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NOCOES GERAIS

SISTEMA OPERATIVO

Existem varios sistemas operativos, cada um com as suas particularidades de
funcionamento conforme as maquinas e o tipo de trabalho a que se destinam, mas
todos tém por base o mesmo propodsito de utilizagdo, que é criar uma ligacdo entre o
nosso Hardware e 0s nossos programas.

SOFTWARE ESPECIFICO
(Word, Flash, Corel, VB, etc...)
SISTEMA OPERATIVO
(Windows, Unix, Linux, etc...)
HARDWARE
(Rato, Teclado, Monitor, Impressora, etc...)

De facto qualquer operagao realizada, como por exemplo:
- Desde o simples carregar numa tecla até a representacao desse caracter no ecra
- Dar uma ordem de impressdo e visualizar a folha impressa por uma impressora

Todas estas operagdoes que nos parecem simples sdo de facto controladas através do
sistema operativo.

Ou seja, podemos ter o melhor programa do mundo e o melhor computador do
mundo, mas se nao tivermos um sistema operativo ndo nos servem de nada.

Por analogia podemos comparar um sistema operativo a electricidade, pois todos nés
estamos habituados ao longo da nossa vida a utilizacdo de aparelhos eléctricos e a
propria iluminagdo nas ruas e em nossa casa, por estarmos tdo habituados apenas nos
apercebemos da necessidade e utilidade da electricidade em momentos de crise, ou
seja, quando ela falta.

Com um sistema operativo € o mesmo. De facto, ao estarmos a utilizar o nosso
computador ndo damos conta que tudo o que estamos a efectuar a ele se deve e so
nos damos conta quando algo corre mal e perdemos o0s nossos trabalhos.

Ndo significa que todos nés devamos ser técnicos de informatica da mesma maneira
gue também nao somos todos electricistas, mas quanto melhor conhecermos o nosso
sistema operativo mais seguros e confiantes poderemos estar na utilizagdo de
qualquer computador.
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COMPUTADOR

Um computador de secretaria, normalmente designado por PC (Personal Computer) é
composto por diversas partes das quais designamos em seguida algumas:

MOTHERBOARD (PLACA MAE OU PLACA PRINCIPAL)
DRIVE DE DISQUETES

DRIVE DE CD-ROM

DISCO RIGIDO

PROCESSADOR

MEMORIA

PLACA GRAFICA

PLACA DE REDE

MODEM

De todos estes talvez a maior duvida esteja relacionada com a diferenca entre o disco e a
memoria. De facto o disco é onde todos os nossos programas e trabalhos ficam
armazenados é aqui também que esta instalado o nosso sistema operativo. A memoria é
um espaco normalmente designado como volatil pois apenas consegue guardar
informacdo quando o computador esta ligado e ao ser desligado tudo o que estiver em
memodria é eliminado. Entdo é legitimo perguntar para que serve esta memoria, é de
facto muito util pois permite que os nossos programas funcionem mais rapidamente e
guanto mais memaria melhor.

Toda estas partes sao normalmente designados como componentes internos, uma vez
que se encontram dentro da caixa que designamos por PC.

Existem outros componentes, normalmente designados por Periféricos que sdo aqueles
gue ligamos normalmente através de cabos ao nosso PC e dos quais designamos alguns:

TECLADO
ECRA (MONITOR)
RATO
IMPRESSORA
SCANNER

Dentro deste grupo fazemos ainda uma divisdo entre periféricos de Input e Output:

PERIFERICOS DE INPUT (permitem introduzir dados no computador)

e TECLADO
e RATO
SCANNER

PERIFERICOS DE OUTPUT (permitem extrair dados do computador)

IMPRESSORA
ECRA
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INTRODUCAO

CONVENCOES

Existem varias formas de efectuar uma tarefa no Windows. Por exemplo, se quiser
copiar um ficheiro, pode:

e Clicar no comando Copiar do menu Editar.
e Clicar no botao Copiar da barra de ferramentas.
e Clicar e arrastar o ficheiro com o botao direito do rato.

Por uma questdo de simplicidade e coeréncia, este manual descreve como pode
efectuar as tarefas através dos menus.

A tabela abaixo identifica os icones e simbolos de margem.

Icone Significado

= Identifica um procedimento.

@ Indica uma referéncia a informagdes adicionais.

@ Indica uma sugestdo ou dica

Como o Windows pode ser personalizado, a sua copia pode variar ligeiramente das
figuras deste manual. A forma como o Windows age também pode ser ligeiramente
diferente. Por exemplo, se clicar uma ou duas vezes para efectuar as tarefas.

UTILIZAR O RATO

% A medida que move o rato, o ponteiro do rato move-se no ecrd. Quando coloca o
ponteiro sobre um objecto, pode premir (clique Unico ou clicar duas vezes) o botdo do
rato para efectuar acgbes diferentes no objecto. Por exemplo, pode clicar duas vezes
para abrir e trabalhar em ficheiros, clicar e arrastar para mover ficheiros e clicar para
seleccionar ficheiros. Na realidade, ird utilizar o rato para efectuar a maior parte das
tarefas. Normalmente, o ponteiro aparece como uma seta mas pode mudar de forma.

APONTAR E CLICAR
A maior parte das tarefas do computador sdo efectuadas apontando-se para um

objecto do ecrd e, em seguida, clicando num botdo do rato. Para apontar para um
objecto, mova o rato até a ponta do ponteiro ficar sobre o item ou a area pretendida.
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A tabela abaixo descreve as acgodes de clique mais comuns.

Descricao

Clique: Prima uma vez e liberte o botdo esquerdo do rato.

Clicar com o botao direito: Prima uma vez e liberte o botao direito do
rato. Aparece um menu de atalho.

Acgao
Clicar duas vezes: Prima duas vezes e liberte de imediato o botdo
esquerdo do rato.

Pode trocar os botdes direito e esquerdo do rato.

ARRASTAR

Mover objectos no ecra é
muito semelhante a
mover o0s objectos da
secretaria. Por exemplo,
clicar e arrastar um Jicone
é muito semelhante a
pegar num lapis com a
mado e arrasta-lo para um
novo local. Assim, para
mover um objecto do
ecra, cologue o ponteiro
do rato sobre o objecto.
Em seguida, "pegue" no
objecto, premindo o botdo

Enderega |[:| C:M\Programashacessorios

Todas az pastas
:Jj Armbiente de Trabalho
= EJ 0 meu computador
+ ;';‘ Dizquete de 3% [4:]
=2 (L)

47 Departamenta- Marketing

7 Mim

+-42% Os meus documentas

Al

- 2 (3 & |

Backup HyperT erminal Ciz.zcp Mzpaint. exe

Pppmenu.scp Slipscp Slipmenuscp Wordpad.exe

Colocagdo na ‘wWeb %

Directs

FrontFage Express %

Internet Explarer

E
-3
-3
+-1_] Ficheiros comunz
=22
£
-3

Microsof MetShow % %

{1 Ficheiros recebidos
{1 Marcaco répida

] Outlook Express

I

esquerdo do rato sem o L= s

libertar.
Enquanto prime o botdo esquerdo do rato, mova o ponteiro do rato para o local
onde quer "largar" o objecto e, em seguida, liberte o botdao do rato. A figura abaixo
mostra como deve arrastar um documento para uma pasta utilizando o Explorador
do Windows.

BOTOES DE CONTROLO DA JANELA

Pode trabalhar com janelas abertas no Windows, clicando num dos botdes de controlo
das janelas, existente na extremidade direita da barra de titulo.

Botao Nome Utilize para
L Minimizar uma janela. Uma janela minimizada permanece aberta
[=] Minimizar e o potdo da janela aparece na barra de tarefas.
[m] Maximizar Ampliar uma janela para o seu tamanho maximo.
Restaurar Voltar ao tamanho anterior da janela.
Fechar  Fechar uma janela
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O AMBIENTE DE TRABALHO

Se ja utilizou o Windows anteriormente, ird reparar que o Ambiente de Trabalho do
Microsoft Windows tem um aspecto e um funcionamento diferentes. A integracdao do
Windows com a Internet criou alteracGes espectaculares e melhoramentos subtis: um
novo aspecto e novos modos de trabalhar. Se ja utilizou a World Wide Web
anteriormente, ird reconhecer as janelas e as barras de ferramentas do Windows,
semelhantes as de um browser. Mesmo que nunca tenha navegado na Web, ira
descobrir que utilizar o Ambiente de Trabalho do Windows é simultaneamente facil e
divertido.

O QUE E 0 AMBIENTE DE TRABALHO?

Depois de iniciar o Windows, a primeira coisa que vé é o Ambiente de Trabalho, a
area do ecra onde vai trabalhar. Pense no Ambiente de Trabalho como sendo a sua
area de trabalho personalizada.

Varios icones, ou imagens de pequenas dimensdes, estdo localizados do lado
esquerdo do Ambiente de Trabalho. Cada icone representa um objecto, tal como uma
pasta ou um programa. Dependendo do modo como o seu computador esta
configurado, os icones poderao ser diferentes dos apresentados na ilustragao.

‘s Iniciar £ €@ % [
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A3ubpA po WINDOWS

A Ajuda do Windows é a fonte principal de informagoes sobre o Windows. Como esta
sempre disponivel no botdo Iniciar, a Ajuda fornece-lhe Jligacbes a versdo online
deste livro, ao tutorial online, a resolucdo de problemas, aos ficheiros Leia-me e aos
recursos baseados na Web. Ainda mais importante é o facto da Ajuda descrever a
forma como pode efectuar um grande nimero de tarefas, desde a configuracdo de
uma impressora a ligagdo a Internet.

S\ Para abrir a Ajuda do Windows:

Loyt FIR
i~} & minha musica
(=5

e Clique no botdo Iniciar e, em seguida, -
C“que em Ajuda e Suporte. ®Windows Media Player gll]meu computador

@ Windows Movie Maker E’ Painel de contralo
A,
hé Impressoras e faxes
Apresentacdo Windows XP

E Microsoft Word
y rocurar

Microsoft FronkPage
E Executar...

