois é esta que
envia a mensagem digitada para o computador processar a informagdo e assim
retornar o0 resultado desgado. Essa tecla deve ser pressionada toda vez que uma
instrucdo ou linha de comando for finalizada. ApGs o pressionamento datecla ENTER
0 computador processard a informagdo e retornara uma outra informagédo. Quando se
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estiver utilizando um processador de texto, a tecla ENTER tem a funcdo de
finalizacdo de paragrafo levando o cursor a se posicionar no inicio da proximalinha.

INSERT OU INS — Conhecida como tecla de insercdo, tem a finalidade de
alternar entre 0 modo de insercéo e sobreposi¢ao, ou seja, permitir que sgjam inseridos
caracteres em um determinado texto e que todos os caracteres a direita da posi¢éo do
cursor também sejam deslocados para 0 mesmo sentido ou permitir a sobreposicéo de
caracteres fazendo com que os caracteres anteriores sejam apagados a medida que
forem sendo digitados os novos.

HOME — Posiciona o cursor no canto superior direito (tela).
PAGE UP — P4gina anterior.
PAGE DOWN — Pagina seguinte.

DELETE OU DEL - Essa tecla permite eliminar o caracter que estiver na
posicao atual do cursor. Pressionando essa tecla o caracter que estiver na posicdo do
cursor € eliminado e se por acaso existirem caracteres a direita, estes serdo deslocados
uma posi¢ao para a esquerda a fim de ocupar 0 espaco vazio deixado pelo caracter
eliminado.

END — Posiciona o cursor no final dalinha.

NUM LOCK — A tecla NUM LOCK permite a aternagcdo entre o teclado
numérico e o teclado de operacOes e setas. No lado direito de um teclado, possuimos
um conjunto de teclas separadas denominado "Teclado Numérico". Nessa parte,
encontramos Vé&rias teclas ja mencionadas antes, mas elas se encontram agora em
conjunto com outras, e para que consigamos utiliz&las, precisamos atender os
recursos da tecla NUM LOCK. Pressionando NUM LOCK € aceso um led
determinando a selecdo dos nimeros, e a0 se pressionar hovamente a tecla, o led se
apagara determinando assim o funcionamento das setas e das teclas de operagdes. Essa
parte do teclado é mais utilizada pelos digitadores que necessitam da outra méo para
folhear os documentos a serem digitados.

% 71312 — MOUSE: periféico indicador e de selecdo. Utilizado no

ambiente gréfico Windows, para facilitar o trabalho do usuério. Um mouse
funciona melhor sobre um mousepad, que € um pegqueno pedago de pléstico ou borracha
gue fica sobre a mesa. Ele fornece mais atrito, tornando os movimentos do mouse mais
Preci sos.

7.1.3.2 - PERIFERICOSDE SAIDA

7.1.3.2.1 —MONITOR DE VIDEO: o video é o principa periférico de
saida de informagdes, onde sfo apresentadas as imagens. E semelhante a
uma televisdo e contém altas voltagens. Pode ser monocromético ou
colorido.

7.1.3.2.2 - IMPRESSORA: é um periférico que imprime informagdes no
papel. Pode ser matricial, alaser, ajato de tinta, térmica (para computador
portatil).
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7.1.4-BIT,BYTE E UNIDADESDE ARMAZENAMENTO

Em gera, as informagbes armazenadas nos computadores digitais sdo
congtituidas de caracteres. Em processamento de dados, um caracter pode ser um
algarismo, uma letra, um sina de pontuacdo ou um simbolo matemético, sendo que
essas Ultimas duas categorias sdo englobadas na denominacdo "Simbolos Especiais’.
Portanto, um computador pode armazenar |etras, simbolos especiais e algarismos.

Entretanto, tais caracteres, para poderem ser armazenados na memodria do
computador, devem ser submetidos a um processo de codificagdo, que reduz cada
caracter a uma combinacdo de dois simbol os fundamentais.

Com isso, a construgdo do computador simplifica-se bastante, pois, em vez de
ter que distinguir varias dezenas de simbolos, 0 computador ter& apenas que reconhecer
dois simbolos fundamentais. Um exemplo conhecido de um sistema de codificacdo
baseado em dois simbolos fundamentais € o Cédigo Morse, usado nos primeiros tempos
do telégrafo e que representa as letras e os algarismos por uma combinagdo de pontos e
tracos.

A codificagdo de informagbes nos computadores envolve os importantes
conceitos de Bit e Byte, sobre os quais seréo mencionados a seguir:

a)BIT

Nos computadores el etronicos digitais, os dois simbolos fundamentais, com os
quais se formam os demais simbolos, sdo geralmente designados pelo algarismo 0 e
1. Essa escolha foi feita porque os algarismos O e 1 apresentam a importante
propriedade de serem os Unicos agarismos de um sistema de numeracéo de base 2.
Por essa razdo, os simbolos fundamentais 0 e 1 recebem o nome de "Digitos
Bin&rios'. Sua designacdo mais usual é a palavrabit, contragcdo do termo inglés Binary
Digit. Assim, os dois simbolos fundamentais sGo normalmente designados pelos
nomes "Bit 0" e "Bit 1".

O Bit é a menor quantidade de informagdes que se pode armazenar no
computador. A reunido de um certo nimero de bits forma um digito ou uma palavra.

A cada bit armazenado na memaria corresponde um sistema fisico dentro do
computador. Uma vez gue a codificacdo mencionada anteriormente reduziu a dois o
nimero de simbolos a serem reconhecidos, o sistema fisico em questdo precisa
representar somente esses dois simbolos.

Para esse fim, usam-se 0s sistemas biestaveis, que podem ser definidos da
seguinte maneira:

"Chama-se sistema bi-estavel um sistema fisico que pode
encontrar-se em dois estados opostos e mutuamente exclusivos,
e tal que a passagem de um estado ao outro sgja um fendmeno
reversivel”. (sic)

Um exemplo bem simples de sistema biestavel € uma lampada incandescente,
gue pode estar acesa ou apagada. Esses sd0 dois estados opostos e mutuamente
exclusivos;, adém disso, a transformacdo é reversivel, pois podemos acender uma
|ampada que esta apagada e apagar uma lampada que se encontra acesa.
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A um dos dois estados de um sistema biestavel associa-se arbitrariamente o bit
0, e a0 outro estado o bit 1. Por exemplo, uma lampada incandescente poderia
representar um bit O quando apagada e um bit 1 quando acesa.

b) BYTE

A menor quantidade de informacdo, do ponto de vista fisico, bem como do
ponto de vista l6gico, € o bit. Com efeito, o bit € a menor quantidade de informagéo
gue pode ser armazenada na memoria de um computador; por exemplo, um nucleo
magnético. Por outro lado, o bit € também a menor quantidade de informacéo que
pode ser processada, por exemplo, podemos transformar um bit 0 em um bit 1 e vice-
versa

Normalmente, em dado instante, um computador acessa a mais de um bit. O
conjunto de bits a que o computador tem acesso simultaneamente pode ser
considerado como a unidade béasica de informacdo, do ponto de vista do
funcionamento interno do sistema.

Nos computadores mais antigos (computadores de 22 geracdo), unidade
basica era formada de 6 bits. Nos sistemas de terceira geracdo, apareceu uma nova
unidade de informagdo chamada Byte, constituida de 8 bits.

Entéo sabendo disso, podemos conceituar Byte como sendo um conjunto de 8
bits, necessarios para se representar um determinado caracter.

COOOOO@OO | =o18YTE

Bit=10uO
Byte = 8 bits= 1 caracter

Ou sgja, 0 byte é responsavel pelo armazenamento de um “caracter” (uma letra,
um numero, um simbolo).

c) UNIDADESDE ARMAZENAMENTO

Como todo sistema utilizado com uma certa freqiiéncia, o sistema binario
também possui a sua prépria unidade de medida para que se possa medir a capacidade
ou a quantidade de informagdes que contam em um determinado dispositivo, como
por exemplo: a capacidade de memoria inicial de um equipamento, 0 espaco
disponivel em um disco, a capacidade dos disquetes, etc.
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Unidades de Armazenamento

1BYTE = 1 caracter

1 KBYTE ou Kilobyte (KB) = 1.024 bytes

1 MBYTE ou Megabyte (MB) = 1.048.576 bytes

1 GBYTE ou Gigabyte (GB) = Aproximadamente 1 bilh&o de bytes
1TBYTE ou Terabyte (TB) = Aproximadamente 1 trilh&o de bytes

7.1.4.1— UNIDADESDE DISCO (DRIVES) (=]

Para que as informagdes sgjam armazenadas de forma a nos permitir que
trabalhemos com as informacbes em outra oportunidade, necessitamos que o
computador execute a tarefa de gravacdo das informagdes que estdo na memoria em
um determinado meio de armazenagem. Para esse fim € que possuimos as unidades de
disco. Séo elas:

¢ DISCO RIGIDO (W inchester): a unidade de disco rigido (HD — Hard Disk),
comumente chamada de DRIVE C ou Winchester, tem como a funcdo bésicaaleiturae
gravacdo de informacBes em um disco rigido confeccionado a partir de uma liga de
metal. O disco rigido permite a utilizacdo de ambos os lados, para aleitura e gravagéo
de informacoes.