Todos os programas D

@| Terminar Encerrar

's Iniciar Foll -

® Centro de ajuda e suporte

J Retroceder J Q U Indice ‘-‘?,r\\? Favoritos {9 Hiskdrico @ Suporte i] Opides
Procurar (NG @ Centro de ajuda e suport
Dl Wi

procura

Wl al

o = = . A =
Escolha um topico de ajuda Pedir assisténcia
Ti‘ 2 » 0O que ha de novo no Windows XP E| Convide umn amigo para se ligar ao computador 2 a Assisténcia remota
- » Miisica, videos, jogos e fotografias
- W s Conceitos basicos do Windows E| Cbtenha suporte ou encontre infarms 05 newsgroups do Windows XP

Funcionamento em rede e a Web ESCO""IEI’ uma tarefa

Trabalhar remotamente

Seguranga e administracdo E| Mantenha o computador actualizado at do Windows Update

E| L ar hardware e software compativeis com

SeiEnlalizaelnentady 3] anule mputa m o Restauro do sistema
Acessibilidade o

izar a informacdo do computador e diagnosticar

pro
Imprimir e enviar faxes

Desempenho e manutencao

Informacoes uteis

Hardware

Resolver um problema L
: 2 ata informacd

Envie os seus comentarios para a 0 'Assistente

Microsoft y o r r d

= Por exemplo, pesquisar ajuda sobre como copiar ficheiros:
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1. Na caixa de texto Procurar escreva a ou as palavras que definem o que
pretende pesquisar — Copiar ficheiros.

2. Clique no botdo =4, para iniciar a procura.

@ Centro de ajuda e sup

</ 7 _b U Indice ‘:1\‘\?’ Farvor
procursr KRR

3. O Windows ird mostrar uma lista de assuntos relativos a ou ao conjunto de
palavras que escreveu. Clique num item dessa lista para visualizar a
respectiva ajuda.

@ Centro de ajuda e suporte
i] P!
@ Retroceder ~ () _b g_j indice ::'1'\'( Favaritos ";‘) Hiskdrico Suparte Ji Opcdes
Procurar (el g|
C a

[ Procura nos resultados anteriores ‘:? Adicionat aos Favoritos ‘g Modificar Vista - ILmprimir... 5 Localizat no indice
Resultados da procura Sugeskties 1"_!;
Para [d00ET; um ficheiro ou uma pasta J
30 resultados da pesquisa para C... 1. abra @ Os meus documentos,
Se o ficheiro ou a pasta que pretende BERENR ndo s& encontrar na
Tapicos sugeridos {15 resultados) pasta 0Os meus documentos ou nas respectivas subpastas, utilize
Procurar para o localizar, Para abrir Procurar, cliqgue em Iniciar
Escolher uma tarefa e, ern seguida, clique em Procurar,
Obter imagens a partir de um scanner ou de 2. Clique no ficheiro ou na pasta que pretende [EOaEy.
Hma cammara d|gl|tal 3, Em Tarefas de JI9i000] € pastas, clique em [IEL este
Mover um ficheiro ou uma pasta ficheiro ou [MJE]; esta pasta.
Perguntas e respostas sobre o Contrato de . .
i 4 do utl Dd final 4, Em p itens, seleccione a unidade ou pasta para a qual
icenca da utilizador Fina pretende g, e seguida, clique ern [EEIEL.
Caopiar ficheiros e pastas para um CD
Lopiar umdficheiro ou uma pasks 4 Notas
Copiar uﬂt}heiro ou uma pasta para uma #» Para abrir 0s meus documentos, clique em Iniciar e, em seqguida,

disquete cligue em 0% meus documentos,

Guardar um ficheiro com um nome ou s Pode BEHER mais do que um ficheiro ou pasta de cada vez.
farmato diferente

# Para seleccionar pastas ou = E consecutivos, cliqgue no primeiro

Copiar informacdes para outro documento 3 itern, prima & mantenha premida a tecla SHIFT e, em sequida, cligue
— no Gltirno itern. Para seleccionar jlep=lges ou pastas ndo consecutivos,
Correspondéncias de texto completo (15 resulta. .. rmantenha premida a tecla CTRL e, e seguida, clique em cada itermn,

Microsoft Knowledge Base (0 resultados) Tépicos relacionados
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EXPLORAR 0 COMPUTADOR

Pode navegar no computador de varios modos. Por exemplo, pode ver o conteldo do
computador utilizando O meu computador ou o Explorador do Windows. Ambas as
ferramentas de navegacdo sdo faceis de encontrar: O meu computador é aberto a
partir do Ambiente de Trabalho e o Explorador do Windows é aberto a partir do
menu Iniciar.

A tabela seguinte compara algumas das ferramentas de navegacao que pode utilizar.

Método de . - Apresenta unidades e
~ Localizacao
navegagcao computadores de rede

Mais adequado para

Iniciar programas, abrir os

Botao Iniciar Barra de tarefas Nao . .
favoritos, obter ajuda e encerrar

Sim (unidades de rede

O meu Ambiente de apenas se estiverem Explorar as unidades de disco e
computador Trabalho atribuidas a uma letra de utilizar ferramentas de sistema
unidade)

Ver a hierarquia de todo o

Explorador do . . ,
p Menu Iniciar Sim conteudo e recursos do

Windows L
computador numa so janela

Vizinhangca na Ambiente de Sim (apenas unidades de Navegar nos computadores

rede Trabalho rede) existentes na sua rede

A BARRA DE TAREFAS E O BOTAO INICIAR

Pode utilizar a barra de tarefas e o botdo Iniciar para navegar facilmente no
Windows. Ambas as fungbes estdo sempre disponiveis no Ambiente de Trabalho,
independentemente da quantidade de janelas abertas.

WM Iniciar || & & ¥ G 2zoz

Os botdes existentes na barra de ferramentas mostram-lhe que janelas estao
abertas, mesmo que algumas delas estejam minimizadas ou tapadas por outra
janela. Pode facilmente mudar para outra janela clicando no respectivo botao na
barra de tarefas.

Utilizando o botdo Iniciar, pode efectuar praticamente qualquer tarefa. Pode iniciar
programas, abrir documentos, personalizar o sistema, obter ajuda, procurar itens
existentes no computador e efectuar outras tarefas. Alguns comandos do menu
Iniciar tém uma seta para a direita, o que indica que estdo disponiveis opgoes
adicionais num menu secundario. Se colocar o ponteiro sobre um item com uma seta,
é apresentado outro menu.

Dependendo do modo como o seu computador estad configurado, o seu menu Iniciar
pode ter um aspecto ligeiramente diferente da seguinte ilustracao.
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O MeEu COMPUTADOR

O meu computador é Util se preferir visualizar o contedo de uma s6 pasta ou uma
Quando clica duas vezes (duplo clique) sobre O meu
computador no Ambiente de Trabalho, as unidades disponiveis sdo apresentadas
numa janela nova. Quando clica duas vezes num icone de unidade, uma janela
apresenta as pastas contidas nessa unidade. Em seguida, pode clicar duas vezes

unidade de leitura.

numa pasta para ver os ficheiros que esta contém.

Alguns dos icones seguintes podem aparecer na janela O meu computador.

Clique
duas
Para
vezes
=E Ver o conteldo da disquete.

Ver o conteldo do disco rigido, normalmente chamado unidade C.

ligado a uma.

Ver o contelldo de uma unidade de rede, se o seu computador estiver

ROM, se o seu computador tiver uma.

Ver o conteddo de um disco compacto existente na unidade de CD-

S Para utilizar 'O meu computador’ para ver o disco rigido:

1.
2. Clique duas vezes no icone que representa o seu disco rigido.

No Ambiente de Trabalho, clique duas vezes em O meu computador.

E apresentada uma janela que mostra o contelido do seu disco rigido.

™.,

&

s meus
documentos

Internet
Explarer

¥ 0 meu computadorn

Ficheira  Editar  Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda

<] </ l_m /7\1 Procurar ||~ Pastas v

CEX

r

Endereco :} O mey computador

v| Ir para

Unidades de disco rigido
Tarefas de sistema

Ver informagdo de sistema

-;j Adicionar ou remover programas
@- Alterar uma definicio

@ Wintp (D1
DOutros locais
g Qs meus locais na rede E@ pedrosilva (E:)
D 05 meus documentos
g- Painel de controla -
EQ@ Amiguel e Sources (Fi)

Detalhes

0 meu computador
Pasta 'System'

.. _ Unidade de CD-Riw (H:)
T

Dispositivos com armazenamento amovivel
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EXPLORADOR DO WINDOWS

Se preferir ver os seus ficheiros numa estrutura hierarquica, ird gostar de utilizar o
Explorador do Windows. Em vez de abrir unidades e pastas em janelas separadas,
pode navegar numa so janela. O lado esquerdo da janela Explorador do Windows
contém uma lista das unidades e pastas; o lado direito apresenta o conteddo da pasta
seleccionada. Pode utilizar o menu Ver para alterar o modo como os icones do lado
direito da janela sao apresentados.

= Para utilizar o Explorador do Windows para ver o disco rigido:

1. Clique no botdo Iniciar, aponte para Todos os Programas, AcessOrios e, em
seguida, clique em Explorador do Windows.

% 0s meus documentos E|@|E

|
']

Ficheiro  Editar Yer Faworibos  Ferramentas  Ajuda ;';
) <’ ? 7 ! Procurar H Pastas Elv
Endereco D 05 meus documentos W It para
»

Pastas

[E ambiente de trabalho

ocumentos

A minha musica

= & minha misica
uﬂ s minhas imagens
(8] As minhas webs
;J 0 reu computador
‘;__J 05 meus locais na rede
j-,-‘) Morkon Prokected Recycle Bin

Az minhas imagens

Az minhas webs

o' T

deskrop
Definiciies de configuracio
1KE

2. No painel da esquerda, clique na letra que representa o seu disco rigido.
O conteuldo do disco rigido é apresentado no painel da direita.