O disco rigido é um meio de armazenagem muito usado, € feito de metal e
lacrado em seu acionador. Um acionador de disco fixo € bem mais rapido no que diz
respeito no acesso as informagdes e também pode armazenar muito mais informacoes
gue um disco flexivel, isso acarreta um prego bem mais elevado em relacéo ao disco
flexivel.

| amga Bragn dn [allesgwiis s
Froud al o e Bertuirs I grewsg &

0 interior de wma unidade de disco rigido

Um disco rigido (instalacdo interna no computador) é usualmente definido
como unidade C.

¢ DISCO FLEXIVEL (Disquete): a unidade de disco flexivel € um dispositivo
bastante delicado e complexo, pois constitui uma maneira confiavel de se armazenar
informagdes. Ao contrario do disco rigido, o disquete permite uma menor capacidade
de armazenagem, mas por outro lado proporciona ao usuario transportar informagoes
de um lugar para outro com extrema facilidade. O efeito portatil do disquete faz com
gue sga um dos meios de armazenagem mais utilizado atualmente. Possui
capacidade variada de armazenamento de dados, dependendo da sua dimenséo e
densidade.
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| DIMENSAD | DENSIDADE | CAFACIDADE |

1% BALCA (DD THER
ALTA (HD) I 44 WB

O disguete pode estar protegido ou ndo contra gravagao.

[usquens [aaqueis

DESP RO TESGLIDO FRFT EGID

As unidades de disco flexivel sdo normamente definidas como unidade A e/ou
unidade B

2 CD-ROM:: essa unidade de disco 6tico € um novo sistema de armazenamento de
informagdes, sendo que este sistema trabalha com armazenagem de informagbes em
CD, ou sgja, em Compact Discs. Disco compacto removivel, que utiliza a tecnologia do
raio laser na gravacdo e recuperacdo de informacdes. Sua dimensdo € de 4.75”, sendo
gue o mais utilizado possui uma capacidade de 650 Mb.

Asunidades de cd-rom geralmente sdo definidas como unidade D.

7.2—SOFTWARE

7.2.1 — SOFTWARE BASICO: s30 os Sistemas Operacionais. Exemplo: MS-
DOS, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, etc.

Sistema Operacional é um software basico que é carregado
guando a méquina é ligada e permanece nameméria RAM até que
ela sga dedligada. Controla o funcionamento do computador. Sua
finalidade é promover a comunicacdo do usuario com o
equipamento (hardware).

7.2.2 - SOFTWARE APLICATIVO: os que executam as diversas tarefas pelas
guai s as pessoas usam 0s computadores.

Editor de texto: Word W

Hicrosoft 'wioid

Planilha Eletr6nica: Excel m
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Banco de Dados; Access p

[GLETEEE [

=

Apresenta(;éo: PowerPoint Mol P

[Pt

7.2.3-ANTIVIRUS

VIRUS: programas de computador que se reproduzem sem o
conhecimento do usu&rio, a fim de interferir nos procedimentos
normais da maguina. Para que o virus possa ser executado ele deve ser
carregado para a memaoria do computador. Nenhum usuario ira carregar
um virus por vontade propria, assim torna-se necessario que 0 Virus
esteja agregado a um outro programa, de tal forma que, ao carregar esse

programa (contaminado) o virus seja executado, juntamente com o programa.

CARACTERISTICAS

¢
¢

¢
¢
¢

Apaga e desorganiza informagdes.

Dificulta visualizagdo dos dados e processamento por meio de figuras, musicas
ou objetos.

Capacidade de se autocopiar para outros discos.

Ocupa indevidamente espagos da memoria.

Altera setores de Boot do sistema operacional.

TIPOS

¢

Sexta-Feira 13, Madona, Michelangel o, Joshi, Ping-Pong, Cascata, Leandro e
Kelly, Trojecto, Wazzu, Npad, Indonésia, etc.

CUIDADOS

A prevencao aos virus € a melhor maneira de se ver livre deles, principal mente

com o0s virus mutantes (que se autotransformam para fugir aos detectores de
assinaturas). Prevencdo a serem tomadas pel os usuarios:

¢
¢

Uso de programas originais ou copias certificadas.

Manutencdo de backup (cdpia de seguranga) completa e periddica dos principais
arquivos do disco.

Evitar o uso de disgquetes de origem desconhecida ou suspeita.

Usar programas detectores (tais como o0 SCAN, o NAV) de virus diariamente ou
configurar um programa antivirus (V Shield, VirusScan) para que sgja ativado ao
ligar 0 seu computador.
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MICROSOFT WINDOWS 2000 PROFESSIONAL

1-INTRODUCAO AO WINDOWS 2000 PROFESSIONAL

O sistema operacional Windows 2000 controla todos os dispositivos instalados
na maguina e € capaz de permitir que sgjam executadas tarefas basicas de um
computador utilizando-se de uma interface gréfica, ou seja, as operacbes podem ser
executadas através de selecdo de elementos na tela, como, icones, opgdes de menus,
janelas, opcdes de caixas de didlogo, etc.

Qualquer pessoa que ndo tenha tido algum contato com computador, podera
manipulé-lo com bastante facilidade, pois, toda a sua interface é voltada para uma
melhor compreensdo e total seguranga nos recursos. Com isso, 0 usuario pode operar o
computador de maneira facil e rapida, bastando apenas para isso observar 0s recursos
existentes e apelando para a gjuda que possui opc¢des para auxiliar 0s usuérios com ou
sem experiéncia.

Esta apostila abordara, ndo a diferenca entre a versdo 98 e a 2000, e sSim, um
informativo integral da nova interface gréfica para usuérios que nunca tenham visto a
versao anterior (partindo do principio que estes estejam migrando do ambiente DOS).
Portanto, ao final deste trabalho, os usudrios mais experientes conhecerdo as novas
tecnologias adotadas e os menos conhecedores ndo ficardo sem a devida explicagcdo de
toda a estrutura desse novo sistema operacional .

2 —INFORMACOES GERAIS SOBRE O WINDOWS 2000

A Microsoft langou no mercado a série Windows 2000 composta dos programas
Professional, Server, Advanced Server e DataCenter Server que fornecem uma gama de
novas ferramentas justamente para manter seu padrdo de qualidade na aea de
gerenciamento de ambientes que possuem computadores em rede.

2.1. WINDOWS 2000 PROFESSIONAL

Esse produto oferece um alto desempenho em seguranca de rede para ambientes
cliente-servidor incorporando um sistema operacional desktop gue inclui as melhores
caracteristicas do Windows 98 e a seguranca e desempenho dos recursos encontrados no
Windows NT 4.0 Workstation. Esse produto € o principal sistema operacional paratodo
e qualquer tipo e tamanho de negdcio, inclusive o assunto desta apostila.

3—INICIALIZACAO E FINALIZACAO DO WINDOWS 2000

O sistema operacional Windows 2000 € inicializado automaticamente logo apos a
ligacdo do computador por meio da chave de for¢a. Para que um determinado usuério
possa utiliza-lo, deve-se esperar que sgjam executados 0s procedimentos de acesso.
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Observe nafigura 3.1, o bot&o de inicializagdo do computador:

Figura 3.1 — Botéo de inicializacdo do computador.
3.1-ACESSANDO O WINDOWS 2000

1. Inicie o computador.
O Windows 2000 serainiciado e exibira atela de boas-vindas.

2. Pressione CTRL+ALT+DELETE.

Na Caixa de Dialogo Logon no Windows, For neca as Seguintes | nfor magdes
1. Nome de usu&rio

O nome de usuario € o seu rétulo de identificagcdo no Windows 2000 e é
utilizado publicamente em muitos locais no sistema. Vocé fornece esse nome
ao instalar o Windows 2000 ou €ele é concedido pelo administrador da rede.

2. Senha

A senha é a palavra secreta que o identifica como a pessoa especificada pelo
nome de usuario. A senha pode ter até 127 caracteres e faz distingdo entre
mai Uscul as e minusculas. Por exemplo, se a sua senha for mypassword e vocé
digitar MY PASSWORD, o Windows 2000 negara acesso ao computador.

3. Se 0o computador estiver conectado a uma rede, € preciso informar o dominio.
Local onde vocé esta tentando efetuar logon.

4. Clique sobre o bot&o OK.
3.2—SAINDO DO WINDOWS 2000

Apos a utilizagdo dos programas presentes no computador € necessario executar
0 processo de finalizacdo da maguina antes de desligar o computador na energia. Para
isso, existe uma opcdo presente no botdo Iniciar, chamada Dedigar. Apds o
pressionamento dessa opcdo, € exibida a caixa de finalizagdo do Windows 2000,
selecione a opcéo Dedligar.

1. Clique no botéo I niciar e, em seguida, clique em Dedligar.

[ fnicior || 8 53 1] B
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2. Nalista O que vocé desg a fazer com o computador?. Cllqueem Desllgar

Dl-:-1|l|_.|-:|r o Wlnd‘m

B Him | —

Findkiza A 565550 & SNCEITA O Windows Dara que vood
posea deshigar o compukadar com SAQUNANCA.