Ou se, como no exemplo, este ndo estiver visivel cliqgue no sinal + de O Meu
Computador.

EP000-03 Pag.14/46
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% TECNICA (C:)

Editar

Ficheira Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda

= - @)
@Retrnceder \_/l lﬁ 7’ Pracurar

IE Pastas

v

Endereco |w¢° [}

= % 0 meu computador

Pastas * 1234 minha misica
@' Ambiente de trabalho ~ Cheeg .
= B 05 meus documantos = E]Documents and Settings
@ & minha rmisica EIFOUND'DDD
@ A5 minhas imagens EIISBE' )
As minhas webs Inetpu

[CZaMy Downloads
[CS My Downloads ™ medal

SR TEC

[ stocks
Systern Volume Information
ETemp
[ WINDOWS
[T WINNT
I 540-ptb-winzk

Ackive Directory Connector 3etup

adobewyeh

V| Ir para

=y ina lisica  [CSiMova pasta ZaUTOEREC
) ceq [Cpdrass BIOSDATE
[C5) Documents and Settir Coph Iﬂ brnp
[ FOUND.000 CoPLTEST ¥ baot
I 1386 I Eopm = Bootfont
) Inetpub Copma BOOTSECT
[ My Downloads [CZyProgram Files CME
|5 My Downloads " medal Chprogramas TcommanD
F I Mawa nacka ! REE'}."E'EEI | COMFIG
< | » 3 | >
. . . ~ W~ Pastas
O painel da esquerda pode ser desactivado com um clique no botao o
EP000-03 Pag.15/46
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INICIAR E SAIR DE PROGRAMAS

A maior parte dos programas instalados no seu computador estdo disponiveis a partir
de um local conveniente: a seccdo Programas do menu Iniciar. Dependendo do
modo como o seu computador esta configurado, existem variagdes no que é

apresentado no menu Iniciar.

S Para iniciar um programa:

1. Clique no botdo Iniciar e, em seguida, aponte para Programas.

2. Aponte para o grupo (tal como Acessorios) que contém o programa que

pretende iniciar €, em seguida, cligue no nome do programa.

Administrador

Internet
I Inkernet Explarer
Correio electronico
Microsoft Outlook
‘, I3 Explorer

e Windows Media Flaver
Windows Movie Maker

@) Apresentagdo Windows XP

E Microsaft Word
Microsoft FrontPage

Todos os programas B

2 Iniciar 2E 6

rﬂ Arcessirios
@ adobe

@ Ahead Mero

@ Arrangue

I Canon Wtilities

I3 Divy

@ Ferramentas do Microsoft Office
@ sAm

@ Jogos

@ Macromedia

@ Microsaft Office Tools

@ Mokia Audio Manager

@ Martan Ankivirus

[ Maorkon Ghast 2002

@ PaowserCQuest PartitioniMagic 5.0
I Raduight

I SmartFTP

I SwisH v2.0

@ Whare
@ winzip
Acrobat Distiller 5.0
E’ Acrobat Reader 5.0
B Adobe Acrobat 5.0
o Pssiskéncia remota

@ Internet Explorer

I@ Acessibilidade 3
I@ Caomunicacdes 3
I@ Entretenimento 4
I@ Ferramentas do sistema 4
@ Apresentacdo Windows <P

@) Assistente de compatibilidade de programas
% Bloco de notas

28 Assiskente de scaniie
5 Calculadora

|25 Explorador do wWindows
B Linha de comandos

‘W Livro de enderecos

W Pant

@ Sincranizar

@l windows Movie Maker

A wordrad

@Também pode abrir um programa clicando em Executar no menu Iniciar, escrevendo

o0 caminho e o nome do programa e, em seguida, clicando em OK.

Para sair de um programa:

Clique no botdao Fechar ﬂ, existente no canto superior direito da janela do

programa.

GERIR FICHEIROS E PASTAS

No Windows, pode organizar os seus documentos e programas de acordo com as suas
preferéncias. Pode guardar estes ficheiros em pastas e pode mover, copiar, mudar o

nome e até mesmo procurar ficheiros e pastas.
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CRIAR PASTAS

Quando utiliza um programa e guarda o seu trabalho, ou quando instala um
Pode guardar os seus ficheiros em varias
localizagbes: no disco rigido, numa unidade de rede, numa disquete, etc.. Para

programa,

estd a criar ficheiros.

organizar melhor os seus ficheiros, também os pode guardar em pastas.

Y=\ Para criar pastas:

Neste exemplo estdo demonstrados os passos para criar uma pasta com o nome

Clientes na pasta Os meus documentos.

2.
3.
4

3

1.

& 0s meus documentos |LHE||'X |
Ficheiro
Endereco

Tarefas de pastas e ficheiros &

J Criat uma nova pasta
@ Publicar esta pasta na Web
e Partihar esta pasta

Outros locais

Detalhes

0s meus documentos
Pasta 'System'

Editar  Yer  Favoritos

J l_’@} pPrncurar H_ Pastas v

B s meus documentos

A minha As minhas
mdsica imagens

Ferramentas  Ajuda

v| It para

As minhas
wiebs

& Os meus documentos

Ficheiro

Editar wer Favoritos Ferramentas  Ajuda

©

B 05 meus documentos

(€

Endereco

l.@ pProcurar [1 Pastas E

&

& minha
rtsica

|>

Tarefas de pastas e ficheiros

Iiﬁ Mudar o nome desta pasta
@ Mover esta pasta

Copiar eska pasta

@ Publicar esta pasta na Web
et Partibar esta pasta

:j Enwiar os ficheiros desta pasta
por correio electrénico

¢ Eliminar esta pasta

Outros locais

caracteres: \/ : *? " < > |

No Ambiente de Trabalho, clique duas vezes em Os meus documentos.

No menu Ficheiro, aponte para Novo e, em seguida, clique em Pasta.

Surgira a pasta com o nome Nova Pasta.

Escreva o nome da pasta, por exemplo Clientes e em seguida prima ENTER.

% Os meus documentos

Ajuda

Editar Ver Favoritos  Ferramentas
g Atalho E!!

ﬁ Porta-documentos

& Imagem de mapa de bits
@ Documento do Microsoft Word b
a Flash Document

Te Publicar estd Install Maker Pro Sektings

7 Partihar est, Aplicagdo do Microsoft Access

Fechar

Apresentacio do Microsoft PowerPoint
E Adobe Fhotoshop Image
Swift 30 Image
Documento de texto
Desenho do Microsoft Yisio
‘winamp media file
@ Faolha de calculo do Microsoft Excel
£D winzip File

DOutros locals

Detalhes

0s meus docur
Pasta 'System’

& Os meus documentos

Ficheiro  Editar Wer Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda

B 0s meus documentos

(€

Endereco

>

Tarefas de pastas e ficheiros | *

IEEI Mudar o nome desta pasta 'T'_nrgls?:: ,c:,:.':
4
@ Mover esta pasta
Copiar esta pasta D
Publicar esta pasta na Web
@

e Partilhar esta pasta

:j Enviar os ficheiros desta pasta
por correio eleckronico

¥ Eliminar esta pasta

Outros locais

No Windows, os nomes de ficheiro podem ter até 255 caracteres, incluindo espagos.
No entanto, os nomes de ficheiro ndao podem conter nenhum dos seguintes
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LOCALIZAR FICHEIROS E PASTAS

Quando procura uma pasta ou ficheiro especifico, pode utilizar o comando Localizar

em vez de abrir varias pastas.

rapidamente uma unidade especifica ou a totalidade do computador.

S Para localizar um ficheiro ou pasta:

O comando Localizar permite-lhe pesquisar

1. Cligue no botdao Iniciar, aponte para Procurar e, em seguida, cligue em

Ficheiros ou pastas.

74 Iniciar

. WL s
@ Apresentacdo Windows xP v
E IMicrosoft Word
Microsoft FronkPage

Todos os programas D

1~ Executar...

2 e G

Q,J Ajuda & suporte

Ou, abra O meu computador e cliqgue no botdo Procurar na barra

ferramentas.

== TECNICA (C:)
Ficheira  Editar  Yer

Endereco |w 1

“Assistente de pesquisa’

=
i
I

Imagens, misica ou
wideo

Documentos
(processamento de
etc.)

Tadaos os ficheiras e
paskas

Camputadares au
pessnas

0 que deseja procurar?

|

texto, folha de caloulo,

[

' |C)Documents and Settings

| [C13se

I Inetpub
I3 My Downloads
1My Downloads® medal
ICT)Mova pasta
I pdiges
I=ph
ICZ)PLTEST
[Sipm
[Cpma
|hProgram Files
E]Programas
|5 shocks
) Temp
< |

Favaritos  Ferramentas  Ajuda
@ Retroceder - \_J ,/O Procurar [l Pastas v
vl Ir para
X |34 minha misica [CSIWINDOWS
g Cicco [CWINNT

B 54 0-ptb-winzk

Active Directary Cannectar Setup
Adobetweb

BIOSDATE

(%1 brip

B

& dektop

@Docl

EMY, E CARTA IPFEL

Exchange Server Setup Progress
@Manual S0L

pedro,DsF

RobaotError

SPEC

Cliqgue em Todos os ficheiros e pastas.
Em A totalidade ou parte do nome do ficheiro, escreva o nome do ficheiro ou

pasta que pretende localizar.

de

Cligue na seta para baixo de Procurar em para especificar a localizacao da

procura ou clique em Procurar... para seleccionar outro local a procurar.
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= TECNICA (C:)

Ficheiro  Editar ¥er Faworitos  Ferramentas

eRetruceder - \_/] lﬁ

@
7 Procurar

Bijur-,

B

Endereco |w (]}

"Assistente de pesquisa’

X |4 minha misica

i ]
[CiDocuments and e
Procurar por um dos IChizee
seguintes critérios. Ellnetpub

4 kotalidade ou parte do nome

[C=aMy Downloads

da ficheiro: [y Downloads ;.
| Zarka ao S, Joaguim | [CiMova pasta
rna palavra ou frase no : Copdfoss

I Coph
[CSAPLTEST
[Eapm
 [Zipms

ficheiro:
Procurar em:
e jgido locais (C00GESFD ¥

D 05 meus documentos
Az minhas imagens
& minha misica
Armbiente de trabalho
4 O meu computadar
L= Inidades de disco rigido locais
g TECNICA (C:)
e Winkp (D

g pedrosilva (E:)

“e Amiguel e Sources (Fi

L4 Unidade de CD-RW {H:)
Procurar,..

e NPT - - [ 3
"'." Iniciar G ] 2 Windo

5. Clique em Procurar.
Apds um momento, os resultados da procura sdo apresentados.

ABRIR FICHEIROS E PASTAS

Depois de ter localizado o ficheiro pretendido, pode clicar duas vezes nele para o

abrir.

Y Para abrir um ficheiro ou uma pasta:

| [CT1Pragram Files

Pl
oFy i

1. No Ambiente de Trabalho, clique duas vezes em O meu computador.
2. Cligue duas vezes na unidade que contém o ficheiro ou pasta que pretende abrir.
3. Clique duas vezes no ficheiro ou pasta que pretende abrir.

MUDAR O NOME A FICHEIROS E PASTAS

S Para mudar o nome a um ficheiro ou pasta:

1. Numa janela, seleccione o ficheiro ou pasta a que pretende mudar o nome.
2. No menu Ficheiro, clique em Mudar o nome.

EP000-03
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3. Escreva um nome e, em seguida, prima ENTER.

Ou
1. Clique com tecla direita do rato ‘ @ @ @
sobre o ficheiro ou pasta cujo :
Az minhag 3 Bardmetra Bara de Carta
nome pretende mudar. imagens k - Tiarefas Comercial 3
2. Clique no comando Mudar o :""'
Yo
nome. . i @ Ienprirnir
3. Escreva o nome para o ficheiro ou  rats Abiir com...
pasta e prima a tecla ENTER. Comercial Ergipara b
Cortar
Copiar
Criar atalho
Elirnirar

rudarg nome
F'roprie;édeg

SELECCIONAR FICHEIROS

=\ Para seleccionar todos os ficheiros ou pastas:

1. Seleccione a pasta ou unidade de leitura cujo contelido pretende seleccionar.
2. Abra o menu Editar e clique em Seleccionar tudo.

@ Ou pressione CTRL+T para seleccionar tudo.

=\ Para seleccionar ficheiros ou pastas adjacentes:

1. Seleccione o primeiros item da sequéncia de ficheiros ou pastas que pretende

seleccionar.
2. Pressione, sem libertar, a tecla SHIFT e clique no ultimo item da lista a

seleccionar.

il |

Az minhas

imagens

Carta ColunazQue...

Comercial

= Para seleccionar ficheiros ou pastas ndo adjacentes (seleccdo multipla):

1. Pressione, sem libertar, a tecla CTRL.

2. Seleccione, sucessivamente, os ficheiros ou ‘e
pastas que pretende.

EP000-03 Pag.20/46
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CoOPIAR E MOVER FICHEIROS OU PASTAS

Quando cria ficheiros e pastas, pode pretender mové-los para outra localizacdo. A

menos que seja um utilizador experiente, devera evitar mover ficheiros de programa
e de sistema.

=\ Para copiar ou mover um ficheiro ou uma pasta:

Numa janela, seleccione o ficheiro ou pasta que pretende copiar ou mover.

No menu Editar, cligue em Copiar para copiar o ficheiro ou clique em Cortar para

mover o ficheiro.

Clique duas vezes na pasta em que pretende colocar o ficheiro ou pasta.

No menu Editar, clique em Colar.

O ficheiro é apresentado na nova localizagdo.

S Por exemplo: copiar um ficheiro da pasta Os meus Documentos para o disco E:

1.
2.

Abra a pasta Os meus documentos.

Seleccione o ficheiro a copiar.

& 0s meus documentos

Ficheira

e~ 4

Editar  Ver Favaritos

© 2

Ferramentas

Ajuda

..7\1 Procurar Pastas
4 L.

5913

Endereco |D Os meus documentos

I Tarefas de pastas e ficheiros

Iﬂﬁ Mudar o nome a0 ficheiro
@ Miver este Ficheiro

D Copiar este ficheirg

@ Publicat este ficheiro na Web
j Enwiat este ficheiro

é Imprimir este ficheiro

b

A minha As minhas As minhas
midsica imagens webs

D 1 cligue para
Clientes seleccionar

C{\)

3. Abra o menu Editar e clique em Copiar.

& Os meus documentos

v| It para

Ficheiro
. Al
S
Colar Chrl+y B E
o & minha
misica

Wer  Favari

tos  Ferramentas

rilat Mudar o nome Chr4-2

Cortar

Taref

Qﬁ 1 Copiar para a pasta
@ M Mover para a pasta
D o Seleccionar tudo
@ P Inverter seleccdo

:j Enwiar este ficheiro
‘é Imprimir este ficheiro

2 Eliminar este ficheirn

weurar |f
Chrl+x

Ajuda

- Pastas -

CEEX

/3

v| Irpara

Chr4T

Clientes

C’S}

&z minhas
imagens

A5 minhas
webs
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4,

5.

9

Abra o Disco E:.

& Os meus documentos

Ficheiro  Editar Wer Fawvoritos Ferramentas  Ajuda

A

d \__) l@ /_’_j Procurar [{ Pastas

Ambiente de trabalho
[113 (015 meus documentos
Q O meu computadar
L] e TECNICA (C2)

[ S WinKp (D)
d = Jred
@ d S Amiguel
b L2 Unidade de CO-RW (H:)
4j E Q?’ Painel de contralo

;Q I 44 Os meus locais na rede

X H 2! Mortan Pratected Recycle Bin

Taref]

i
Endereco [fj Os meus documentos \E Ir para

Abra o menu Editar e clique em Colar.

= pedrosilva. (E:)

Ficheiro Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda
anular Mudar o nome  Ctrl4+Z
@ Reti

inhas
bs

rocurar ll. Pastas -

Corkar el
Endereco Copiar el
m« _
Taref M D #P3ilva
]':_j c Seleccionar tudo CErl+T

@ Inverter seleccio

T T

et Partilhar esta pasta

Outros locais

— g
[ canon

Pode utilizar a tecla direita do rato para
executar esta tarefa com maior rapidez.

Abrir
Mowo
Imprimir
Abrir com

Scan with Morton Ankivirus
Enviar para

Cortar

Criar atalfio
Eliminar
Mudar 0 nome

Propriedades
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Podera, ainda, utilizar os botoes existentes no painel das tarefas:
Seleccione o ficheiro ou pasta a copiar ou a mover.

Clique no botdo o Mover este ficheiro (se pretender mover) ou no botdo &=
Copiar este ficheiro (se pretender copiar).

Seleccione a unidade de leitura ou a pasta de destino.

Cligue no botao Copiar.

e = lﬁ /'_\JProcurar i Pastas -
DOS meus

Endereco

Copiar, itens

Tarefas de pastas e ficheiros

Em Mudar o nome ao ficheira Seleccione o local para onde pretende copiar 'Carta ao
o Sr.Joaquim'. Em sequida, clique no bot&o 'Copiar’,
@ Mover este ficheiro
[ Copiareste ficheiro - .
i ﬁ Fichei b @' ambiente de trabalho i
@ Publica—este Ficheiro na We D s meus documentos
:-j Enviar este ficheira = 9 ©meu computadar
i Imiprimnir este Ficheira e TECHICA (T
¢ Eliminar este ficheiro S Winsp (D)
e
S Amighhd & Sources (F:) e

Para wer subpastas, clique acima num dos sinais de mais.

[ Criar nova paska ] [ Copiar ,\g l Cancelar

TRABALHAR COM FICHEIROS UTILIZADOS FREQUENTEMENTE

Pode abrir rapidamente os documentos e programas que utiliza mais frequentemente.
O menu Iniciar lista os documentos utilizados mais recentemente, para que os possa
reabrir rapidamente, através da opgdo Documentos.

A pasta Os meus documentos, existente no Ambiente de Trabalho, € um local
conveniente para guardar os ficheiros e pastas mais frequentemente utilizados.

Para aceder facilmente a um ficheiro que utilize frequentemente, pode ainda criar um
atalho. Um atalho ndo altera a localizacdo de um ficheiro, é apenas um indicador que
Ihe permite abrir o ficheiro rapidamente. Se eliminar o atalho, o ficheiro original ndo é
eliminado.
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TS Para abrir documentos utilizados recentemente:

1. Clique no botdo Iniciar e, em seguida, aponte para Documentos.
E apresentada uma lista dos documentos que foram abertos recentemente.

2. Cligue num documento existente na lista.

PR (7 L CU En b baee

C i a
y Inkernet Explores A
Correio electrénico n Documentos recentes
Microsoft Cutlook,
[:?) As minhas imagens
" MM Exxplorer @ A minha midsica
® Windows Media Player g’ 0 meu computador
@’ Windows Movie Maker E’ Painel de controlo
A
h% Impressoras & faxes
Apresentacdo Windows 3P

Ajuda e suporte
E Microsoft waord @

p Procurar
Microsoft FrontPage
=7 Executar...

Todos os programas D

2 Iniciar

»| iaf _ Cabarodapé

& hand

B iz_ windows %P

a Mouse Pointer_grande
a Mouse Right
& Sem titulo

S Para criar um atalho para um ficheiro:

1. Utilize o botdo direito do rato para arrastar o ficheiro para o Ambiente de

Trabalho.
2. No menu que aparece, clique em Criar atalho(s)

O atalho aparece no Ambiente de Trabalho. Pode copiar ou mover o atalho para

outra localizagao.

& Os meus documentos

aqui.