Lo | Comcelar | owda |

3. Cliqgue em OK. Se vocé esqueceu de savar as mudancas feitas nos
documentos, o Windows ird avisa-lo para salvar as mudangas.
Observacdo: ao efetuar esse procedimento seu computador serd desligado
automati camente.

Opcoes para a caixa de dialogo Desligar o Windows:

¢ Dedligar —essa opcéo finaliza todos os aplicativos abertos e fecha o Windows 2000
para que vocé possa desligar o computador com seguranga;

¢ Reiniciar — essa opcdo permite a finalizacdo e reiniciaizagdo automatica do
computador;

¢ Efetuar Logoff — essa opcdo permite efetuar o logoff do usuario atualmente
conectado ou de outro usuario que queira operar amaquing;

¢ Colocar o computador em modo de espera — mantém a sessdo, conservando o
computador ativo com baixa energia e dados ainda na memaria.

4-M OUSE

c’é M ouse € um periférico indicador e de seleg&o.

Termos Utilizados

PONTEIRO: simbolo que se move sobre a tela a medida que vocé movimenta o
mouse ou quando esta havendo um processamento.

CLICAR: pressionar e liberar o botdo do mouse uma vez.

CLICAR DUAS VEZES (duplo clique): pressionar e liberar rapidamente o
bot&o esquerdo do mouse duas vezes.

ARRASTAR: posicionar 0 ponteiro do mouse sobre um objeto, pressionar e
segurar o0 bot&o ativador, mover para uma nova direcéo e soltar. O objeto seré deslocado
junto com o ponteiro.
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Alguns Formatos de Ponteiro

I VIGA: formato de ponteiro paratexto.

[\? SETA: para selecdo normal, tal como menu, barra de rolagem, quadro, barra
" deicone.

— SETA DE DUAS PONTAS: para redimensionamento de janela, figura.

+ SETA DE QUATRO PONTAS: paramover janela, figura.

E AMPULHETA: o ponteiro esta ocupado, processando alguma informacao.

5—-APRESENTACAO DO DESKTOP (AREA DE TRABALHO)

Area de Trabalho € o espaco da tela ocupado peo Windows, ou sga, € a tda de
apresentacao do Windows. E composta de vérios icones, onde a quantidade dependera do tipo
de ingta ac&o redlizado no computador. Dois icones certamente estardo presentes namaioriadas
instalagbes, Meu computador e Lixera. Outro eemento importantissmo da &rea de trabaho
€ a Barra de Tarefas, que possui 0 botdo Iniciar, responsavel pelo acesso e acionamento da
maior parte dos recursos do Windows 2000.

I cones sfo simbolos gréficos que facilitam o seu trabalho e podem representar
um disco, um programa, um arquivo, etc.

Pisa] & 274 Mkl B o

Para ajustar configuragdes da Area de Trabalho, como cor e fundo, utilize o
botZo direito do mouse, clicando em qualquer local da Area de Trabalho e em seguida,
Propriedades.

Vocé pode personalizar a sua Area de Trabalho adicionando atalhos para acessar
Seus programas, documentos ou impressoras e alterando seu aspecto para adapté-la a sua
personalidade.
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Como Colocar [cone deAtalho para seu Programa, na Area de Trabalho

Localize a pasta onde esta o programa gque vocé desgja criar o atalho.

1. D& um clique no botZo direito do mouse na Area de Trabalho e escolha Novo,
Atalho, bot&o Procurar.

2. Localize o programa na respectiva pasta, dé um duplo clique e escolha
Avancar .

3. Digite 0 nome que dara ao icone de atalho, da Area de Trabalho, e escolha
Concluir.

Os i cones Mostrados I nicialmente na Area de Trabalho S&o os Seguintes
Meu Computador

» | Mostra o contelido do seu disguete, disco rigido, unidade de Cd-rom e
_|=-=Jd unidades de rede mapeadas. Também permite procurar e abrir arquivos e
pastas, e obter acesso a opgdes no Painel de Controle para modificar as

configuracdes do seu computador.

o M eus Documentos

Uma pasta da Area de Trabalho que oferece um local conveniente para

armazenar documentos, elementos graficos ou outros arquivos para
acesso rapido. Na sua Area de Trabalho, é representado pelo icone de uma pasta com
uma folha de papel dentro.

Meus L ocaisde Rede
vﬁ A opcdo Meus Locais de Rede exibe todos os computadores,
= impressoras e outros recursos compartilhados na rede a qua seu

computador esta conectado. Vocé pode usar 0 Assistente para adicionar
local de rede, para criar atalhos para servidores de rede, daWeb e de FTP (File Transfer
Protocol, protocolo de transferéncia de arquivo).
Lixeira
r—"‘-‘ﬂ] A Lixera fornece uma rede segura quando arquivos ou pastas séo
W excluidos no Windows 2000. Quando vocé exclui qualquer um desses
itens do disco rigido, o Windows 2000 o coloca na Lixeira e o icone
Lixeira se transforma de vazio em cheio. Os itens excluidos de um disquete ou de uma
unidade de rede sdo excluidos permanentemente e ndo sdo enviados paraaLixeira

6 —BARRA DE TAREFASE BOTAO INICIAR

6.1 -BARRA DE TAREFAS

A Barra de Tarefas esta localizada na parte inferior de sua tela. Elacontém o
bot&o Iniciar, que vocé pode usar para iniciar um programa, para encontrar um arquivo
ou obter gjuda.

Essa barra exibe os programas que estdo sendo executados no momento. Sempre
gue é iniciado um aplicativo (programa) ou uma janela é aberta, um bot&o representando
esse elemento aparece na barra de tarefas. Vocé pode usar esse botdo para alternar
rapidamente entre as janelas que estiverem abertas. Ao fechar a janela, o botéo é
removido da barra de tarefas. Ao minimizar a janela, também aparecerd o botdo
correspondente na barra de tarefas.

Dependendo da tarefa executada, outros indicadores poderdo aparecer na érea de
notificagdo da barra de tarefas, como uma impressora que representa o trabalho de
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impressdo, uma bateria que representa o nivel de energia, um computador portétil, um
alto-falante representando o controlador de volume.

Na extremidade direita da barra de tarefas, encontra-se o reldgio, onde é possivel
verificar a hora adotada pelo sistema e também a data, sendo que para verificala, deve-

Se posicionar 0 mouse sobre a hora. Rel6gio
mlrii..|_ & 03 | [G)4PNSTHAS | < & 1415
| Area de Notificagio

Botdes de Inicializacdo BotbesdaBarrade Tarefas
Rapida
6.2—BOTAO INICIAR

A partir do botédo Iniciar, pode-se ter acesso a0 menu Iniciar que € responsavel
pelo acesso a outros menus, que por sua vez, acionam os programas. Ao clicar o mouse
no bot&o Iniciar, um menu vertical é exibido com varias opcles, que permitem a vocé
utilizar o Windows. Uma das formas de uso dos menus do Windows 2000 € passar com
0 cursor sobre as opcdes que 0 submenu sera automaticamente aberto. Essa agao pode
ser vista na figura abaixo.

Prosg &mas [

-

—-1

T Documsring r

by Coriguactes ,

o ) Aspuivos ou pastos
B NaInterned

=
.
b=

> @ HApala _.E Pars g idias,..
ﬁ Excia ‘E:' 550,
B Desgs.

6.2.1 —-MENUS DO BOTAO INICIAR
Menu O QueFaz

. Essa opcéo é utilizada para acessar 0s programas instalados. Todo
j Progeamas programa que for instalado a partir do Windows 2000 ser4
automati camente adicionado alista de grupos de programas.

Esse menu armazena o registro dos uUltimos 15 documentos
abertos pelo usuério. Dessa forma € possivel editar um texto ou
uma imagem sem ter que acionar o aplicativo primeiro e depois
abrir o documento.

Por meio desse menu, pode-se acessar as principais ferramentas

de configuracéo do Windows 2000. Permite aterar configuractes
Conhiguragles ey > : ) ~ )

genéricas, adicionar drivers de impressdo, reconfigurar o Menu

Iniciar, a Barrade Tarefas e o Painel de Controle.
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Essa opgédo tem como objetivo facilitar alocalizagdo de um

[ Kj Fesquirer arquivo ou pasta de trabalho em qualquer lugar dos discos
disponiveis naméaquina. A pesguisa pode ser realizada tanto por
nome, extensdo, data de criagdo, como caracteristicas especificas.

_ IniciaaAjuda. Vocé pode, entgo, usar o Contetido da Ajuda, 0
@ Alda Indice ou outras guias para descobrir como realizar umatarefa no
Windows.

Por meio desta opcéo abre-se uma caixa de did ogo onde se pode

]@ Eisoilad.. especificar qualquer comando vaido do DOS ou até do proprio
Windows. E aformamais facil de executar um programa gque néo
possui uma representacéo no menu ou atal ho.

@ Do Essa opcéo permite desligar o Windows 2000 de vérias maneiras
diferentes.