05 meus N
documentos Ficheiro  Editar “er Favoritos Ferramentas  Ajuda ﬂF
g’ .\) Retroceder e < lﬁ p Procurar Il_i‘ Pastas v
© meu Endereco |2 0s meus documentas v | Ir para
computador
s
Tarefas de pastas e ficheiros | # [E% @
é ®fj tudar o nome ao ficheira '?'nrgls?:aa Pi‘:n;ng";:‘:s nsw";g:as
Internet bl
Explorer @ Mover este ficheiro
[] Copiar esteficheiro Ej @
Clientes Carta ao
@r\ @r\ Sr. Joaguim
Zar -kll:l
Mover para aqui ar este fichelro SEEEET S0
Criar atalhos agui e
Cancelar
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ELIMINAR FICHEIROS E PASTAS

Sempre que elimina um ficheiro, este é temporariamente movido para a
Reciclagem, no Ambiente de Trabalho. Se mudar de ideias, pode restaurar o
ficheiro. No entanto, quando esvaziar a Reciclagem, todos os itens que ela contiver
sao permanentemente eliminados do computador.

= Para eliminar ficheiros e pastas:

1. Seleccione o ficheiro ou pasta que pretende eliminar.
2. No menu Ficheiro, clique em Eliminar.

Ou, cligue no botao Pat Eliminar existente na barra de ferramentas.

Ou pressione a tecla DELETE.

E apresentada a caixa de didlogo Confirmar eliminacdo de ficheiro(s).
3. Clique em Sim.

O ficheiro é movido para a Reciclagem.

= Para eliminar permanentemente ficheiros:

1. No Ambiente de Trabalho, clique duas vezes em Reciclagem.
A Reciclagem é aberta.
2. No menu Ficheiro, clique em Esvaziar reciclagem.

FORMATAR UMA DISQUETE

S Para formatar uma disquete execute os seguintes passos:

Abra O meu computador.

Seleccione a unidade de leitura que pretende formatar: Disquete de 372" (A:).
Abra o menu Ficheiro e clique em Formatar.

Cligue no botao Iniciar para iniciar a formatacao.

A W N R

Tipo de formatacao:

Rapida Remove todos os ficheiros do disco, mas nao verifica se existem
sectores danificados no disco. A opcao de formatacdo rapida sé
funcionara em discos que ja tenham sido formatados. Sé devera
optar por uma formatacdo rapida se tiver a certeza de que o seu
disco ndo esta danificado.

Completa Prepara um disco para que possa ser armazenada informacao
nele. Se o disco tiver ficheiros, a formatagdo remové-los-a. Se
estiver a formatar uma disquete, esta sera verificada para
detectar sectores danificados apds a formatacdo. Se estiver a
formatar um disco rigido, ndo sera feita a verificacdo de erros; se
tiverem ocorrido erros, essa informacdo ndo sera guardada.
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ATALHOS NO AMBIENTE DE TRABALHO

Este processo consiste em colocar no ecra (ambiente de trabalho) uma pasta, um
documento ou um programa, para que o seu acesso se torne mais rapido.

S Para criar atalhos no Ambiente de trabalho:

1. Seleccione o ficheiro ou a pasta que pretende utilizar como atalho.
2. Abra o menu Editar e clique em Copiar.
3. Na barra de Iniciacao rapida clique no botdo Mostrar ambiente de trabalho.

Mostrar o Ambiente de trabalho

+» Iniciar

4. No Ambiente de trabalho, clique com a tecla
direita do rato e, em seguida, no comando Colar
atalho.

3

Anular Copiar g Chl+2

Movo 3

Intermet
Explarer

Propriedades

ENCERRAR 0 COMPUTADOR

Quando tiver terminado de trabalhar no Windows, tem de utilizar o comando
Encerrar do menu Iniciar para fechar janelas e programas e para preparar o
computador para ser desligado. Se ainda ndo tiver guardado o seu trabalho, ser-lhe-a
pedido para o fazer.

Importante N&o desligue o computador enquanto ndo vir uma mensagem que lhe
indica que o encerramento estd concluido. Se desligar o computador
sem o encerrar correctamente, corre o risco de perder informagoes.

S Para encerrar o computador:

1. Cligue no botao Iniciar e, em seguida, clique em Encerrar.
Aparece a caixa de didlogo Encerrar o Windows.

2. Cliqgue em OK se pretender desligar o computador.

Se o0 seu computador ndo se desligar automaticamente, é apresentada uma
mensagem quando o puder desligar.
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PERSONALIZAR O AMBIENTE DE TRABALHO

O Windows fornece infinitas possibilidades de integrar o seu computador com a
Internet. Mesmo que ainda ndo tenha uma ligacao a Internet ou que prefira o aspecto
classico do Windows, podera tirar partido das funcées semelhantes as da Web. Por
exemplo, agora pode navegar na World Wide Web ou no seu disco rigido a partir de
qualquer janela, com apenas um clique do rato. Também pode utilizar paginas da
Web como fundo do Ambiente de Trabalho e de janelas individuais.

Nunca estiveram disponiveis tantas opgdes para personalizar o Windows. Pode criar
uma barra de ferramentas personalizada, a partir da qual pode facilmente abrir as
suas aplicagOes favoritas ou a qual pode adicionar as suas ligagdes favoritas. Pode
efectuar uma procura na Internet enquanto navega no seu disco rigido na mesma
janela. Pode fazer com que tdpicos de noticias que l|he interessem lhe sejam
automaticamente entregues.

PERSONALIZAR O ASPECTO DO AMBIENTE DE TRABALHO

Para além de personalizar o computador utilizando as opgdes da Web, pode
personalizar o Ambiente de Trabalho com imagens, padrdes e cores utilizando o
painel de controlo Monitor. Pode apresentar imagens, padroes ou até mesmo
fotografias digitalizadas como padrdo de fundo, o fundo do Ambiente de Trabalho.
Utilizando os varios separadores da caixa de didlogo Propriedades do monitor,
também pode alterar itens tais como os icones do Ambiente de Trabalho, as cores das
janelas individuais e o tamanhos dos objectos existentes no seu ecrda. Pode até
mesmo adicionar itens ao Active Desktop ou configurar uma proteccdo de ecra.

¥\ Para abrir o painel de controlo 'Monitor':

1. Clique em Iniciar e, em seguida, cliqgue em Painel de controlo.
2. Clique em Aspectos e temas.

. Para definir o padr50 de fUI’]dO, seleccione Propriedades de Visualizagdo E]@
uma Imagem ou Cllque no bOtao Pro.curar' Temas | Ambiente de trabalho | Protecgdo de ecrd || Aspecto | Definigties
C“que nos outros Separadores da Calxa de U terna & um fundo juntamente com um conjunto de sons, icones & oulros
d|a'|ogo para Configurar uma protecgéo de elementos para o ajudar a personalizar o computador com apenas umn clique.
ecra, alterar as cores do Ambiente de Tema

Trabalho e das janelas, adicionar itens ao odiicado) 4

Active Desktop, alterar a resolugao do ecra, Exemplo

etc..

Janela activa g@g
-

Texto da janela

&

[ ar H Cancelar ]
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PERSONALIZAR O MENU 'INICIAR' E A BARRA DE TAREFAS

Pode personalizar o menu Iniciar para o ajudar a trabalhar mais eficientemente.
Pode adicionar pastas ou ficheiros que abe frequentemente, para que os possa abrir
rapidamente a partir do menu Iniciar sempre que pretender. Pode ainda criar grupos
de ficheiros e programas personalizados. Também pode adicionar ou remover itens
do menu Iniciar. Por exemplo, pode reduzir o tamanho do menu Iniciar removendo
um programa que ja ndo utiliza.

Se remover um item do menu Iniciar, ndo esta a desinstala-lo nem a remové-lo do computador.

Y=\ Para personalizar o menu 'Iniciar':

1. Clique em Iniciar e , em seguida, cliqgue em Painel de Controlo.
2. Cliqgue em Aspecto e temas.
3. Clique em Barra de tarefas e menu Iniciar.

Também pode personalizar a barra de tarefas de modo a corresponder as suas
necessidades. Por predefinicdo, a barra de tarefas esta localizada na parte inferior do
Ambiente de Trabalho, mas pode arrasta-la para qualquer lado do Ambiente de
Trabalho. Também pode ocultar a barra de tarefas até pretender utiliza-la ou
apresenta-la sempre sobre as outras janelas.

Propriedades do menu ‘Iniciar’ e da barra de tarefas |E|E|

Barra de tarefas | teru Iniciar’

Agpecto da bara de tarefas

*!; Iniciar 7= & G | 7 2internet.~ | fm Past:

[¥]Bloguear a barra de tarefas

[ ] Ocultar autamaticamente a bana de tarefas

tanter a barra de tarefas por cima das outras janelas
Agrupar botdes zemelhante: da bana de tarefas
tostrar a barra de langamento rapido

Area de naotificacso

PT (%) e 1:23
L

Mostrar o relogio

Pode manter a area de notificagio melhor organizada ocultando oz
icones em que hdo clicou recentemente.

Ocultar icones inactivos Perzonalizar

] H Cancelar ]
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FUNCOES AVANCADAS

Neste capitulo encontrara informaces sobre alguns dos utilitarios do Windows bem
como a instalacao de impressoras.

ADICIONAR E REMOVER PROGRAMAS

Pode instalar programas rapidamente, tal como um programa de processamento de
texto ou um jogo, utilizando a funcdo Adicionar/remover programas do Painel de
controlo.

S Para instalar um programa:

1. Clique em Iniciar e , em seguida, clique em Painel de Controlo.

2. Clique em Adicionar r remover programas.

® Adicionar ou remover programas

Alterar ou

remaver
programas

%‘
Adiciopar novos
programas

Adicionarfremaover
cormponentes

do
Windows

Programas actualmente instalados:

& Adobe Acrobat 5.0

Cligue aqui para obter informacdes sobre suporte.

Para alterar este programa ou rem

@ Adobe Photoshop 7.0

@il Canon Digital Camera USE WIA Driver
@ Commonhlame

£4 Divy 5.0.2 Pro Bundle

ﬁl Install Maker Pro

Q LiveReq (Symantec Corporation)

! LivelUpdate 1,80 {Symantec Corporation)
? Macromedia Dreamweaver [Mx

@ Macromedia Extension Manager

@ Macromedia Fireworks M

. Macromedia Flash M

S Microsoft Firewall Client

q Micrasoft OFfice 2000 Premium

i N TSN S-S S |

do computador, clique em ‘Alterar ou remover’,

Tamanho

Data da dlkima u

Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho
Tamanho

Tamanho

o ocasional

Alkerar Remover

156,00ME
20,53MB
0,38ME
1,97MB

2,08MB —
2,06ME
4,98MB
172,00ME
0,69ME
43,97MB
97,64ME
£,20MB

117,00ME
A

@Também pode adicionar e remover componentes do Windows clicando no separador

Adicionar/remover componentes
apresentadas no ecra.

do Windows e seguindo as instrucoes
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MANUTENGCAO DO SISTEMA

O Windows fornece-lhe ferramentas que devera utilizar regularmente para efectuar a

manutencdo do seu disco rigido ou das suas disquetes.

Podera encontrar estas ferramentas na pasta Ferramentas do sistema que estd

localizada na pasta Acessorios.

LIMPEzA DO Di1sco

Este utilitario ira limpar do seu disco rigido todo o “/ixo”, ou seja, ira eliminar todos os
ficheiros que ndo sejam necessarios tais como ficheiros temporarios e ficheiros da

reciclagem

S Para efectuar a limpeza do seu disco ou disquete:

1. Escolha a unidade que pretende limpar e GRS EACIEERECRIZE @S

clique no botdao OK.
2. Seleccione o

tipo de ficheiros

que

pretende eliminar e clique no botdo OK.

Seleccione a unidade que pretende limpar.
Unidades:
= TECNICA [C:)

ok | [ sar

DESFRAGMENTAR O DISCO RIGIDO

Bi-

O utilitdrio Desfragmentador de disco reorganiza os dados do disco, armazenando
cada um dos ficheiros em blocos contiguos e ndo em areas diferentes do disco. Esta
desfragmentagdo das informagOes armazenadas ajuda a melhorar o desempenho do
disco. O tempo necessario a desfragmentacdo depende da capacidade do disco rigido
e do volume de dados armazenados.

Limpeza do disco | Maiz opeiies

- Pode utilizar a 'Limpeza do disco’ para libertar até 3.263 KB
S e espago em dizco em TECNICA [C:).

Ficheiroz a eliminar:

Downloaded Pragram Filez

é Temporary Intemnet Files 1.354 KB
O Ficheirog antigos de Chidzk RED KB
[ # Reciclagem OKB
O Ficheiros de regizto de configuragdo 1.318KE o
—
Quartidade total de espaco ganho em disco: 1.354 KB

[escrigio

O3 ficheiros de programa transferidos sda controlas ActiveX e
aplicagdes Java transferidos automaticamente da Internet quanda
vigita determinadas paginas. S3o0 armazenados temporariamente
na pasta 'Downloaded Program Files' do digco rigido.

[ 0K H Cancelar ]
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S Para desfragmentar o disco rigido:
1. Seleccione a unidade que pretende desfragmentar.

2. Clique no botao desfragmentar.

*. Desf ragmentador de disco

Ficheiro  Accio  ¥er  Ajuda

- = £

Wolurme Estado da sessdo Sisterna de ficheiros Capacidade Espaco livie % de espacoli /)
== TECNICA (C:) Farado B 11,46 GB 5
=WinKp (D) NTFS 9,77 GB 4,40 B 4E a|

£ | 1li} ] >

Estimativa de utilizacio do disco antes da desfragmentacio:

Estimativa de utilizagdo do disco depois da desfragmentacio;

[ analisar ] [ Desfragmentar ] Pausa Parar wer relatdrio

M Ficheiras fragmentados [ Ficheiros contiguos [ Ficheiros que néo podems ser movidas [ Espaca livre

TAREFAS AGENDADAS
Este utilitario permite criar tarefas, como por exemplo activar um programa, para
serem executadas em determinada ocasido indicada pelo utilizador.

Para tal devera utilizar o assistente Adicionar tarefa agendada e seguir as
respectivas indicacoes.

Cada tarefa podera ser posteriormente eliminada ou alterada em qualquer ocasido.

& Tarefas agendadas

Editar Yer Favoritos Ferramentas  Avancadas Ajuda -ﬁ'

Ficheiro

O Retroceder .‘\-) @ p Pracurar [{2‘ Pastas v

Endereco ([ Tarefas agendadas b | Ir para
Mame = Anenda Prizeinmg
.ﬁ.dicionar tarefa agendada
Dutros locais hﬂ. Morkon Ankivirus - Scan my co... As 1300 todos(as) ..., 13:00:3
Symantec MetDeteck Milkiplas horas dea...  16:28:

[F Painel de contralo
E. Q= meus documentos

ﬁa (s meus locais na rede
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MAPA DE CARACTERES

Através deste utilitario podera escolher um ou mais simbolos existentes em varias
tabelas presentes na caixa Tipo de letra, como por exemplo Wingdings, conforme
na imagem representada em baixo.

Apds seleccionar o simbolo pretendido utilize o botdo Seleccionar de modo a que
este apareca na caixa Caracteres a copiar, conforme na imagem representada em
baixo.

Podera repetir esta Ultima operacao [ NTER Ra e

se desejar mais do que um Tio e [0 e _
S|’mb0|0. letra: ebdings v| ﬂ]
- o
Quando terminar utilize o botdo {f%f " : : ﬁ :: : : . J"_,rﬂ,:p. PI- ;;ég;
Copiar para guardar os simbolos F
seleccionados na memoéria do /5 ¢ D] |t Y AN
computador de modo a poder (o2l ([ ]w| 0|2 la|le| =+ |@aE
utilizd-los, no programa que OX|? @@ 8L [O|S|& ™ | M v 0| &4+ %
desejar, através do comando Colar. o 7 2| o 1] o] A &l d5 ] 6| = 1 o & 4
W= EE Bl & a0 6| BB |or |20 | o |
i || 0 | B | @@ || @ |o| m || aileb|S| [ B|O|=| B
el Ald| e aly|2a =B |he|d & -
- e e E e B E L A A TR A S PTG IS
Caracteres a copiar: Seleccionar
[isualizagdo avanzada
Caracter simbolo : (0x42

IMPRESSORAS

Este utilitdrio permite adicionar uma impressora para ser utilizada através de
@ qualquer programa e pode ser acedido através do botdo Iniciar e
Impressoras e Faxes.

ApOs seleccionar esta opcdo devera utilizar o assistente Adicionar impressora e
seguir as respectivas indicacgoes.

*® Impressoras e faxes

Ficheiro  Editar Ver Favoritos  Ferramentas  Ajuda :,'
5 _,/ ? ’- ! Procurar Pastas Elv
Endereco |2 Impressaras e faxes L2 Ir para
L —
\l i, Acrobat Distiler
Tarefas da impressora = 0
Preparada
[2] Adicionar uma impressora
Y .
&5 Configurar Fax \\ L Acrobat PDFWriker
S u]
Preparada
Consulte também \'I_\Ip PDFOoS
=t
(__)] Resolucdo de problemas de @ Preparada
impressdo
Q) Obker ajuda relativamente &
impressdo
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Pode instalar varias impressoras podendo cada uma delas ser posteriormente
eliminada ou alterada em qualquer ocasiao.

As impressoras a instalar podem estar em rede ou serem locais.

No caso de impressoras locais podem estar ligadas a uma porta USB ou Paralela,
normalmente designada por LPT1, podendo também ser partilhadas na rede.
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CONHECIMENTOS BASICOS SOBRE A INTERNET

INFORMACOES SOBRE A INTERNET E A WEB

Essencialmente, a Internet é um grande numero de computadores interligados. Um
computador existente na Internet pode estar localizado em qualquer parte do mundo,
pelo que pode comunicar com qualquer pessoa através da Internet,
independentemente da localizagdo geografica dessa pessoa.

&2

A Internet contém varios tipos diferentes de informacGes, incluindo correio
electrénico, newsgroups e a World Wide Web.

Software necessario

Fungao O que posso fazer com este programa?

(exemplo)

Software de correio
Corre|9 . eIectromco.(OutIook Enviar mensagens e documentos.
electrénico Express, Microsoft

Exchange)

Programa de newsgroups
Newsgroups  (Outlook Express, Internet | Ler mensagens sobre varios topicos.

News)
Ler documentos, ouvir musica, ver videos, fazer
Web Software de navegagao na  compras, participar em pesquisas de opinido,
Web anunciar produtos, fazer trabalhos de pesquisa,

partilhar interesses e transferir ficheiros.

A World Wide Web é a parte grafica e multimédia da Internet. Para ver ficheiros na
Web, necessita de software de navegacdo na Web. Este software é utilizado para ver
diferentes localizagbes da Web, conhecidas como pdginas da Web. Um grupo de
paginas da Web é chamado Web site. A primeira pagina de um Web site é
frequentemente chamada home page.

EP000-03
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Tal como cada casa do mundo tem um enderego exclusivo, cada pagina da Web
existente no mundo tem um endereco da Internet exclusivo, por vezes chamado URL.
Por exemplo, o endereco da Internet da home page do Windows ¢&
http://www.microsoft.com/windows

EXPLORAR A INTERNET

Pode consultar paginas da Web (ou "navegar na Net") de varios modos. Pode abrir
gualquer pagina da Web escrevendo o respectivo endereco na caixa Endereco do seu
software de navegacdo na Web. Quando estiver a consultar uma pagina da Web,
pode navegar na Internet clicando nas hiperligacbes (texto sublinhado ou imagens
especiais que, quando clica sobre elas, fazem com que salte para outra pagina da
Web). Quando move o ponteiro do rato sobre uma hiperligacdo, o ponteiro assume a
forma de uma mao. Quando clica numa hiperligacdo, aparece outra pagina da Web.

Também pode utilizar os botdes da barra de ferramentas para se deslocar entre

paginas da Web, para pesquisar a Internet ou para actualizar o conteiudo de uma
pagina da Web.