7—JANELA

E uma &rea delimitada em que o Windows executa um aplicativo ou exibe um
documento, apresentando a seguinte estrutura bésica:

E-c

L ) E F
H 'ﬂ" Lesema HI.-IT EI H

A =—=fquivn  Edite Egihic  Ajuda
e | Lol origieal | Daks puchalds =1 |
aes LN D e, TEAMASE 16

DaFFAT CovINDOW S Des.,. 16004035 i

WLRLF#sLy Livargureos de Froge... 1 AAMS36 100

ﬂ W 2 wapes ChBrgarvos de Prodge.,. 17004090 10 1
] s 37 vape O 5Arqatena die Prage . 1704085 10 —J_—J

= i s b T

| v L
] FILTE P

7.1 - PARTES DA JANELA
A-Barrade Menu: apresenta os menus, ou sgja, as opgdes de comandos disponiveis.

B-icone do Menu de Controle: € o icone localizado no canto superior esquerdo de
qualquer janela. E muito Util caso seja necessario 0 uso do teclado para trabalhar com o
Windows.

C-Titulo da Janela: é o titulo dajanela e, dependendo do aplicativo, também aparece o
nome do arquivo.

D-BarradeTitulo: parte superior dajanela que contém o titulo dajanela
E-Botao Reduzir (minimizar): reduz ajanela aum bot&o, na barra de tarefas.

F-Botao Ampliar (maximizar): ampliaajanela para preencher toda a area de trabal ho.
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G-Botdo Restaurar: serve para fazer a janela voltar ao seu tamanho anterior. Esse
bot&o aparece quando vocé maximiza ajanela.

H-Botao Fechar Janela: serve parafechar ajanela.

I-Seta de Rolagem: permite o deslocamento do contelido da janela, utilizando o clique
do mouse. Dependendo da posicdo da seta, pode ser para baixo/cima ou para
esgquerda/direita.

J-Caixa de Rolagem: permite o deslocamento do contelido da janela, utilizando o
arrastar do mouse.

L-Barra de Rolagem: permite o deslocamento do contelido da janela no sentido
horizontal ou vertical, dependendo da posicéo da barra.

8 —ORGANIZANDO iCONESE JANELAS

8.1 —ORGANIZANDO ICONES
Vocé podera organizar icones da Area de Trabalho ou de uma Janela.

Para organizar icones da Area de Trabalho, basta clicar na Area de Trabal ho
com o botao direito do mouse, escolher Organizar | cones.

liemia| & 0 e | LerciTas L e T e e | G ncER et

Para organizar icones de uma janela, escolher opcdo Exibir, Organizar
I cones, ou ainda, clicar o bot&o direito do mouse na &rea dajanela.
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Utilizando menu Utilizando bot&o direito
B 1saned . D oindrode
e twm Bt fprm Edw Esbe fapds
FIoTE ::::;’;I—“ | 38 Psrel do Coriscie =] E]l ﬂlﬁn
- $ m @
Lo ] A g Sy DDBC  Cordazus o des
[TERT Arrrere Ao
Hoarbkaarre =‘\-u|;|:m-:: [_- (]
bnpa 30080 Wl Ak e
[ 1
n =2
wrbunt gL e Taclmdo
1F ohymaci)

8.2—-ORGANIZANDO JANELAS

Para organizar janelas, clique com o botéo direito do mouse, na Barra de Tarefas
e escolha a opgéo desgjada: Janelas em Cascata, Janelas Lado a Lado Horizontalmente
ou Janelas Lado a Lado Verticalmente.

Bairas da feramentas

Aprslan datafhora
Janelas am cazcala

Janelxs lado a lado heezontalments
Janelas bado s lacdo veche slinenbs

Mirirrizar kodas s janslas
Desfazer Lada a bada

Geverciador de Laelas...
Propasdads:

gtniui-| | @ E174] b= | E]IPD o WINDOWSZ000 - .

9-TECLAS DE ATALHO

Teclas de Atalho ou Atalhos de Teclado sdo teclas ou combinacdo de teclas que
correspondem a determinado comando. A seguir, algumas teclas gerais do Windows.

TeclasdeAtalho O quefaz
ALT+F4 Fecha o item ativo ou sal do programa ativo.
CTRL+ESC Exibe o menu (bot&o) Iniciar.
ALT+TAB Alterna parajanela(s) aberta(s).
CTRL+X Recorta.
CTRL+C Copia
CTRL+V Cola
DEL ou DELETE Exclui.
CTRL+Z Desfaz.
SHIFT+DELETE Exclui um item selecionado permanentemente
sem coloca-lo naLixeira
F5 Atudlizar ajanelaativa
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10-MEU COMPUTADOR

Tudo que vocé tem no computador fica acessivel em um so local, que pode ser
acessado através do icone M eu Computador, na Area de Trabalho do Windows.

Para usar um item, dé um duplo clique ou utilize 0 menu Arquivo/Abrir. Para
explorar melhor seu item, selecione-o com um clique e utilize 0 menu Arquivo/
Explorar.

10.1 - iCONESDO MEU COMPUTADOR

E Mreu compaitadog !EIE

fowivo Edher Exbw  Favoilos Femomertss  Apda | |
-G AE G EE XS E

Efﬂﬂmpah'lﬁn e st Acho j ,L":"|l
L@ - = —=)

i Divco bocal [T

Meu computaior m

Disquete da 3% (A:] : =

Dipgpueete e 14 polegsdas :3 il

Corraputcd [Fike [E1] Painel de conlrobs
1 obictols) schecianadolz] _ = Mew computadon p
Itens Contetdo

ﬁ Disco flexivel na unidade de disco de 3 ¥z polegadas do computador se houver.

g Disco rigido do computador.

_(ﬂ CD naunidade de Cd-rom de seu computador se houver.

e Painel de Controle, pasta para mudar as configuragbes de seu computador.
_ﬁJ Pode-se acessa-la também através do botdo Iniciar, Configuragdes, Paine de
Controle.
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10.1.1 - ICONES DO DISCO RIGIDO (C)

Ao dar um duplo clique naunidade de disco, [=—=]]  aparecera uma janela
como esta.

== Disco local [C:]

| Ao Edés  Ewbs Favorlos  Fenamentss  Apds -

v )| @GP X | -

Endeseca |2 T\ =] on
[ — " ! — & L8 Ny L
el W ¥ | l |

Arqueos de cd Drahasus

Disco lucal {G2) prOgramas

L %% %
Sedacions um ilem para el sus | | I
descncio
GESCONM 0P o and

Capacadade. 3,93 GH

L] Usado: 1.9 GB J J

u Livra: & 08 GB WIMMI ARG TILAY
-] | ]
11 abietols) imais 2 ocuhos) 7ESMB i Meu computador P
fcone O querepresenta

P Pasta € o local onde sdo guardados 0s arquivos ou outras pastas. Para manter seu
disco organizado, seu trabalho € armazenado em pastas, como seria feito em seu
escritério ou em casa. Geralmente cada programa tem sua propria pasta. Quanto aos

arquivos de trabalho, vocé pode colocalos na pasta M eus Documentos ou criar uma
pasta para guarda-los. Os diretorios seréo exibidos como pastas.

| Pasta compartilhada, uma pasta em outro computador que se tornou disponivel
para vocé usar narede.

armazenamento no Windows. Os documentos utilizados e criados séo arquivos,

jl Arquivo, um conjunto de informacdes relacionadas, a unidade basica de
como por exemplo, a ficha de um funcionario, um memorando, uma carta.

Temos diversos icones que representam arquivos, dependendo do software
utilizado. Esse icone padré&o € usado quando um tipo de arquivo ndo esta associado a
nenhum icone especifico.

A0 gravar seu arquivo para uso posterior, vocé deve dar um nome, de
preferéncia, que indique o seu conteldo.

Para facilitar a identificagcdo de seus documentos, vocé pode usar nomes de
arquivos longos e descritivos. O caminho completo do arquivo, incluindo a letra da
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unidade de disco, nhome do servidor, caminho da pasta e nome do arquivo, pode ter até
255 caracteres.

Os nomes de arquivos ndo podem conter qualquer um dos seguintes caracteres:
barra diagonal (/), barra invertida (\), sinal de maior que (>), sinal de menor que (<),
asterisco (*), ponto de interrogagéo (?), aspas (“ ), barra vertical (|), dois-pontos (:) ou
ponto-e-virgula (;).

10.1.2-FORMATANDO DISQUETES

Trilhas Formatar o disquete significa prepara-lo para o uso, leitura ou
Setores| Oravacdo. Esse comando coloca trilhas e setores em um disco
virgem. Caso o disquete contenha informaces, o contetido do
mesmo sera excluido.

Formatar i #]=] !nformacOes Sobrea Caixa Formatar
apacklade: Capacidade: especifica a quantidade de
[2,57, 1,440, 512 biytesjssbor .1 dados que o0 volume pode armazenar.
Sichaens o Srouivis Sistema de Arquivos. exibe o sistema de
[Far <] arquivos do volume. Um sistema de

arquivos é uma estrutura global na qual os
Tambnha da unidads de slocicto arquivos s3 nomeados, armazenados e
Tamanke de oo pad Bu organizados. O Windows 2000 pode usar
B trés sistemas de arquivos. FAT, FAT32 e
| NTFS.
Tamanho de alocagéo padrao: especifica
Opplies de Fomstac o o tamanho da unidade de alocacdo do
I™ Farmatagso répida disco. O padrdo serve para diminuir a
I Aliver : quantidade de espaco perdido.