C ) Iﬂ IELI | S ! Procurar ‘i_:.l:"Favnritos @Multimédia 6-‘ - g [=x

L\

A tabela seguinte descreve os botdes da barra de ferramentas do Internet Explorer e
o modo como os pode utilizar para navegar na Internet.

Botao Descricao

Retroceder :Passa para uma pagina da Web anteriormente visitada.

Avancgar Passa para a pagina da Web seguinte.
Parar Interrompe a transferéncia de uma pagina da Web.
. Actualiza a pagina da Web actualmente apresentada (carrega
Actualizar L
novamente a pagina actualmente apresentada)
Pagina e
Lo Passa para a sua pagina inicial.
inicial
Abre uma pdagina da Web que lista os motores de procura
Procurar

disponiveis.

Favoritos Apresenta uma lista de paginas da Web que indicou como favoritas.

Histérico Apresenta uma lista dos sites recentemente visitados.

Canais Apresenta uma lista dos canais que pode seleccionar.

Utiliza uma barra de ferramentas padrdao mais pequena e oculta a

Ecra inteiro T , ~
barra de enderecgos, para que esteja visivel uma parte maior do ecra.

Correio Abre o Outlook Express ou o Internet News.
Imprimir Imprime uma pagina da Web.

. Abre o FrontPage Express, para que possa editar uma pagina da
Editar Web
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ATALHOS DO TECLADO

TECLAS GERAIS DO WINDOWS

Para abrir rapidamente os menus de atalho, pode utilizar a tecla APLICAgdo de um
Microsoft Natural Keyboard ou de qualquer outro teclado compativel que integre a
tecla APLICAGao.

Para Prima

Activar a barra de menus dos programas F10
Alt+Letra Sublinhada Do

Executar o comando correspondente no menu Menu

Fechar a janela actual em programas de interface de

documentos multiplos (MDI - Multiple Document Ctrl+F4

Interface)

Fechar a janela actual ou sair de um programa Alt+F4

Copiar Ctri+C

Cortar Ctrl+X

Eliminar Delete

Mostrar a ajuda sobre o item seleccionado na caixa F1

de didlogo

Mostrar o menu de sistema da janela actual Alt+Barra De Espacgos

Mostrar o menu de atalho do item seleccionado Shift+F10

Mostrar o menu Iniciar Ctrl+Esc

Mostrar o menu de sistema dos programas MDI Alt+Hifen (-)

Colar Ctri+V

Activar a ultima janela utilizada

- Ou- Alt+Tab

Activar outra janela, mantendo alt premida enquanto

prime tab varias vezes

Anular Ctrl+2z
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PARA O AMBIENTE DE TRABALHO, O MEU COMPUTADOR E

EXPLORADOR DO WINDOWS

Quando seleccionar um item, pode utilizar as teclas de atalho indicadas na tabela

abaixo.

Para

Prima

Ignorar a reproducdo automatica quando
introduzir um CD

Shift Quando Introduzir O CD

Copiar um ficheiro

Ctrl Enquanto Arrasta O Ficheiro

Criar um atalho

Ctrl+Shift Enquanto Arrasta O
Ficheiro

Eliminar um item imediatamente sem o colocar na
Reciclagem

Shift+Delete

Mostrar Localizar: Todos os ficheiros

F3

Mostrar o menu de atalho do item

Tecla Aplicagao

Actualizar o conteldo de uma janela F5
Mudar o nome de um item F2
Seleccionar todos os itens Ctrl+T

Ver as propriedades de um item

Alt+Enter Ou Alt+Clique Duas
Vezes

SO PARA 0 AMBIENTE DE TRABALHO E PARA O MEU COMPUTADOR

Para

Prima

Fechar a pasta seleccionada e todas as respectivas
pastas ascendentes

Shift Enquanto Clica No
Botdao Fechar

Retroceder para uma vista anterior

Alt+Seta Para A Esquerda

Avancgar para uma vista anterior

Alt+Seta Para A Direita

Ver a pasta de um nivel acima

Retrocesso

EP000-03
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SO PARA 0 EXPLORADOR DO WINDOWS

Para Prima

Fechar a seleccao actual caso esteja expandida

- Ou - seta para a esquerda

Seleccionar a pasta ascendente

Fechar a pasta ascendente

num lock+sinal de subtraccao (-)

Expandir a seleccao actual caso esteja fechada,

- Ou - seta para a direita

Seleccionar a primeira subpasta

Expandir a pasta seleccionada

num lock+sinal de ADICAO (+)

PARA AS CAIXAS DE DIALOGO

Para Prima
Cancelar a tarefa actual Esc

Clicar no comando correspondente gljtjlli_:l't];?ja
Clicar no botdo seleccionado Enter
Avancar nas opcoes Tab
Retroceder nas opcoes Shift+Tab
Avancar nos separadores Ctrl+Tab

Retroceder nos separadores

Ctrl+Shift+Tab

Clicar num botdo, se o controlo actual for um botdo
—0Ou -

Seleccionar ou desmarcar a caixa de verificacao, se o controlo Barra De
actual for uma caixa de verificagao Espacgos
—Ou -
Clicar na opgao, se o controlo actual for um botdo de opgao
Abrir uma pasta um nivel acima, se a pasta estiver seleccionada

: - . . Retrocesso
na caixa de dialogo Guardar como ou Abrir
Abrir Guardar em ou Procurar em na caixa de didlogo Guardar F4
como ou Abrir
Actualizar a caixa de didlogo Guardar como ou Abrir F5
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SO PARA O INTERNET EXPLORER

Para Prima
Activar uma ligagao seleccionada Enter
Mostrar um menu de atalho para uma ligacao Shift+F10
Ir para uma nova localizagao Ctrl+0O

Ir para a pagina seguinte

Alt+Seta Para A
Direita

Ir para a pagina anterior

Alt+Seta Para A

Esquerda
Retroceder nas frames Shift+Ctrl+Tab
Retroceder nas ligagoes Shift+Tab
Avancar nas frames Ctrl+Tab
Avangar nas ligagdes Tab
Mover para o inicio de um documento Home
Mover para o fim de um documento End
Abrir uma janela Ctrl+A
Imprimir a pagina actual ou a frame activa Ctri+P
Actualizar a pagina actual F5

Se deslocar para o inicio de um documento

Seta Para Cima

Se deslocar para o inicio de um documento em incrementos

grandes

Page Up

Se deslocar para o fim de um documento

Seta Para Baixo

Se deslocar para o fim de um documento em incrementos

grandes

Page Down

Interromper a transferéncia de uma pagina

Esc
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GLOSSARIO

Acesso telefonico a rede

Uma funcdo que l|he permite utilizar uma linha telefénica e um modem para
estabelecer a ligagdo com outro computador.

Active Desktop

Uma funcao que lhe permite utilizar paginas ou canais da Web como padrdo de fundo
do Ambiente de Trabalho. Consulte também canal, padrao de fundo.

ActiveX
Uma tecnologia da Microsoft que fornece o conteddo interactivo das paginas Web

Actualizar
Voltar a visualizar o contelddo de uma pagina da Web ou de uma janela.

Ambiente de Trabalho

A area de trabalho do ecra do assistente

Uma ferramenta que o auxilia ao longo da realizacdao de uma tarefa complexa
computador. Consulte também Active Desktop.

Aplicagao
Consulte programa

Assistente
Uma ferramenta que o auxilia ao longo da realizacdao de uma tarefa complexa

Atalho

Um icone que estabelece a ligagdo a um ficheiro ou a uma pasta. Quando clica duas
vezes num atalho, abre o item original.

Barra de canais

Uma opgdo do Ambiente de Trabalho que lista os canais disponiveis no seu
computador.

Barra de enderecos

Um método de abertura de ficheiros existentes na Internet ou no seu computador.
Quando escreve um endereco na Barra de enderecgos, abre o ficheiro existente nesse
enderecgo. Consulte também Conclusdao automatica.

Barra de ferramentas
Um conjunto de botdes onde clica para efectuar tarefas comuns.
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Barra de tarefas

Uma ferramenta utilizada para abrir programas e navegar no computador.
Normalmente, encontra-se colocada na parte inferior do ecra e inclui o botdo Iniciar,
as barras de ferramentas, um reldgio e outras funcées.

Barra do Explorador

Um painel que se abre no lado esquerdo das janelas quando, por exemplo, clica no
botdo Procurar ou no botdo Favoritos

Browser
Consulte software de navegacao da Web.

Cache
Uma pasta que armazena temporariamente os ficheiros no computador.

Canal

Um Web site que fornece contelido da Internet ao seu computador. Os canais copiam
automaticamente o conteddo da Internet para o seu computador quando subscreve
um Web site. Consulte também Barra de canais.

Caixa de dialogo
Uma janela onde o utilizador fornece informagdes ao programa.

Caminho

A forma de navegar para um local especifico de um computador ou de uma rede. Um
caminho pode incluir o nome de um computador, de uma unidade de disco, de uma
pasta ou de um ficheiro.

Clicar com o botao direito

Clicar num item com o botdo secundario do rato, ou seja, com o botdo direito. Pode
ver um menu de atalho, clicando num item com o botdo direito

Cliente

Um computador que se liga a outro computador central denominado servidor. Um
computador cliente utiliza ficheiros, impressoras e outros recursos partilhados pelo
servidor. Consulte também servidor.

CD-ROM (memoéria de sé de leitura de disco compacto)

Uma forma de armazenamento de alta capacidade, também denominada disco
compacto ou CD. Tem de ter uma unidade de CD-ROM para poder utilizar estes
discos. Os utilizadores ndo podem armazenar informagdes nos CD-ROM.

Conclusao automatica

Uma funcdo da barra de enderecos. Quando escrever um enderego utilizado
anteriormente, esta fungdo completa o resto do enderego a medida que o escreve.
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Controlador

Software utilizado pelo sistema operativo no controlo de um dispositivo de hardware
especifico

Correio electronico

Mensagens electronicas enviadas por uma pessoa para outra através da Internet ou
de uma rede. As mensagens de correio electrénico podem conter texto e ficheiros.