Rotulo do volume: fornece um espaco

para digitar um nome para o0 volume que

permite identificalo com facilidade
Trisiar Fathar posteriormente. O rétulo pode conter até
11 caracteres para volumes FAT e FAT32 e
até 32 caracteres paravolumes NTFS.

Opcoes de Formatacao

Formatacdo Répida: utilizada para discos j& formatados. Remove todos arquivos do
disco, mas ndo examina o disco para verificar se ha setores danificados.

Ativar Compactacao: especifica se 0 volume deve ser formatado para que as pastas e
arquivos nele sgam compactados. Somente unidades NTFS oferecem suporte a
compactacao.
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10.1.2.1 -COMO FORMATAR UM DISQUETE

1. Selecionar, em Meu Computador, o disco flexivel aser formatado de 3 %%.
2. Clicar no menu Arquivo, Formatar.

3. Veificar asinformagdes da caixa Formatar.

4. Clicar emIniciar.

#vSI & fomratsg 50 apagend TODIKS o dados nesls disoo.
L P Rt & s, ehopes o T Faih chncali, g s Tancala’

[ ok ] cacaw |

5. Paraque o disco sgjaformatado, clique em OK. Para cancelar e fechar acaixa

cliqgue em Cancelar.
[Fumatanadu A% 2=

g nlmhe:

r

AERERERRENEEN
[ | comcu |

6. Apos aformatacdo concluida, clique no botédo OK e depois no botéo Fechar .
10.1.3—- COPIANDO DADOSDE DISCO PARA DISCO

1. Em Meu Computador, escolher o menu Arquivo, Copiar Disco.
2. Aparecera o campo Copiar de disco de origem e o campo Copiar para disco
de destino.
3. Clicar em Iniciar.
Wik
CapA R

" i;] Dty v alition (pamm weguiol chaceis copiee [thecay e origrermd o clicuee e T

TR

4. Insirao disco que contém as informagdes a serem copiadas e clique sobre o
botéo OK.
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" Copior disco 2=l
Copar e Copiar pas;
AEEEENNEEREEENNREER
Lerpda i3 debco e o, l‘ Canelsr I

-
“!.) Ireima dn chedn gk vich decogy Cigeas [dheco de checdun| & claues s T

[ o ] concew |

5. Insira o disco que receberd a copia dos arquivos e clique sobre o botéo OK.
" Copian dhisco [ 7] %

Copilar da: COpiar fuira:
- Dicquata da 314 () —Dlsquete de 314 (A:)

Copia conchada com Sxito, Triciar || Fechar I

6. Apos acopiater sido concluida com éxito clique sobre o botéo Fechar.
Observagéo:

toda informagéo existente no disco (de destino) sera excluida e substituida
com as informagdes que vocé esta copiando.

11 -LIXEIRA

Local onde sdo ar mazenados 0s arquivos e pastas excluidas do computador .

Os itens (arquivos ou pastas) excluidos de um disguete ou de uma unidade de
rede sdo excluidos permanentemente e ndo sdo enviados para a Lixeira.

Os itens na Lixeira permanecem nela até que vocé decida exclui-los
permanentemente do computador. Esses itens ainda ocupardo espaco no disco rigido,
poderdo ser restaurados para seu local origina ou sua exclusdo podera ser desfeita.
Quando a Lixeira esté cheia, 0 Windows 2000 automaticamente limpa espago suficiente
nela para acomodar 0s arquivos e pastas excluidas mais recentemente.

E conveniente esvaziar a Lixeira de vez em quando, para que se tenha mais
espaco no disco.
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I Lisoira =[= Ed

fupavy ks Ewlw  Favaios  Ferssenis: Al -
ot - B A A _
Eredineco | d Loorea =
[ - = Home lloccolongna | Dot ceck
'-f’g | D} Acrobat Resder 50 C\Documents and .. 20/5/2002 1
k _IPRODUTOS &CC... CA SNELA00E
Lixzira

E ths pants conbém siguivos & pattas
s [orarm snchiidas Ja compalindi

e remavwes bodoa of ibens
el Brvunla & el ufiiht &1 hboh
i dped, chgus s

Levaniar kosis ]

P a irerver i & dewed e vl ik
ks canmnaes (i rm

Reiborar buds |

Seeleciorss um e pars eiba 1
dspenc i ..I I ﬂ

|2 by adiMe | e

1. Paraexcluir um arquivo ou pasta, abraajanelaMeu Computador, localize
0 arquivo ou pasta a ser excluido, selecione-o e utilize o menu Arquivo,
Excluir ou pressione atecladel e/ou utilize o Windows Explorer.

[ omhrmar exclusfho de packa

A Tem certeza de que deseja remover a pasta "TESTE' & mower bodao o
:‘.! seu conke(do para a Lxera'?

|

2. Confirme aexclusdo do arquivo ou pasta clicando sobre o bot&o sim.

e [al=
Brguve Edter Exbi  Favoitos Femamertsr  Ajds -
ol I - =R IR - _
Ersdesee [ 73 Loomea =] &

p ' L | Tigo | Toma |
'jéﬁ - CITESTE £ VENR1ST  Posia de squives DED

.

b 1

Lizera

Estl psla Condinm & qurve &
peaslih Sk borarmn dethuidas 45
coumpetadon

Pars iemnioad Bodis 0F B
[ e R T
mapascs s disoo, choss em "'I"I |'|

1 chistols] Dbytes F:

3. A pasta ou arquivo excluido sera enviado para a Lixeira, sendo possivel
visualizar o nome do mesmo, o local original, a data de exclusdo, o tipo e 0
tamanho.
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Como Excluir Arquivos ou Pastasda Lixeira

1. Excluir um item: selecione o arquivo ou pasta com um clique e utilize o
menu Arquivo, Excluir ou pressione atecla Delete.

2. Excluir mais de um item: pressione a tecla CTRL ou SHIFT e selecione os
arquivos/pastas a excluir com um clique. Utilize o menu Arquivo, Excluir ou
pressione atecla Delete.

3. Excluir todos os itens: utilize o menu Arquivo, Esvaziar Lixeira ou cligue
sobre 0 botéo Esvaziar Lixeira que esta na caixaLixeira.

Confumar excluzdo de arquivo

r'_'ﬁ Tem cerbeza de que deseja exchar ‘TESTET
o

| w

4. Confirme a remocao definitiva do arquivo ou pasta da Lixeira clicando sobre
0 botéo SIM.

Como Recuperar Arquivos ou Pastas

Para recuperar um arquivo ou pasta que se encontra na Lixeira, selecione o
arquivo e use 0 menu Arquivo, Restaurar ou clique sobre o botdo Restaurar que esta
na caixa Lixeira. Imediatamente esse arquivo ou pasta sera restaurado no lugar de
origem. Ao recuperar uma pasta todo seu conteido sera recuperado.

feqive Edie  Cwbe  Favoebos  Fansmentss  Apds -
T, -, s ST e f
Evvaziu Lineia x|
riat Al Maene [ Local cogeal | Data de sxckisko
Excha () E/2002 15:35
gl CAPRODUTOS AT £ VRSN 1545
Propnedades
Fecha

LA =L =

Fatta de siqunnns

Lol cmigrnal

G

Data de excheda:

AN 15

Fara move ede dem de volla o local
ongnal, chous em

Fieechaur ar |

4] | |

EDMMWanMM

i,
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12-MENU PROGRAMAS

Para utilizar os Programas do Windows ou os aplicativos instalados em seu
computador, clique no botéo I niciar, Programas.

:!u T

o) CouSusCent skead

= CadSusMac

Novodocumerto do Olce =4 Famamentss 4o Microsolt Office
=) IBDE_NT

% PR = Iriciakear

= IneBare

53 Metwnrh Anancishes

= Oeschs pars Windows MT

=) Progismas SHFZ002

= WiriTp

[7} Aciohst Freadsr 500

2 Intemroe Enplorer

E Microsoft Access

(=] Mrzowolt Excel

[3] Micnzoht ProssraPoint

Microsait Word

= | (2] Owthook Erpress

ﬂr'r-.“ P windows Media Plaper

dlwn Socurmendy & Dlhoe

P T

12.1 — COMO ADICIONAR UM PROGRAMA AO BOTAO INICIAR OU
A SEUSMENUS

1. Cligue no menu Iniciar, Configuracdes, Barra de Tarefas e Menu Iniciar,
guia Avancado.

2. Clique em Adicionar, Procurar.

3. Localize o programa gque vocé quer adicionar, cligue-o duas vezes e clique em
OK.

4. Clique em Avancar e em seguida, clique duas vezes no menu em que vocé
desgla que o programa seja exibido.

5. Digite 0 nome que desgja ver no menu e cliqgue em Concluir, OK.,

Observagéo:
podera ser solicitada a escolha de um icone para o programa.

12.2—- COMO REMOVER UM PROGRAMA DO BOTAO INICIAR

1. Cligue no menu Iniciar, ConfiguracOes, Barra de Tarefas e Menu Iniciar,
guia Avancado.

2. Clique em Remover.

3. Localize o programa que vocé desgja remover, selecione-o com um clique.

4. Cligue em Remover, Sim, Fechar, OK.
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12.3-ITENS DO MENU PROGRAMAS

= 12.3.1 — ACESSORIOS: vocé encontrard programas tais como: Bloco de
= Notas, Calculadora, Catdogo de Enderegos, Imaging, Paint, Prompt de
Comando, Sincronizar, Windows Explorer, WordPad.
=B |
S Acesibidede C
Al documenty do Ulfce -:' CadSuslanisakzador - ":l Comuricacdes -
= CadSusMac b =} Enirstenimerso L
Howo documenta do Office (=) Fenamentat do Microsoft Office ¥ =} Femamentaz do zivlema ¥
=) IBDE_NT k=) Jogos ¥
o} Iniciakza ¥ &) Bloco de notat
= IneiBase b B Colouladora
=) Metwork Associshos b Cotdlogo do erderegos
= Oracle para Wirdows HT v [4] Imaging
= Fropamas SRF2002 e
= wWindip * @ Promot de comanda
[} Acsohat Reades 51 3 Srconize
A Irarares Euploier ) ‘windows Fuplores
Micrasolt Annnss ¥ winiPad

Miacrasadt F el
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12.3.1.1 - BLOCO DE NOTAS: é um editor de texto basico que
pode ser utilizado para documentos simples.

12.3.1.2 — CALCULADORA: vocé pode usar a Calculadora no
modo de exibi¢do padrdo, para calculos simples, ou no modo de
exibicdo cientifico, para céculos estatisticos e cientificos
avancados.

12.3.1.3 — CATALOGO DE ENDERECOS: fornece um local
conveniente para armazenar informacdes para contato que podem
ser facilmente recuperadas por programas como o Outlook,
Outlook Express, Internet Explorer, etc.

12.3.1.4 — IMAGING: permite exibir, anotar e executar tarefas
basicas com documentos de imagens, inclusive documentos de fax.

12.3.1.5 — PAINT: é uma ferramenta de desenho que pode ser
utilizada para criar desenhos em preto-e-branco ou coloridos e pode
salvar como arquivos de bitmap.

12.3.1.6 — PROMPT DE COMANDO: é usado para utilizar
comandos do Sistema Operacional da maquina. Para retornar ao
ambiente Windows, digitar Exit e pressionar Enter ou fechar a

janelaclicando no bot&o x|
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C P @

12317 — SINCRONIZAR: atravées do Gerenciador de
sincronizagdo, vocé pode controlar quando seus arquivos off-line
serdo sincronizados com arquivos na rede. 1sso assegura que vocé
ira receber as informagBes mais atuais da rede ou da internet
quando voceé precisar delas, ab mesmo tempo em que minimiza a
interrupc&o ao trabalho no seu sistema.

12.3.1.8 - WINDOWS EXPLORER: o Windows Explorer exibe
a estrutura hierdrquica de arquivos, pastas e unidades no
computador.

12.3.1.9 — WORDPAD: vocé pode utilizar o WordPad para criar
ou editar arquivos de texto que contenham formatagdo ou
elementos gréficos.

I nfor magdes Adicionais Sobre como Usar o Windows Explorer

2

WINDOWS EXPLORER: o Windows Explorer exibe a estrutura

hierdrquica de arquivos, pastas e unidades no computador. Ele também
mostra as unidades de rede que foram mapeadas para letras de unidades do computador.
Também é possivel exibir Meus Locais de Rede, que lista outros computadores
conectados a suarede local (LAN).

O Windows Explorer permite copiar, mover, renomear e procurar arquivos e
pastas. Por exemplo, é possivel abrir uma pasta que contenha um arquivo que vocé
desgje copiar ou mover e arrasté-lo para outra pasta ou até para outra unidade.

Ha outros locais no Windows onde € possivel exibir arquivos e pastas e trabal har
com eles, como por exemplo, utilizando o item Meu Computador na area de trabalho.

Para abrir o Windows Explorer, clique em Iniciar, aponte para Programas,
para Acessorios e clique em Windows Explorer.

BT ’ I1
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Visdo Geral SobreArquivos e Pastas

Quase todas as tarefas do Windows envolvem o trabalho com ar quivos e pastas.
Vocé pode executar tarefas basicas de arquivos e pastas, como criar, excluir, copiar e
mover arquivos e pastas, assim como tarefas mais avancadas, como alterar as
propriedades de arquivo e da pasta e gerenciar pastas compartilhadas.

Comandos

Comandos sao ordens dadas ao computador para executar tarefas especificas, ou
especificar agbes. No Windows os comandos séo executados através dos menus ou dos
botdes das Barras de Ferramentas.

Alguns comandos do Windows Explorer:

¢ Criar Pastas

Através da pasta vocé pode guardar arquivos ou outras pastas:

abra o Windows Explorer;
cligue na unidade de disco/pasta onde sera criada a pasta/subpasta;
no menu Arquivo, aponte para Novo e, em seguida, clique em Pasta;
di gite um nome para a nova pasta e tecle Enter;
pressionar Enter ou dar um clique no icone da pasta.
Voce também pode criar uma nova pasta clicando com o bot&o direito do mouse
em uma &rea em branco no painel direito do Windows Explorer ou na Area de Trabal ho,
apontando para Novo, e clicando em Pasta.

¢ Copiar Arquivos

Copia os arquivos selecionados para a Area de Transferéncia:

abra o Windows Explorer;
abraaorigem - loca (unidade/pasta/subpasta) onde estéo os arquivos;
cligue no arquivo ou pasta gque vocé desgja copiar ou mover;

no menu Editar, clique em Copiar ou clique em Recortar para mover o

item:;
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abra o destino - loca (unidade/pasta/subpasta) onde seréo enviados os
arquivos,
no menu Editar, cliqgue em Colar.

Observagoes:

. paraselecionar arquivos ou pastas consecutivos a fim de copiar ou mové-los,
cligue no primeiro item, pressione e mantenha pressionada a tecla SHIFT e,
em seguida, clique no ultimo item;
para selecionar arquivos ou pastas que Nao sgam Consecutivos, pressione e
mantenha pressionada a tecla CTRL e, em seguida, clique em cadaitem.

¢ Renomear Pasta ou Arquivo
Renomeia o item selecionado:

abra o Windows Explorer;

cligue no arquivo ou pasta que vocé deseja renomear;
no menu Arquivo, clique em Renomear;

digite um novo nome e pressione Enter.

Observagoes:

- Nao é necessario abrir 0 arquivo ou pasta para renomea-|os;
um nome de arquivo pode conter até 215 caracteres, incluindo espagos.
Entretanto, ndo é recomendavel criar nomes de arquivo com 215 caracteres. A
maioria dos programas ndo pode interpretar nomes de arquivo que sgjam
extremamente longos. Os nomes de arquivo ndo podem conter 0s seguintes
caracteres: \/: * 2% <> |;
vocé também pode renomear um arquivo ou pasta clicando neles com o botdo
direito do mouse e, em seguida, clicando em Renomear;
0s nomes de pastas do sistema como Documents and Settings, Winnt ou
System32 ndo podem ser aterados, pois SA0 NECESSANiOS para a execucao
correta do Windows.

¢ Excluir (Deletar, Apagar) Pastas ou Arquivos
Exclui o item selecionado:

abra o Windows Explorer;

cligue na pasta ou arquivo gque vocé desgja excluir;

no menu Arquivo, clique em Excluir ou pressione atecla DEL;

confirme a exclusdo clicando no botdo Sim ou clique no botdo N&o para
cancelar a agéo.

Observacoes:
0S arquivos excluidos permanecem na Lixeira até vocé esvaziéla, a menos
que pressione as teclas SHIFT + DEL. O item sera excluido do computador
sem ser armazenado na Lixeirg;
se desgar recuperar um arquivo que vocé tenha excluido, acesse o icone
Lixeira e execute um dos procedimentos ja mencionados no topico 11;
vocé também pode excluir arquivos ou pastas clicando com o botéo direito do
MOUSe NO arquivo ou pasta e, em seguida, clicando em Excluir.
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13-MENU DOCUMENTOS

No bot&o | niciar, vocé encontrara 0 menu Documentos;

Quando vocé abre um arquivo do Windows, €ele relaciona0 no menu
Documentos, esses arquivos podem ser criados no WordPad, Paint, Bloco de Notas,
Word, Excel, etc.
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Como Limpar o Conteido do Menu Documentos

1. Clique no bot&o Iniciar, aponte para Configuracoes e, em seguida, clique
em Barra de Tarefasemenu Iniciar.

2. Clique naguia Avancado.

3. EmPersonalizar o Menu Iniciar, cliqueem Limpar.

14 —MENU CONFIGURACOES

Clique em Iniciar, aponte para Configuracdes e vocé encontrara: Painel de
Controle, Conexdes Dial-up e de rede, Impressoras, Barra de Tarefas e menu Iniciar.