Descricao

Uma breve descricdo de um objecto do ecrd. A Descricdo aparece quando posiciona o
ponteiro do rato sobre os objectos.

Desfragmentagao

O processo de rescrever um ficheiro nas secgdes adjacentes de um disco rigido. Ao
longo do tempo, partes do ficheiro podem ficar fragmentadas, ou seja, espalhadas
por areas diferentes do disco rigido. A fragmentagdo diminui da velocidade do disco.
O Windows inclui o Desfragmentador de disco que pode ajudar a melhorar o
desempenho do disco. Consulte também tabela de atribuicdo de ficheiros.

Documento

Um ficheiro criado quando guarda o trabalho num programa. Exemplos de
documentos incluem ficheiros de processamento de texto, folhas de calculo e mapas
de bits.

Dominio
Um grupo de computadores ligados em rede, que partilham informacdes e recursos.

Download
Consulte transferir

DVD

Um disco compacto de alta capacidade. Este disco pode armazenar dados suficientes
para a reproducao de uma longa-metragem. Tem de ter uma unidade ou um leitor de
DVD para poder utilizar um DVD

E-mail
Consulte Correio electronico.

Encerrar

Utilizar o comando Encerrar, que prepara o computador para ser desligado ou
reiniciado

Endereco

A localizagédo de um ficheiro. Pode utilizar enderegos para localizar ficheiros na
Internet e no seu computador. Os enderecos de Internet sdo também conhecidos por
URL. Consulte também Barra de enderecos.
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Endereco da Internet
Consulte endereco.

Estilo classico

Uma opcao de visualizacdo do Ambiente de Trabalho semelhante ao Ambiente de
Trabalho do Windows 95.

Estilo Web

Uma opgao de visualizacao do Ambiente de Trabalho. No estilo Web, pode navegar no
computador utilizando determinadas convengdes da Web como o clique Unico

Explorador do Windows

Uma funcdo que pode utilizar para ver o conteddo do seu computador e das unidades
de rede numa estrutura hierarquica.

Favoritos
Uma ligacdo a uma pagina da Web.

Ficheiro
Um programa ou documento armazenado num disco.

Fornecedor de contelido

Uma empresa que utiliza a Internet para lhe fornecer dados como noticias,
informagdes meteoroldgicas, relatérios comerciais e entretenimento.

Fornecedor de servigos Internet

Uma empresa ou organizacdo que fornece acesso a Internet, mediante o pagamento
de uma taxa. Normalmente, utiliza o modem para se ligar ao seu fornecedor de
servicos Internet.

Grupo de trabalho

Um conjunto de computadores ligados em rede, que partilham os mesmos recursos
como, por exemplo, as impressoras. Uma rede pode ser composta por varios grupos
de trabalho. Consulte também rede.

Hiperligagao
Consulte ligagao.

Home page
A pagina de apresentacdao de um Web site. Normalmente, a home page contém as
ligacGes para outras paginas do site.

HTML (Hypertext Markup Language)

A linguagem utilizada para criar paginas Web. Tem de utilizar o software de
navegacdo da Web para ver documentos HTML. Consulte também pagina Web.

Hypertext Markup Language (HTML)
Consulte HTML.
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Icone

Uma imagem que representa um programa, uma unidade de disco, um ficheiro, uma
pasta ou outro item.

Iniciar sessao

Identifica o utilizador e permite-lhe aceder ao computador. Para iniciar a sessao, tem
de escrever o nome de utilizador e uma palavra-passe.

Internet

Uma rede mundial de computadores. Se tem acesso a Internet, pode obter
informacbes através de um grande numero de origens, incluindo escolas, governos,
empresas e individuos. Consulte também World Wide Web.

Intranet

Uma rede privada existente dentro de uma organizacdao. Uma intranet pode ser ligada
a Internet.

Janela

A parte rectangular do ecrd que mostra um programa aberto ou o conteido de uma
pasta ou de um disco. Pode ter varias janelas abertas em simultaneo.

LAN
Consulte rede local.

Leitura offline

Ver uma pagina da Web sem estar ligado a Internet. Pode transferir a pagina para o
seu disco rigido, desligar-se da rede ou da Internet, e ler o material mais tarde.

Ligagao
Texto ou imagem onde clica para ir para outro local. Normalmente, a forma do
ponteiro do rato muda para uma mao quando é colocado sobre uma ligagdo.

Link
Consulte hiperligagao

Mapa de bits
Um tipo de ficheiro utilizado para as imagens.

Menu
Uma lista de comandos que aparece na parte superior da maior parte das janelas.

Menu de atalho
O menu que aparece quando clica num objecto com o botao direito do rato.

Modem

Hardware que transmite dados de um computador para outro, normalmente através
de uma linha telefdnica. Consulte também Acesso telefénico a rede.
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Motor de procura

Uma ferramenta que procura na Web as informacdes que quer localizar. Pode clicar
no botdo Procurar de uma janela para ver uma lista dos motores de procura baseados
na Web.

Multimédia
Uma combinagdo de texto, imagens, som e video.

Navegar
Para navegar na Internet ou no conteido do computador.

O meu computador

Uma fungao que pode utilizar para gerir ficheiros armazenados no seu computador ou
nas unidades de rede. O meu computador permite-lhe também aceder as ferramentas
do sistema. O icone O meu computador aparece no Ambiente de Trabalho.

Offline
Tudo o que ndo se encontra ligado a uma rede ou a Internet.

Padrao de fundo

O fundo do Ambiente de Trabalho. Pode seleccionar um fundo entre os mapas de bit e
os documentos HTML incluidos no Windows ou pode escolher um entre os seus
ficheiros.

Pagina Web

Um local da World Wide Web; normalmente, uma parte de um Web site. O termo
“pagina Web” é por vezes utilizado para descrever um documento HTML.

Painel de controlo

Um grupo de ferramentas utilizadas na alteracdo das definicdbes de hardware e
software.

Passar para
Ir de uma pagina Web para outra.

Pasta
Um local onde pode armazenar ficheiros e outras pastas.

Perfil

Uma coleccdo de definicdes do Windows relativas a um utilizador especifico. As
informagdes de perfil incluem as definigdes do utilizador, como os esquemas de cores,
a proteccdo de ecrd e os fundos do Ambiente de Trabalho, para que os varios
utilizadores possam manter as suas preferéncias.

Placa de rede
Hardware que tem de instalar no computador para o poder ligar a uma rede.
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Ponteiro
Consulte ponteiro do rato.

Ponteiro do rato

Um icone, normalmente uma seta, que aparece no ecra e €& controlado pelo
movimento do rato. Utilize o ponteiro do rato para trabalhar com menus, icones,
ligacOes e outros objectos do ecra.

Predefinicao

Um parametro predefinido. Por exemplo, a opgdo de clicar duas vezes é a
predefinicao do Microsoft Windows.

Programa

Um grupo de instrugdes que o computador utiliza para efectuar determinadas tarefas.
Por exemplo, o Microsoft Word é um programa de processamento de texto. Os
programas também sdo conhecidos por aplicagoes.

Protocolo

Um conjunto de regras que os computadores utilizam para comunicar entre si numa
rede.

Rede

Dois ou mais computadores ligados. As redes sdo utilizadas na partilha de recursos
como documentos, programas e impressoras. Consulte também grupo de trabalho.

Rede local
Um grupo de computadores ligados entre si nas mesmas instalagdes.

Servico online

Um servico da Internet que fornece uma vasta area de conteldos aos seus
subscritores, incluindo o acesso a Internet.

Servidor

Um computador que controla o acesso dos utilizadores a rede. Um servidor armazena
e controla os recursos partilhados, que podem ser utilizados por outros computadores
(denominados clientes). Consulte também cliente.

Seta
Consulte ponteiro.

Sistema de ficheiros

A estrutura global onde o sistema operativo atribui nomes, armazena e organiza os
ficheiros. Por exemplo, o MS-DOS e as versdes anteriores do Windows utilizam o
sistema de ficheiros FAT16. O Windows pode utilizar o sistema de ficheiros FAT16 ou
FAT32.

Sistema operativo

Software, como o Windows, que permite a utilizacdo do computador. O sistema
operativo controla os programas e o hardware.
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Software de navegacao da Web

Software utilizado para explorar a World Wide Web, documentos HTML e outras
fontes de informacdo. O Internet Explorer é o software de navegacdo da Web incluido
no Windows.

Subscrever

Configurar o Internet Explorer para verificar uma pagina da Web relativamente a um
conteudo novo. Em seguida, o programa pode notifica-lo acerca do novo contelddo ou
transferi-lo automaticamente para o seu computador.

Tabela de atribuicao de ficheiros (FAT)

Um método utilizado pelos sistemas operativos no controlo dos locais onde os
ficheiros estdo armazenados num disco rigido. Consulte também desfragmentacdo;
sistema de ficheiros.

Unidade
Consulte unidade de disco.

Unidade de disco

Hardware de armazenamento de ficheiros. Todas as unidades sdo identificadas por
uma letra. Por exemplo, a maior parte dos utilizadores armazena os ficheiros no disco
rigido, normalmente identificado como “C".

Universal Serial Bus (USB)

Uma norma de hardware para ligacdes de dispositivos externos (como ratos,
modems, controladores para jogos e teclados). USB suporta a instalacdo Plug e Play
para que possa adicionar facilmente novos dispositivos ao computador, sem ter de
instalar uma placa adaptadora nem de encerrar o computador.

URL (Uniform Resource Locator)
Consulte endereco.

Utilizador remoto

Uma pessoa que se liga a uma rede através de um modem ou do Acesso telefénico a
rede.

Web
Consulte World Wide Web.

Web site
Um grupo de paginas Web relacionadas.

World Wide Web (a Web)

A parte grafica, multimédia da Internet. A Web é composta por milhares de paginas
Web. Para explorar a Web, utilize o software de navegacdo da Web. Consulte também
Internet, pagina Web.
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