=) Pl s ool
) Coretert o e pecie

y ) epreripein
'ﬂ Eaa de tapdas o ropros brminn

Dﬂ I 14.1 — PAINEL DE CONTROLE: vocé pode usar os icones no Painel de
Controle para alterar a aparéncia e funcionalidade do Windows 2000. Esses
icones representam opgdes para configurar seu computador.
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Os icones que sdo exibidos no Painel de Controle variam dependendo do
hardware e software instalados em seu computador.

Para exibir a descricdo de cada item do Painel de Controle, no menu Exibir no
Painel de controle, clique em Detalhes. Para obter guda adicional sobre qualquer item
do Paindl de controle, clique no livro apropriado na guia Contelido naAjuda.

E3 Painel da controde
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Principais Opcdes do [ cone Painel de Controle:

14.1.1 — DATA E HORA: para adterar a data, a hora e as informagdes

w sobre fuso horério.
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g 14.1.2 — VIDEO: para dterar a aparéncia da sua érea de

a trabalho, inclusive o plano de fundo, a protecdo de tela, as
caixas de didlogo e as configuragdes para nUmero de cores, &rea
de trabalho e tamanho de fonte.
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1) Guia APARENCIA: para modificar os elementos de tela (cores,
tamanhos e formatos). Vocé pode utilizar 0s esquemas existentes ou cria-los.
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[ ok | cowes | |

2) Guia PROTECAO DE TELA: uma protecio de tela exibe imagens em
movimento que impedem danos a sua tela. Serd iniciada, automaticamente,
quando o computador estiver ocioso pelo nimero de minutos especificados
em Aguardar.
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3) Guia CONFIGURACOES: para configuragio da resolucdo de seu video.
O tipo de monitor e adaptador de video determinam essas configuracoes.

Iigrredaden & Video

= 1413 -TECLADO: paraalterar ataxa de intermiténcia do cursor,
ataxa de repeticdo de caracteres e alocalidade ou idioma de entrada.
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14.1.4 — M OUSE: para aterar configuragdes do mouse. Quando &
instalado o Windows, o equipamento que esta conectado em seu
computador geralmente é reconhecido, ou sga, a configuracdo
hardware € feita automaticamente.

P,
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1) Guia BOTOES: para configurar o bot&o (destro ou canhoto) e aterar a
velocidade do duplo clique.
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2) Guia PONTEIROS: para visudizar e aterar os tipos de ponteiros do
mouse.
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3) Guia MOVIMENTO: para alterar a velocidade do ponteiro e escolher ou
n&o a opcao rastro do ponteiro, utilizado em determinado tipo de video.
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14.1.5 — OPCOES REGIONAIS: para alterar as localidades ou idiomas de
entrada. VVocé também pode aterar a forma como nlmeros, moedas, datas e
horas séo exibidas.
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‘ g I 14.1.6 — FONTES: para visualizar as fontes existentes e instalar novas
fontes.
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{.j 14.2 - IMPRESSORAS: guando vocé cria um documento ou insere dados

em uma planilha, é conveniente que veja como o seu trabalho aparecera

impresso. Para fazer isso, vocé deve instalar uma impressora. Ela podera ser conectada

diretamente a0 seu computador ou poderd ser uma impressora de rede compartilhada,

localizada em uma sala de copias comum. Apds ser instalada, a impressora serd listada

na pasta Impressoras e na caixa de didogo Imprimir do programa gque vocé esta
utilizando.
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Uma série de configuracBes e opgdes de impressdo estard disponivel apds a
instalac8o da impressora em seu computador. Por exemplo, vocé podera compartilhar
Sua impressora com outro usuério ou configurar uma pagina separadora de modo que
possa identificar facilmente o seu documento em meio a outros. Vocé também podera
aterar opces que afetam especificamente como um documento serd impresso. Por
exemplo, é possivel aterar o layout de pagina de retrato para paisagem ou 0 nimero de
copias que seréo impressas.

Para abrir I mpressoras, clique em Iniciar, aponte para Configuragoes e clique
em I mpressor as ou no icone do Painel de Controle cliqgue em I mpr essor as.
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Tarefas Comuns par a Utilizagdo da Pasta | mpressor as

¢ Configurar umaimpressora: antes de imprimir um documento, configure
uma impressora em seu computador.

Para Conectar-se a uma I mpressora Compartilhada em uma Rede
1. Abralmpressoras.

2. Cligue duas vezes em Adicionar Impressora parainiciar o Assistente e, em
seguida, clique em Avancar .

3. Cliqgue em Impressora da Rede e, em seguida, clique em Avancar.
4. Conecte-se aimpressora desgjada:
. procurando por elano Diretorio;

digitando o nome dela usando o seguinte formato ou clicando em Avancar
paralocalizar aimpressora narede:

\\nome_do_servidor_de impressdo\nome_do_compartilhamento
. digitando seu URL usando o seguinte formato:

http://nome_do_servidor_de_impressado/lmpressoras/nome_do_compartilham
ento/.impressora

5. Sigaasinstrucfes natela para concluir a conexao aimpressora da rede.

6. O icone daimpressora € exibido na pasta | mpressor as.
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Para Conectar-se a uma I mpressor a Diretamente em seu Computador
1. Abralmpressoras.

2. Clique duas vezes em Adicionar Impressora para iniciar o Assistente e, em
seguida, clique em Avancar .

3. Cligue em Impressora Local, certifigue-se de que a caixa de selecdo
Detectar Automaticamente a Impressora estgja selecionada e clique em
Avancar .

Dependendo da impressora que vocé estiver instalando, é exibida a mensagem
Novo Hardware encontrado ou o Assistente para adi¢céo de novo hardware, a fim de
notificdlo de que aimpressorafoi detectada e ainstalagdo comegou.

4. Sigaasinstrucgdes natela para concluir ainstalagdo daimpressora.

. 14.3 — BARRA DE TAREFAS E MENU INICIAR: Para persondizar a

' Barra de Tarefas ou o Menu Iniciar, clique em Iniciar, aponte para

Configuracdes e, em seguida, cliqgue em Barra de Tarefas e Menu Iniciar

ou clique com o botéo direito do mouse em uma &rea vazia na Barra de Tarefas e, em
seguida, clique em Propriedades.
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1) GuiaGERAL.:

¢

¢

Sempre visivel: garante que a Barra de Tarefas fique sempre visivel, mesmo
guando vocé executa um programa em tela chela.

Ocultar automaticamente: reduz a Barra de Tarefas a uma linha fina na parte
inferior de suatela, depois que vocé usa 0 menu Iniciar ou aBarra de Tarefas.
Para exibi-la momentaneamente, aponte para essa linha fina.

Mostrar icones pequenos no menu Iniciar: reduz o tamanho do menu que €
exibido quando vocé clicano botéo Iniciar.

Mostrar relégio: exibe um relégio digital na Barra de Tarefas. Vocé pode
apontar para o relogio para exibir a data e clicalo duas vezes para gjustar a hora
ou adata.

Usar menus per sonalizados. mantém o menu Programas limpo, ocultando itens
gue vocé ndo tenha utilizado recentemente, enquanto mantém todos 0s seus
programas facilmente acessiveis. Quando o menu personalizado esta ativado, o
Windows 2000 mantém um controle dos programas que voceé utiliza sempre que
usa o computador e oculta os que ndo tenham sido utilizados ha muito tempo.
Vocé ainda pode ter acesso a programas ocultos clicando em Iniciar, apontando
para Programas e clicando na seta para baixo, na parte inferior do menu.

15-MENU PESQUISAR

Facilita a procura por arquivos e pastas, impressoras, pessoas € outros

computadores na rede. Torna a pesquisa na internet ainda mais fécil. O assistente para
pesquisar tem um servigo de indexacdo que mantém um indice de todos 0s arquivos no
computador, tornando as pesquisas ainda mais rapidas.

Quando vocé usa o assistente para pesguisar, pode especificar varios critérios de

pesquisa. Por exemplo, vocé pode procurar por arquivos e pastas por nome, tipo e
tamanho. E possivel até procurar por arquivos que contenham um texto especifico. Vocé
pode procurar por uma impressora com um nome ou local especifico, se estiver usando
o Active Directory. Se precisar de uma impressora com recursos especiais, podera
procurar por um modelo especifico.

T
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15.1 - PARA PROCURAR POR UM ARQUIVO OU PASTA

1. Clique em Iniciar, aponte para Pesquisar e, em seguida, clique em Arquivos
ou Pastas.

2. Em Procurar por pastas ou arquivos chamados, digite 0 nome completo ou
incompleto do arquivo ou pasta que desgja localizar.

3. Para procurar por arquivos que contenham um texto especifico, em Que
contenham o texto, digite o texto a ser localizado.

4. Em Examinar, clique na unidade, pasta ou rede que desgja procurar.

5. Para especificar outros critérios de pesquisa, clique em Opgdes de pesquisa e
cligue em uma ou mais das seguintes opgdes para limitar sua pesquisa:

selecione Data para procurar arquivos que foram criados ou modificados em
datas especificas ou entre elas;

selecione Tipo para procurar arquivos de um tipo especifico, como um
documento ou texto do WordPad,

selecione Tamanho para procurar por arquivos de um tamanho especifico;
selecione Opcdes avancadas para especificar critérios de pesquisa adicionais.
6. Cligue em Pesquisar.

A Besultsdos da pesgquiss
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Observacoes:

Se vocé obtiver muitos resultados, tente digitar mais critérios de pesquisa para
torna-lamais especifica;

paralimpar os campos de critérios de pesquisa e comegar uma nova pesquisa,
cligue em Novo;
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em Opcoes Avancadas, Pesquisar Arquivos Lentos refere-se aos arquivos
que residem em midias de armazenamento removivel, como backup optico ou
de fita Pode ser necessario copiar esses arquivos para uma midia de
armazenamento mais rapido antes de o contelido ser procurado.

15.2 - PARA PESQUISAR NA INTERNET

1. Cliqgue em Iniciar, aponte para Pesquisar e, em seguida, clique em Na
Internet.

2. Em Escolha uma categoria para sua pesquisa, cligue na categoria que
gostaria de pesquisar. Clique em Mais para visualizar outras categorias de

pesquisa.

3. Digite os critérios da pesquisa e clique em Pesquisar. Se vocé ndo obtiver
nenhum resultado, tente remover alguns dos critérios da pesquisa para torna
lamais genérica.

4. Na lista de resultados da pesquisa, clique em um link para exibir a pagina da
web.

15.3 - PARA PROCURAR POR UMA IMPRESSORA

1. Clique em Iniciar, aponte para Pesquisar e, em seguida, clique em Para
I mpressoras.

2. Na caixa Em, selecione o dominio que desga pesquisar ou clique em
Procurar paralocalizar um dominio.

3. Digite os pardmetros de pesquisa desegjados nas guias | mpressor as, Recur sos
eAvancada:

na guia lmpressoras, digite 0 nome, o local e 0 modelo daimpressora

se um local for exibido em Local, o administrador da rede configurou a rede
de modo que, por padrdo, o Windows tentara exibir as impressoras mais
proximas a vocé. Vocé também pode clicar no botdo Procurar para procurar
por uma impressora em outro local. Se a opgdo Local estiver vazia, o
Windows pesquisara todo o diretério em busca de impressoras, apesar de vocé
ainda poder digitar um local se souber o nome dele;

na guia Recur sos, vocé pode selecionar opgdes de pesquisa adicionais, como
se a impressora pudesse imprimir copias em frente e verso ou em uma

resolucdo especifica;

na guia Avancgada, vocé pode pesquisar usando campos personalizados ou
adicionais, especificando critérios como aimpressora.

4. Clique em Localizar Agora para executar sua pesquisa ou clique em Limpar
Tudo paralimpar os campos de critérios de pesquisa e comegar uma pesquisa
nova.
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15.4 — PARA PROCURAR POR PESSOAS E GRUPOS NA INTERNET
OU NA ORGANIZACAO

1. Clique em Iniciar, aponte para Pesquisar e cligue em Pessoas.

2. Em Examinar, escolha o servico de diretorio, lista de contato ou servico de
pesquisa da internet que gostaria de usar; Vocé pode optar por varios servicos
de pesquisa da internet, especializados em localizar enderecos eletronicos,
nimeros de telefone e nomes. Para usar um dos servicos de pesquisa da
internet, em Examinar, selecione o servico de pesquisa a ser usado e clique
em Site da Web. Siga as instru¢fes exibidas na pagina da web do servigo
selecionado de pesquisa da internet.

3. Para pesquisar o Catdlogo de Enderecos, em Examinar, selecione Catalogo
de Enderecos.

4. Na guia Pessoas, digite o critério de pesguisa e clique em Localizar Agora.
Se vocé ndo obtiver nenhum resultado, tente remover alguns dos critérios da
pesqguisa paratorné-lamais genérica.

W Localizan pesvoas EE
F xaimmrar Cat Sl o erudenepn f 1 I
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16 -MENU AJUDA

O Visualizador da Ajuda oferece um indice analitico integrado, um indice e um
recurso de pesquisa de texto completo para que vocé possa localizar informagfes com
facilidade. icones de livros abrem pararevelar entradas de topicos e livros subordinados.
O Visuaizador da Ajuda tem o beneficio adicional de permitir que vocé veja o indice
analitico, indice e resultados de pesquisa enquanto visualiza um tépico da Ajuda. 1sso o
orientara dentro do sistema da Ajuda e permitird que vocé exiba de imediato todos os
outros topicos aplicaveis da Ajuda.

O Visualizador da Ajuda também inclui a guia Favoritos que vocé pode usar
para indicar topicos. Isso permite que vocé exiba rapidamente topicos aos quais faz
referéncia com freqliéncia. A guia Favoritos esta disponivel apenas no arquivo principal
da Ajuda do Windows, gque pode ser acessado se vocé clicar em Iniciar e, em seguida,
clicar em Ajuda.

S80 dois tipos de Ajuda: Ajuda que lhe da informagdes sobre o que vocé vé na
telae Ajuda sobre um procedimento especifico.

16.1 —AJUDA QUE LHE DA INFORMACOES SOBRE O QUE VOCE VE
NATELA

Para informagdes do que vocé vé na tela, clique em Zle em seguida, clique no
item. Assim, aparecera uma explicacdo instanténea. Clique nela para fazé-la desaparecer.

Vocé também pode usar o bot&o direito do mouse para clicar em um item natela
Em seguida, clique no botdo O Que € sto?.

il 1] I —
Loty o8 pabpled e chied ques o adaplods da videi e g
ey ogerlan
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16.2 —AJUDA SOBRE UM PROCEDIMENTO ESPECIFICO

Clicar no botdo I niciar, menu Ajuda.

Para Localizar um Topico daAjuda, no Visualizador daAjuda, Clique em uma das

Guiasa Seguir:

1) Guia CONTEUDO: para localizar topico agrupado por assunto. Para procurar no
indice analitico, clique na guia Contetido. Cligue duas vezes nos icones de livros para

revelar entradas de tépicos e livros subordinados.

Cligue em uma entrada do indice analitico para exibir o topico correspondente.
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Harderare
A
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R
B Acces tbdcads parn rescet talades Atpecini
Usisdrios mives
Sepraa
& Fadne] de Conlniods
CHosdiio

Raferémia

2) Guia INDICE: para localizar topicos especificos listados em ordem alfabética. Para
exibir uma lista de entradas de indice, clique na guia I ndice e digite uma palavraou role
alista. Os topicos estéo freguientemente indexados sob mais de uma entrada.
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Cligue duas vezes em uma entrada de indice para exibir o topico correspondente.
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3) Guia PESQUISAR: para localizar todas as ocorréncias de uma palavra ou frase,
cligue na guia Pesquisar, digite a palavra ou frase a ser pesquisada e clique em Listar
T dpicos.

Clique duas vezes em uma entrada do resultado da pesquisa para exibir o tépico
correspondente.
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4) Guia FAVORITOS: para indicar um topico, use a guia Conteido, indice ou
Pesquisar para localizar e exibir o topico. Clique na guia Favoritos e, em seguida,
clique em Adicionar parasalvar o titulo do topico nalista T Opicos.
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Clique duas vezes em um indicador na lista ToOpicos para exibir o tépico
rapidamente.

B Windows J000 M=
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17-MENU EXECUTAR

Se souber 0 nome e 0 caminho do programa a ser iniciado, pode usar o
comando Executar parainiciélo facilmente.

Quando vocé usa o comando Executar, geralmente basta especificar o nome do
programa, sem a necessidade do caminho completo, a ndo ser que a pasta ou documento
estejalocalizado em outra unidade de disco (disquete).

O caminho completo € especificado pela letra da unidade de disco, seguida de
dois pontos () e barrainvertida (\). Em seguida, as pastas na ordem em que as abrir. Se
houver mais de uma pasta, separar os nomes por barras invertidas. Depois digite o nome
do arquivo. Exemplo: C: \\WMINDOWS\CARTA.DOC.

O Windows suporta nomes de arquivos extensos, que podem conter até 255
caracteres. Se VvoOcCé usar 0s nomes de arquivos extensos, colocar o caminho entre aspas

("),
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1 — Abrir oitem Meu Computador, sdecionar aunidade A ou B e formatar o disquete.

2 — Noitem Meu Computador, selecionar a unidade C, abrir o menu Arquivo, Explorar.
Entrar naunidade A (B) e criar uma pasta com 0 nome de CURSO e uma subpasta com
onomede AULA.

3 — Copiar dois arquivos da unidade C, da pasta WINDOWS, para dentro do disquete,
unidade A (B).

4 — No disguete, renomear 0 1° arquivo para CARTAL e 0 2° arquivo para MEMOL1.
5 — Copiar 0 arquivo CARTAL, que estanaunidade A (B), paraa pasta CURSO.

6 — Copiar o arquivo MEMO1, que esta na unidade A (B), paraa subpasta AULA.

7 — Apagar os arquivos CARTAL1 e MEMO1 que estdo naunidade A (B).

8 — Apagar a pasta CURSO com todo o seu contetido.
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